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Esta edicdo ndo tem a pretensdo de sanar todas as duvidas relacionadas
ao cumprimento das decisGes judiciais. Procuramos sim, abordar aspectos
diversos como prazos, formas de cumprimento, prestacdo de informacdes
aos juizes, dentre outros, bem como a importancia do papel do gerente de

recursos humanos, na conducgdo deste enfrentamento.
Boa Leitura!!l!
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Hoje, recorre-se mais ao Poder Judicidrio. A tendéncia de judiciali-
zacdo da vida encontra razodveis explicagdes em uma conjugacdo de
fatores. O primeiro, e talvez, mais fundamental deles, é a retomada
do regime democratico, apos longos anos de ditadura. Como se sabe,
em uma ditadura o reconhecimento de direitos e, sobretudo, a possi-
bilidade de fazé-los valer é praticamente inexistente. Com a retoma-
da e o fortalecimento do regime democratico, ampliou-se o exercicio
da cidadania e, por via de consequéncia, a possibilidade de luta por
eventuais pretensoes.

Outro fator é o fortalecimento das institui¢cdes, notadamente do
Poder Judicidrio que, independente, passa a exercer um papel mais
efetivo na prote¢do e na garantia dos direitos fundamentais, exercen-
do, inclusive papéis que legitimamente cabem aos Poderes Legislativo
e Executivo. Esses fatores, somados a ampliacdo do acesso a informa-
¢do e ao conhecimento fornecem o subsidio necessario para uma re-
corréncia cada vez maior ao Judiciario.

0 aumento exponencial das demandas levadas a apreciagdo do Po-
der Judicidrio atinge de maneira intensa os 6rgaos da Administracao
Publica. Os servidores ndo titubeiam quando entendem que um direito
seu esta sendo violado, o que exige daqueles que trabalham com re-
cursos humanos um conhecimento minimo da instru¢do e do anda-
mento dos processos judiciais.

Em que pese a defesa do Estado em Juizo ser de competéncia da
Procuradoria-Geral do Estado, sdo os 6rgdos subsetoriais de recursos
humanos que detém informacdes pormenorizadas da vida funcional
do servidor, aspectos necessarios para subsidiar a defesa do Estado.
Além disso, a fase de cumprimento de sentenca, notadamente quando
verificada uma obrigacdo de fazer, compete, em sua maioria, aos RHs.
Desse modo, é necessario instrumentaliza-los para que possam desem-
penhar de maneira 6tima essa tarefa.



As duvidas sdo frequentes e as mais variadas. Prazos, datas, formas
de cumprimento, prestacdo de informagdes aos juizes, entre outros. Es-
sas razdes levam-nos a reeditar a presente Cartilha em versao atualizada.

Grupo de Gestao de Pessoas



ACORDAO — Decisdo colegiada do tribunal.

ATOS DISCRICIONARIOS — s3o aqueles praticados com liberdade de
opcdo, mas dentro dos limites da lei. O administrador também fica pre-
so ao enunciado da lei, mas ela ndo estabelece um comportamento
Unico possivel a ser adotado em situagdes concretas, existindo assim
espaco para a realizacdo de um juizo de conveniéncia e oportunidade.
Ex.: A concessdo de fruicdo da licenga-prémio.

ATOS VINCULADOS - sdo aqueles praticados sem liberdade subjeti-
va, isto é, sem espaco para a realizacdo de um juizo de conveniéncia e
oportunidade. O administrador fica inteiramente adstrito ao enuncia-
do da lei, que estabelece previamente um Unico comportamento possi-
vel a ser adotado em situagdes concretas. Ex.: Pedido de aposentadoria
por idade em que o servidor demonstrar ter atingido o limite exigido
pela Constitui¢cdo Federal.

ANTECIPACAO DE TUTELA — decisdo prévia sobre uma demanda,
quando presente o “fumus boni juris” ou o “periculum in mora”. Diz-se
da providéncia determinada pelo juiz antes da apreciacdo do mérito.

CONDITIO SINE QUA NON - causa sem a qual a coisa (ato) n3o pode
ser feita.

CONTRAFE — é a copia fiel da peca que dd inicio ao processo ou de
outra que venha retificar ou alterar aquela, para que o réu seja cientifi-
cado do que estd sendo demandado contra sua pessoa e possa, assim,
elaborar a sua defesa em tempo habil.

DEMANDA JUDICIAL — é o ato pelo qual se levam ao Poder Judi-
ciario, problemas existentes entre um e outro, tornando litigiosa a
coisa “problema”, em que se espera uma decisdo jurisdicional do
€aso em questao.

EFEITO SUSPENSIVO — Suspensdo dos efeitos da decisdo de um juiz
ou tribunal, até que o tribunal tome a decisdo final sobre um recurso.



IMPUGNAR = Insurgir contra. Refutar, contrariar, contestar. Resistir,
opor-se.

JURISDICAO — A jurisdi¢do é uma das fungdes da soberania do Estado.
Fungdo de poder, do Poder Judicidrio. Consiste no poder de atuar o
direito objetivo que o proprio Estado elaborou, compondo os conflitos
de interesses e dessa forma resguardando a ordem juridica e a autori-
dade da lei.

LIDE — Corresponde a um conflito de interesses qualificado por uma
pretensdo resistida.

MANDADO — Ordem escrita da autoridade. E chamado de Mandado
judicial quando expedido por juiz ou ministro de Tribunal. Tem nomes
especificos de acordo com o objetivo: prender, soltar, etc.

MANDADO DE CITACAO — Ato mediante o qual se chamam a juizo o
réu ou o interessado, a fim de se defender.

MANDADO DE INJUNGAO — Processo que pede a regulamentagdo
de uma norma da Constituicdao, quando os poderes competentes ndo o
fizeram. O pedido é feito para garantir o direito de alguém prejudicado
pela omissado.

MIANDADO DE SEGURANGCA — Agdo prevista na Constitui¢do que visa
a proteger um direito (remédio) ou mesmo a ameaca a um direito (pre-
ventivamente) deflagrada por pessoa fisica ou juridica. Esse direito ndo
deve ser protegido por habeas corpus ou habeas data. No mandado de
seguranca a pessoa tem que apresentar provas documentais de todas
suas alegac¢des ja ao entrar com a agao. Se ndo possuir tais provas ndo
cabera mandado de seguranca.

MEDIDA LIMINAR — A medida liminar é a decisdo que analisa um
pedido urgente. E uma decisdo precéria, uma vez que a medida pode
ser revogada e o direito sob andlise pode ou ndo ser reconhecido no
julgamento de mérito da causa. Tem como requisitos o “fumus bonis
iuris” (quando ha fundamentos juridicos aceitaveis) e o “periculum in
mora” (quando a demora da decisdo causar prejuizos).

PERICULUM IN MORA = Risco imediato. Perigo de mora. Perigo na
demora.



PETICAO INICIAL — Peca inicial da demanda em que se faz a exposicdo
dos fatos, sua fundamentagao e os pedidos.

PETITUM - Pedido.

PRECATORIO — Determinag3o da Justica para que um drgdo publico
(Governo estadual, fundagdo, etc.) pague uma indenizagao devida. Os
precatorios devem ser pagos em ordem cronoldgica, quer dizer, pri-
meiro 0s mais antigos, independentemente do valor.

PRESCRICAO — Fim do prazo que ocasiona perda do direito de ago.

PREPOSTO — Pessoa indicada pelo empregador para comparecer em
audiéncia, com autoridade de se pronunciar, por ter conhecimento do
ato impugnado.

PoLO PASSIVO — E aquele contra quem se demanda judicialmente.

WRIT — Mandamento, ordem para que se faga alguma coisa.






SIGLAS

ATS — Adicional por Tempo de Servico

CCRH — Centro de Controle de Recursos Humanos
CJ — Consultoria Juridica

CLT — Consolidag3o das Leis do Trabalho

CLP — Centro de Legislacdo de Pessoal

CRH — Coordenadoria de Recursos Humanos

CTS — Certiddo de Tempo de Servico

DNG — Despacho Normativo do Governador

DOE - Diario Oficial do Estado

EFP — Estatuto dos Funcionarios Publicos

GADI = Grupo de Apoio ao Desenvolvimento Institucional
GGP — Grupo de Gestdo de Pessoas

TRT = Tribunal Regional do Trabalho

PGE — Procuradoria-Geral do Estado

PJ — Processo Judicial

PJ/F - Procuradoria Judicial/Fazer

SPPREV — S3o Paulo Previdéncia






Todas as matérias e instrumentos de gestdao de pessoas na Admi-
nistracdo Publica sdo de substancial relevancia, devendo ser tratadas
com esmero, imparcialidade e ética. Sobretudo, quando se considera a
composi¢do da nossa forga de trabalho, cuja variedade de regimes juri-
dicos ocasiona tratamento diferenciado quanto aos direitos funcionais.

Em regra, nosso quadro funcional é composto de servidores titula-
res de cargos efetivos. No entanto, existem também servidores tempo-
rarios, admitidos nos termos da Lei Complementar n2 1.093, de 16 de
julho de 2009, para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico. Afora isso, embora hoje n3o se contrate mais, ainda
temos em nosso quadro um grande contingente de servidores contra-
tados nos termos da Lei n2 500, de 13 de novembro de 1974 e da Con-
solidacdo das Leis do Trabalho - CLT.

Essa pluralidade de regimes juridicos, entre outras peculiarida-
des, faz com que o gerenciamento de pessoas no servico publico se
torne uma atividade complexa. Isso porque, os titulares de cargos
efetivos estdo totalmente regrados pela Lei n2 10.261, de 28 de ou-
tubro de 1968, e contemplados por todos os direitos ali estatuidos,
ao passo que os regidos pela Lei n2 500/74, assim como os celetistas,
tém outro regramento. Os regidos pela Lei n® 500/74 em razdo da
previsdo de curta permanéncia na Administracdo (o texto original
da lei previa a manutencdo do vinculo por apenas dois anos)?, e os
celetistas, por se tratar de regime juridico totalmente regrado pela
Consolidacdo das Leis do Trabalho.

Quando se trata de uma Secretaria do porte da Secretaria da Saude
a questdo se intensifica ainda mais. Afinal, sdo mais de 60.000 (sessen-

1 Excetuando-se os casos de Mandado de Seguranga, as diversas Unidades Administrativas
ndo podem receber citagdo para defesa do Estado nos processos trabalhistas e agdes or-
dindrias, em geral. Caso isto ocorra, as citagdes devem ser devolvidas ao Juiz, acompanha-
das do oficio — Devolugido de Citagdo/Intimagao.



ta mil) servidores abrangidos ndo sé pela pluralidade de regimes juri-
dicos até aqui descrita, mas também por igual diversidade de regimes
retribuitdrios. Além dos servidores da drea administrativa, regidos pela
Lei Complementar n2 1.080, de 16 de dezembro de 2008, a Secretaria
dispde de servidores da drea da salde, sendo-lhes aplicavel o regra-
mento da Lei Complementar n? 1.157, de 2 de dezembro de 2011; de
integrantes da carreira médica, instituida pela Lei Complementar n?
1.193, de 2 de janeiro de 2013 e ainda de carreiras especificas da drea
de pesquisa cientifica e tecnoldgica. Além disso, ndo se podem deixar
de mencionar outros instrumentos de gestdo, como o caso do Prémio
de Incentivo, de que trata a Lei n2 8.975, de 25 de outubro de 1994 e
que é fruto de incontaveis controvérsias.

Em que pese o legislador estudar e analisar criteriosamente os dis-
positivos a serem editados em face da gestdo de pessoal, é impossivel
mensurar a priori, na aplicagdo pratica desses dispositivos, todas as
suas consequéncias. Desse modo, deve o administrador publico, res-
ponsavel pela aplicacdo e execucdo das leis, antever as consequéncias
que podem advir. E assim que as atividades cotidianas do RH envolvem,
além da interagdo dinamica dessa gama de dispositivos legais, outros
critérios igualmente complexos. Em nosso dia a dia enfrentamos crité-
rios diferenciados para contagem de tempo, evolugado funcional, avalia-
¢do de desempenho para diversos fins além, é claro, do atendimento
direito ao servidor que, na maior parte das vezes, ndo dispde do neces-
sario conhecimento sobre esses fatores.

Conclui-se deste modo, que administrar recursos humanos na Adminis-
tragdo Publica ndo é tarefa facil. Ainda mais agora que se verifica a presen-
¢a cada vez mais marcante de outro fator: a atuacdo do Poder Judiciario.

0 fenémeno da judicializacdo é um elemento cada vez mais frequente
e de certo modo novo, o que por certo suscita as mais variadas duvidas e
inquietagdes. Uma das razbes é que ndo se pode antever @ priori uma uni-
formidade nas decisGes. Ainda que se trate do mesmo tema, na maior parte
das vezes, as decisGes judiciais sdo diferentes entre si, por vezes até contra-
ditorias. Desse modo, é uma tarefa ingldria padronizar procedimentos, pois
inexistem padrdes nas decisdes judiciais. Mas ainda assim, assumimos o de-
safio desta tarefa ingldria, na tentativa incessante de auxiliar os nossos RHs.



CENTRO DE
LEGISLACAO DE PESSOAL

CLP/GGP/CRH/SES

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

Coordenadoria de Recursos Humanos CR

Grupo de Gestdo de Pessoas
GGP

Centro de Legislagdo de Pessoal
CLP

A Coordenadoria de Recursos Humanos € a instancia responsavel pela
coordenagdo, supervisdo, normatizacdo e orientacdo das atividades rela-
cionadas com selecdo, treinamento, desenvolvimento e controle de recur-
sos humanos e gestdo de pessoal, integrando o Sistema de Administragdo
de Pessoal como drgdo setorial de recursos humanos no ambito da SES.

Nesse contexto o Grupo de Gestdo de Pessoas tem como atribui-
¢oes, por intermédio de dreas especificas, a coordenagao, a orientacao,
o controle e a promogao da correta aplicacdo da legislacdo, relativas a
administragdo de pessoal.



Como setorial do sistema, tem como proposta um gerenciamento
participativo, disseminando o conhecimento e promovendo a profissio-
nalizagdo, modernizacdo e valorizacdo das unidades de administracdo de
pessoal, para melhor fortalecer a comunicacdo e o relacionamento insti-
tucional, com foco na melhoria e rapidez no atendimento das questdes
inerentes a vida funcional dos nossos profissionais, o que sem duvida
contribui para a qualidade dos servicos prestados a populacao.

Suas areas estdo organizadas de forma a atender sua missdo, para
tanto, no que se refere as demandas emanadas do Poder Judicidrio e da
Procuradoria-Geral do Estado, temos o Centro de Legislacdao de Pessoal.

Ao CLP cabe dentre outras, a tarefa de prestar as informacdes rela-
tivas a area de administracdo de pessoal necessdrias ao atendimento
das demandas judiciais, em sua fase inicial, observado o disposto nos
§§ 19, 22 e 32 do artigo 32 do Decreto n? 28.055, de 29 de dezembro
de 1987, bem como zelar, em sua drea de atuacdo, pelo pronto atendi-
mento das decisGes judiciais, propondo sempre, que necessario, a ado-
¢do de medidas de responsabilizacdo por eventuais descumprimentos.



Modalidades de Demanda

1. Agao de rito ordinario e Ag¢ao de rito sumario

O procedimento sumario é aquele utilizado nos casos estabeleci-
dos no artigo 275 do Cédigo de Processo Civil, em razdo do valor da
causa cujo valor ndo devera exceder sessenta vezes o maior saldrio-
-minimo vigente no Pais no momento da propositura e em razao da
matéria. Tem por objetivo dar as ac¢Ges solu¢do mais rapida.

Ja o procedimento ordindrio é aquele que se desenvolve em quatro
fases sucessivas, sendo importante frisar que depende de fatos proces-
suais e condutas das partes. As fases sdo: postulatdria, do julgamento
conforme o estado do processo, instrutdria e decisoria.

Na fase postulatdria pretende-se a propositura da demanda e a
resposta predominantemente que pode consistir em contestacdo (re-
sisténcia a pretensdo do autor), exce¢do (defesa indireta processual) e
reconvencao (acdo do réu contra o autor).

Na fase do julgamento conforme o estado do processo podem ocor-
rer varias alternativas:

a) extingdo do processo sem julgamento do mérito;
b) julgamento antecipado da lide;
c) saneamento do processo com a designacdo de audiéncia;

d) extingdo do processo com julgamento do mérito se tiver havido
reconhecimento do pedido, rendncia, reconhecimento da decadéncia
ou prescrigao ou transagao.

Na fase instrutdria o juiz fixa os pontos controvertidos, decide ques-
tOes processuais pendentes, determina as provas a serem produzidas e
designa audiéncia de instrucdo e julgamento. Esta fase é decisiva para
que o Juiz forme o seu convencimento, deste modo, as partes podem



produzir todas as provas em direito admitidas, como requerer a oitiva
de testemunhas, a realizacdo de pericias, a apresentacao de documen-
tos, etc. No entanto, se a matéria controvertida for unicamente de di-
reito, ou seja, se nao exigir a produgdo de provas, o juiz pode, desde
logo, julgar o processo no estado em que ele se encontra.

Na fase deciséria o juiz, motivadamente e a vista das provas produ-
zidas no processo, decide o processo por meio de uma sentenca.

2. Mandado de Seguranga

Consiste em garantia constitucional a um direito liquido e certo ndo
amparado pelo habeas data nem pelo habeas corpus. O mandado de
seguranca serd concedido quando o responsavel pela ilegalidade ou
abuso de poder for autoridade publica ou agente de pessoa juridica no
exercicio de atribuicées do Poder Publico. Tal remédio constitucional
constitui verdadeiro instrumento de liberdades civil e politica, ja que
permite que os individuos se defendam de atos ilegais ou praticados
com abuso de poder. A finalidade principal do mandado de seguranca
é a correcdo de ato ou omissdo das autoridades, para sanar-lhes das
doengas da ilegalidade ou do abuso de poder.

3. Reclamagao Trabalhista

Modalidade de acdo movida pelo trabalhador contratado sob a égi-
de da Consolidacdo das Leis do Trabalho. Tem as mesmas caracteristi-
cas da agdo ordinaria, porém a competéncia jurisdicional é da esfera
trabalhista — Tribunal Regional do Trabalho — TRT.



Existem, em regra, dois momentos em que a Administracdo Publica
devera manifestar-se no que diz respeito as demandas do Poder Judici-
ario. O momento da defesa e da obrigagdo de fazer (execugdo de sen-
tenca). Poderd ocorrer em determinados casos a provocacdo no senti-
do de apresentagdo de novos instrumentos, que poderdo contribuir na
decisdo do julgado. Além de contestacdes e recursos na forma da lei.
Nesses momentos, invariavelmente a Administragao é provocada para
apresentagao de subsidios para a atua¢do da Procuradoria responsavel
pela causa.






As Secretarias de Estado ndo possuem personalidade juridica pré-
pria, conforme prescreve o inciso V, do artigo 62, da Lei Complementar
n2 478, de 18 de julho de 1986, sua representacao se faz pela Fazenda
Publica na figura da Procuradoria Geral do Estado.

As citacGes devem, portanto, ser direcionadas diretamente a
Fazenda Publica.

Caso as unidades recebam diretamente a cita¢do, deverao retorna-
-las ao juizo, conforme o Modelo de Devolucdo de Citagdo.

Excetuam-se desta pratica os Mandados de Seguranca, pois estes
sdo impetrados diretamente contra uma autoridade coatora que re-
presenta o Estado.

1. Excetuando-se os casos de Mandado de Seguranga,
as diversas Unidades Administrativas ndo podem rece-
ber citagdo para defesa do Estado nos processos traba-
Ihistas e acOes ordindrias, em geral. Caso isto ocorra, as
citacdoes devem ser devolvidas ao Juiz, acompanhadas do
oficio — Devolugdo de Citagdo/Intimac3o.

QUANDO O ESTADO E COMPELIDO A SE DEFENDER

| — DA DEFESA DO ESTADO
(Fase de Informagao)

Esta fase inicia-se quando o servidor, entendendo que um direito
seu esta sendo violado, recorre a Justica pretendendo reparacdo. Deste
modo, ele exerce o seu direito de a¢do, por meio da peticdo inicial.



Recebida a peticdo inicial, o juiz a aprecia, a fim de verificar do que
se trata e se estdo presentes os requisitos necessdrios para uma agao
judicial, conforme determina a lei processual. Em seguida, o juiz manda
citar a Fazenda do Estado na pessoa do Procurador Geral do Estado
(como vimos anteriormente), enviando o mandado de citacdo, junta-
mente com a contrafé do pedido inicial para que se tome ciéncia da
acdo que foi proposta e seja apresentada defesa.

A partir do momento da cita¢do, forma-se a relagdo juridica processual.

2. A Procuradoria Geral do Estado recebe a citagdo oriun-
da do Poder Judiciario.

A Procuradoria-Geral do Estado (PGE) é um érgdo do Poder Execu-
tivo vinculado diretamente ao Governador e responde pelas atividades
de advocacia do Estado.

A fungdo da PGE é assessorar juridicamente a Administra¢do Pu-
blica Estadual. Esse trabalho abrange desde a orientacdo de gestores
para a assinatura de contratos relacionados a realizacdo de obras e de
outros servicos para a sociedade até a defesa judicial do patrimonio e
dos recursos publicos.

O Procurador-Geral do Estado tem atuagdo semelhante a de um Se-
cretario Estadual.

Ele dirige, coordena e orienta os trabalhos do 6rgdo, aprovando os
pareceres emitidos pelos diversos setores da Procuradoria. Os casos
que tratam de assuntos divergentes ou relevantes sao encaminhados
ao Conselho da PGE, érgdo consultivo por ele presidido, cujas deci-
sGes tém forca de lei, no ambito administrativo. Além disso, a PGE é
também o dérgdo responsavel por assessorar os administradores publi-
cos, quanto ao entendimento que deve prevalecer no Estado, quando
surgem duvidas relevantes a cerca da aplicacdao de dispositivos legais.
Desse modo, quando determinado tema se mostra controverso juri-
dicamente, encaminha-se a questao para apreciacao da Procuradoria,
gue, entdo, emite pareceres que vinculam a atuacdo do administrador.

Os Procuradores do Estado sdo advogados que representam com
exclusividade o Estado, judicial e extrajudicialmente.



3. Recebida a contrafé, o Procurador-Geral a distribuira a
Procuradoria Judicial que se encarregara da causa.

A Procuradoria Judicial por sua vez, aciona por intermédio da Con-
sultoria Juridica respectiva, o 6rgao da Administragdo, incumbido de
apresentar subsidios para defesa, o que envolve, basicamente:

¢ Informagdes detalhadas relativas a situagdo funcional do autor;
e Legislagdo aplicdvel ao caso;

o Pareceres, despachos e demais elementos relativos ao objeto
da causa.

Nesse ponto, algumas questdes sdo relevantes. Os dados aqui elen-
cados sdo o minimo necessario para a defesa do Estado, cabendo aos
orgdos de recursos humanos atender na integra o que foi solicitado
pelo Procurador responsavel.

Além disso, se o RH tiver conhecimento de algum fato que possa
auxiliar na defesa do Estado, ainda que nado requerido pelo Procurador,
deve menciond-lo em sua informacao. Por exemplo, se o RH verificar
a existéncia de ag¢Ges idénticas, deve mencionar este fato na sua infor-
macao, pois isto acarreta consequéncias processuais relevantes, inclu-
sive, extinguindo de pronto o processo.

llustrando, vejamos a seguinte situagdo:

Um determinado servidor ingressa com ag¢do contra o Estado pleite-
ando a incidéncia do Prémio de Incentivo sobre 132 e férias.

As partes sdo o servidor e o Estado.

A causa de pedir sdo os fundamentos de fato e de direito, quais
sejam, a lei instituidora do Prémio de Incentivo e o ndo pagamento por
parte do Estado do prémio sobre décimo terceiro e férias.

O pedido é a incidéncia do Prémio sobre o décimo terceiro e as férias.

Se esse mesmo servidor ingressa com outra agdo com esses mes-
mos elementos, a existéncia da primeira deve ser informada, pois acar-
reta a extingdo da segunda. Do mesmo modo, se 0 mesmo servidor ja



ganhou a primeira acdo e posteriormente reingressa com outra agao
idéntica, o fato deve igualmente ser informado, pois também se extin-
gue a segunda a¢do proposta. Estes fenOmenos recebem em direito os
nomes de litispendéncia e coisa julgada, respectivamente.

Relevante ressaltar que a Procuradoria do Estado ndo detém de
pronto essas informag¢des que devem constar do prontuario do servi-
dor, cabendo ao RH informar eventuais ocorréncias.

Importante destacar também que os processos judiciais se desen-
volvem com observancia a prazos rigorosos. Deste modo, a informacgao
deve ser prestada em tempo habil, com a agilidade que o caso requer.

4. A Procuradoria Judicial visando a defesa do Estado acio-
na a administracdo para obter os subsidios necessarios.

No dmbito da Secretaria da Saude, tal incumbéncia se insere nas
atribuicGes do Centro de Legislacdo de Pessoal, do Grupo de Gestdo de
Pessoas, da Coordenadoria de Recursos Humanos.

5. Coordenadoria de Recursos Humanos
Grupo de Gestao de Pessoas
Centro de Legislagdo de Pessoal

Por tratar-se de uma Secretaria relativamente grande e complexa,
cabe ao CLP a articulagdo com as unidades para a viabilizar o atendi-
mento a requisicdo da Procuradoria Judicial/PGE em tempo habil para
o exercicio da defesa.

6. Excepcionalidade: Procuradoria Regional aciona dire-
tamente as unidades/SES.

Dependendo da urgéncia, a Procuradoria Regional aciona direta-
mente a unidade de classificacdo do autor. No entanto, trata-se de ex-
cegao, nao regra.

Nesses casos, as unidades atendem a demanda diretamente, po-
rém devem informar mensalmente, conforme modelo especifico, ao
orgdo setorial (CLP), para acompanhamento do feito.



7. Para acompanhamento e controle, as unidades devem
comunicar ao Centro de Legislagdo de Pessoal/GGP/CRH,
as demandas diretas das Procuradorias Regionais.

As informag0es prestadas para exercicio da defesa devem atender
ao que for solicitado pela Procuradoria, com énfase no objeto da agdo.
Deve haver precisdao no que diz respeito a situacdo funcional do servi-
dor, bem como informar se o peticionario conta eventualmente com
outro pedido administrativo ou judicial com o mesmo objeto.

E de inteira responsabilidade do gerente de Recursos Humanos ou do
orgao de pessoal a qualidade e precisao das informag0es apresentadas.

8. Asinformacdes prestadas a titulo de subsidio a defesa
do Estado devem conter fiel precisdo com relagdo a vida
funcional do servidor, e demais dados fornecidos, inclusi-
ve quanto a existéncia de processo judicial idéntico, sen-
do certa a responsabilidade do gerente de RH.

RecomendacgGes dessa natureza podem parecer descabidas, eis
que a lisura e atencdo dos agentes tendem a ser inerentes a sua
propria condicdo de servidores publicos ou ocupantes de cargos de
confianga. Entretanto, ndo é demais lembrar que o ndo atendimento
as requisicGes no prazo estipulado caracteriza falta disciplinar e até
mesmo crime de desobediéncia, ficando o agente sujeito as penalida-
des legais cabiveis.

Superadas essas fases, seguem as a¢Oes da Procuradoria na elabo-
racdo da defesa do Estado, com base nos dados fornecidos pela admi-
nistracdo. Nao é demais lembrar que se as informacg6es administrativas
ndo forem precisas e eficientes, a defesa ficard comprometida.

Il - DA DECISAO JUDICIAL

Em 12 Instancia, o Juiz analisara as razOes das partes e, na avaliacdo
do mérito, proferird a sentenca. Tal decisdo, contudo, ndo representa
necessariamente o final da lide.



Apds a sentenga, a parte que ndo se conformar com a decisdo pode
recorrer a um tribunal colegiado para o reexame do processo em grau
de apelagdo. Este reavaliara a sentencga revendo ou mantendo a deci-
sdo monocratica, por intermédio de um acdrdao.

Decorrido o lapso temporal, a sentenca ou o acérddo se transfor-
mara em coisa julgada, ou seja, ndo podera ser revertida, tornando-se
“lei” entre as partes.

A partir de entdo, seguem-se as providéncias relativas ao cumpri-
mento da “obrigacdo de fazer” (fase de execuc¢do), a qual trataremos
com outros detalhes mais adiante.

Il - RELATIVAMENTE A MANDADO DE SEGURANCA

Em se tratando de mandado de seguranca, a citacdo é feita direta-
mente a autoridade impetrada/coatora e ndo a Procuradoria Geral do
Estado, ou seja, a unidade recebera diretamente a contrafé mediante
oficio ou citagdo oriunda do Poder Judiciario, o qual determinara as pro-
vidéncias preliminares a serem adotadas no prazo de 10 (dez) dias cor-
ridos. Dai o motivo pelo qual no registro do recebimento devem constar
data e horario, assim como o carimbo e assinatura de quem o recebeu.

9. O agente publico ao receber a contrafé deve assinar,
protocolando com carimbo, data e horario.

Em determinados casos, o Juiz pode conceder medida liminar ou
antecipagdo de tutela. Isto significa que tais concessGes devem ser
imediatamente cumpridas, sendo que, para tanto, as unidades devem
buscar orientages junto a Procuradoria-Geral do Estado quanto as
providencias de sua al¢ada, caso esta ainda ndo se tenha manifestado.

Superada essa fase, as unidades devem providenciar as informa-
¢Oes referentes ao ato que ensejou o mandado de seguranca e re-
meter ao juizo requisitante, fazendo prova, quando for o caso, do
cumprimento da medida liminar ou da antecipacdo de tutela judicial-
mente determinada.



Apds tais providéncias, a unidade deve remeter cépia das pegas a
Procuradoria Regional, objetivando que o 6rgdo juridico possa atuar no
acompanhamento da causa.

E importante alertar que as decisdes de carater liminar podem ser
cassadas a qualquer momento. Além disso, ao final do processo, a sen-
tenga pode determinar outros efeitos para o caso, diferentes daqueles
determinados anteriormente. Deste modo, as unidades devem cienti-
ficar-se quanto a eventuais necessidades de adog¢do de providéncias
complementares, conforme o caso.

QUANDO O SERVIDOR GANHA A AGAO

| - DA OBRIGACAO DE FAZER
(Fase de Cumprimento)

Recebida a decisdo, com a determinagdo para o cumprimento da
obrigacdo de fazer, a Procuradoria Judicial requer da Secretaria da
Fazenda, quando é o caso, a férmula para o cumprimento do julgado,
apos o que, uma vez aprovado, distribui para as Secretarias onde auto-
res se encontram classificados, para o devido cumprimento.

E importante salientar que os prazos para cumprimento do julgado
devem ser rigorosamente cumpridos e sua inobservancia podera impli-
car em multas diarias, e até imposigdo de responsabilidade disciplinar
e/ou “crime de desobediéncia” ao agente que der causa ao atraso ou
ao ndo cumprimento da decisao.

10. Os prazos para cumprimento do julgado devem ser
rigorosamente cumpridos e sua inobservancia podera
implicar em multas didrias, e até imposi¢ao de responsa-
bilidade disciplinar e/ou “crime de desobediéncia”.

Il - PUBLICIDADE
A publicidade é um dos principios constitucionais vetores da Admi-
nistracdo Publica.



Desse modo, a Administragdo deve levar ao conhecimento publico
todos os seus atos, contratos ou instrumentos juridicos, garantindo a
transparéncia necessaria ao controle da Administragao Publica.

Pelo exposto, tem-se que a publicidade é a primeira providéncia
administrativa em relagdo ao cumprimento da obrigacdo de fazer. E o
ato que deixa claro que a determinacgao judicial foi recebida no am-
bito administrativo.

Na Secretaria da Saude, em regra geral, o processo (obrigacdo de
fazer) é recebido pelo Centro de Legislacdo de Pessoal, do Grupo de
Gestdo de Pessoas que, apos verificar se 0 mesmo conta com todos os
elementos habeis para entendimento do julgado (peti¢do inicial, sen-
tenca, acérddo e manifestagdo do Procurador encarregado da causa),
elabora Portaria que reflete com clareza o teor do julgado, publicando-
-a no Didrio Oficial do Estado.

A partir da publicacdo da portaria, seguem-se as demais providén-
cias cujo intuito é conferir o perfeito cumprimento da decisdo judicial.

Ill - PRAZOS

Os prazos para cumprimento da obrigagdo de fazer sdo exiguos,
dada a complexidade da tramitacdo desde a determinac¢do do juiz en-
carregado da acdo até chegar efetivamente para as providéncias de
alcada da administragdo. Nao sdo raras as situagGes em que a deter-
minagdo para cumprimento ja vem acompanhada imposicdao de multa
didria em caso de retardamento.

Dai o motivo por que os procedimentos devem ser imediatos, quando
do recebimento do processo, apostilando-se o beneficio ou vantagem, con-
forme o caso, e encaminhado ao 6rgdo pagador para averbacdo, somente
depois de concluidos estes procedimentos, a agdo dar-se-a por cumprida.

IV - RESPONSABILIZAGAO DISCIPLINAR

E de inteira responsabilidade do diretor de recursos humanos ou
do drgdo de pessoal da unidade, a correta prestacdo das informacgdes,
bem como a conferéncia dos documentos enviados, relativos ao cum-
primento da obrigacdo.



11. Falta Disciplinar: O ndo atendimento das solicitages
no prazo legal pode acarretar em falta disciplinar, devendo
ser apurada a responsabilidade por meio de sindicancia.

Em caso de duvidas, o gerente deve consultar os 6rgdos competen-
tes, observada a celeridade que o caso requer, para que, ao encami-
nhar os documentos necessarios ao cumprimento do julgado, o faga
com a seguranga de que estes estdo corretos e que os dados apresen-
tados sejam fidedignos.

Ao CLP cabe receber tais documentos em condi¢des de submeté-
-los a PGE, dando assim efetivo cumprimento a agao.

12. As informag0es fornecidas pelas unidades da Pasta sdao
de inteira responsabilidade do agente responsavel que as
valida. Ao Centro de Legislacdo de Pessoal — CLP/GGP cabe
anexa-las ao expediente préprio e submeté-las a PGE.

V - DO CRIME DE DESOBEDIENCIA

Conforme ja mencionado nesta cartilha, eventuais irregularidades
gue possam configurar pratica de ato ilicito quando no exercicio de car-
go, emprego ou fungdo publica sujeita o servidor a responsabilidades
civil, penal e administrativa.

13. Crime de Desobediéncia: o ndo cumprimento de
uma sentenca judicial é crime previsto no artigo 330 do
Cddigo Penal

Assim, temos que independentemente da responsabilidade admi-
nistrativa do servidor publico, o ndo cumprimento de uma decisao ju-
dicial é crime previsto no artigo 330 do Cddigo Penal, a saber:

"

Art. 330 — Desobedecer a ordem legal de funcionario publico:
Pena — detencdo, de quinze dias a seis meses, e multa.

”



O tipo penal objetiva manter a obediéncia das ordens emanadas do
funcionario publico (juiz) no cumprimento de suas funcdes.

O sujeito ativo do crime de desobediéncia podera ser qualquer
pessoa, inclusive o proprio funcionario publico que venha a agir como
particular, ou seja, que nao esteja no exercicio de sua fungdo e venha
a desobedecer ordem de funcionario publico. Vale-nos consignar que,
de acordo com entendimentos jurisprudenciais, ndo incorrera no re-
ferido crime o agente, funcionario publico, que vier a desobedecer a
ordem de outro funciondrio publico, quando ambos se encontrarem no
regular exercicio de suas fungées. O sujeito passivo é o Estado.

O ato de desobedecer, tem o sentido de ndo cumprir, faltar a obe-
diéncia, ndo atender a ordem legal de funcionario publico, ordem esta
para que o agente realize ou deixe de praticar determinada acao.

Necessario se faz esclarecer que se torna indispensavel para a
caracterizacdo do delito que o agente receba, do funciondrio pu-
blico, um mandamento, uma ordem ndo bastando, portanto, que
seja um pedido ou uma solicitacdo, sendo esta dirigida direta e ex-
pressamente ao agente. Igualmente, é indispensavel que a ordem
esteja investida de legalidade, pois caso ndo esteja, ndo ha que se
falar em desobediéncia.

OBRIGAGAO DE PAGAR — CONTA DE LIQUIDAGAO

Na administragdo direta do Estado, ao drgdo de origem dos servi-
dores compete unicamente a concessao de vantagens ou beneficios, o
controle de ponto e frequéncia, elementos esses imprescindiveis para
a elaboragdo da folha de pagamento. Tais dados sdo repassados para o
drgdo pagador, a Secretaria da Fazenda, a quem compete a elaboracao
da folha de pagamento e os devidos controles a ela inerentes.

E a Secretaria da Fazenda quem esta incumbida da obrigagdo de pa-
gar em relacdo as acdes judiciais. Aquela Pasta, além da implantagdo
efetiva do beneficio ou vantagem aferida judicialmente, arcando com as
parcelas vincendas apds a publicagdo da Portaria respectiva, incumbe
também a elaboracdo dos célculos da conta de liquidagdo, que é o calcu-
lo das parcelas vencidas com as devidas atualizagGes financeiras.



Quando se trata de servidores aposentados, tanto a obrigagdo de
pagar quanto a conta de liquidagdo ¢ de responsabilidade da Sao Pau-
lo Previdéncia — SPPREV.

A Secretaria da Saude é, no entanto, responsavel pelo pagamento do
Prémio de Incentivo que, conforme se sabe, trata-se de uma forma de in-
centivo ao desempenho e qualidade dos servidores, mediante avaliacao.

No caso do Prémio de Incentivo, o gerenciamento da folha de paga-
mento é incumbéncia da propria Secretaria da Saude, o que é feito por
meio da Comissdo Técnica do Sistema de Gratificages da Saude — CTSGS,
do Grupo de Gestao de Pessoas, da Coordenadoria de Recursos Humanos.

Assim, a depender do que for determinado na decisao de demanda
relativa ao Prémio de Incentivo, cabe a propria Secretaria da Salde a
obrigagdo de pagar.






| - OBRIGAGCAO DE FAZER

A Procuradoria Judicial, ao receber a determinacdo da sentenca
para cumprimento, cria um processo administrativo denominado PJ/F
e remete-o as Secretarias envolvidas com manifestagao que traduz o
estrito teor do julgado. Em havendo a necessidade de férmulas de cal-
culos, conforme ja dito, o julgado é submetido previamente a Secretaria
da Fazenda, antes de seguir para as Secretarias. Quando a Secretaria
da Saude recebe o PJ/F cria um processo “espelho”, que fica apenso ao
PJ/F e estes sdo remetidos ao CLP para cumprimento.

A partir de entdo, devem ser adotados pelas instancias competen-
tes os seguintes procedimentos:

Do érgdo setorial de recursos humanos (CLP/GGP/CRH)

| —= postagem no site da Coordenadoria de Recursos Humanos, do
acordao e da petigdo inicial com a respectiva relagdo de autores;

Il - identificacdo da unidade de classificacdo de cada autor;

lll - publicacdo da portaria, constando o teor do julgado e os dados
relativos ao processo — nimero do PJ, PJ-F, ou etc...

IV — controle e acompanhamento das providéncias complementa-
res, a cargo dos érgdos subsetoriais;

V - devolugdo do processo a Procuradoria Judicial, por meio da Consul-
toria Juridica, com os devidos comprovantes de cumprimento do julgado.

Das Unidades
1. Procedimentos Gerais

| - realizacdo didria da leitura do Diario Oficial do Estado;



Il - identificar a existéncia de servidor sob seu gerenciamento, com
ganho de agdo judicial:

lll - localizar no site da CRH o respectivo acordao;
IV = analisar a situagdo funcional do servidor;

V - quando for o caso, proceder ao apostilamento do beneficio al-
cancado;

VI - ou adotar as providéncias necessarias;

VII — enviar a apostila juntamente com cdpia da sentenga ou acor-
ddo e relacdo de autores a Secretaria da Fazenda para averbacdo e im-
plantacdo do pagamento correspondente (quando for o caso);

VIl — enviar ao CLP cdpia da apostila em duas vias juntamente com
a relacdo da remessa devidamente recibada pelo érgao pagador, como
prova de cumprimento da sua parte, na obrigacdo de fazer;

IX — cumprida a obrigagdo de fazer, arquivar no prontuario do ser-
vidor toda a documentacao pertinente ao ganho judicial, para compro-
vacdo futura junto ao érgao previdenciario, bem como a certeza de que
o servidor ja possui tal ganho apostilado.

Importante

1. Da apostila deve constar a vantagem concedida, o numero do
processo judicial = PJ e a vara onde tramitou a acdo, além do
numero do PJ/F que corresponde ao processo criado pela Pro-
curadoria Judicial com a determinagdo de fazer.

2. Das vias destinadas ao CLP — uma cdpia sera encartada no Pro-
cesso PJ/F e a outra no processo da Secretaria (o apenso), de
modo que garanta o controle e o acompanhamento.

3. 0O gerenciamento dos servidores aposentados cabe a Sdo
Paulo Previdéncia — SPPREV, de modo que o RH deve proce-
der ao apostilamento do ganho, somente quando se tratar
de beneficio ou vantagem que dependa necessariamente de
dados da unidade de origem para sua concessao, tais como
incorporagdo de vantagens, licenga-prémio, aposentadoria
especial, etc.



2. Procedimentos Complementares
a) Aposentadoria especial

Quando se tratar de aposentadoria especial, a competéncia para o
cumprimento da obrigacdo de fazer é da S3do Paulo Previdéncia — SP-
PREV. No entanto, cabe ao RH elaborar a certiddo de tempo de contri-
buicdo, discriminando os periodos em que o servidor laborou exposto
aos agentes insalubres e os respectivos percentuais de insalubridade.

A certidao deve ser encaminhada juntamente com o laudo de insa-
lubridade para o érgdo previdenciario, que entdo adotara as providén-
cias de sua algada.

Ressalte-se que o RH deve atentar-se aos procedimentos previstos
para aposentadoria comum, conforme a Portaria n2 25/2012 da SPPREV.

Outras informac0Oes devem ser verificadas na Cartilha n2 14 que tra-
ta do Sistema de Gestdo Previdenciaria — SIGEPREV.

E papel do RH alertar o servidor quando este solicitar informagdes
a cerca da aposentadoria especial. Isto porque, nesta modalidade de
aposentadoria o calculo dos proventos é proporcional ao tempo de
contribuicdo, o que pode ensejar substancial diferenca em relagdo aos
vencimentos enquanto servidor ativo ou quando inativo em outra mo-
dalidade de aposentadoria.

Caso o servidor encontre-se aposentado por tempo de servigo
e posteriormente ganhe judicialmente o direito a aposentadoria
especial, o subsetorial deve contatar o CLP solicitando orientagdo
para o caso.

b) Prémio de Incentivo

Unidades da Capital

I = o Centro de Legislagdo de Pessoal publica portaria contendo a
relacdo dos autores, com as respectivas unidades e o teor do ganho
e, em seguida, encaminha as unidades as apostilas correspondentes;

Il — de posse da apostila, a unidade deve imediatamente assina-
-la e arquiva-la no prontudrio do servidor, juntamente com o acor-
dao do processo;



lll - sempre que o ganho versar sobre o pagamento do tergo de fé-
rias sobre o Prémio de Incentivo a unidade deve, concomitantemente
ao lancamento na web, comunicar a CTSGS.

Unidades do Interior

As unidades que atendem diretamente as Procuradorias Regionais
devem:

I - elaborar e publicar a apostila;

Il - em seguida, encaminhd-la a CTSGS, juntamente com a cdpia do
acordao;

lll = sempre que o ganho versar sobre o pagamento do tergo de fé-
rias sobre o Prémio de Incentivo a unidade deve, concomitantemente
ao lancamento na web, comunicar a CTSGS.

Sempre que ocorrer ganho judicial cujo pagamento seja de responsa-
bilidade da Secretaria da Fazenda e/ou da Comissdo Técnica do Sistema
de GratificagGes da Saude — CTSGS é necessario que, apos a publicacdo
da portaria, a unidade elabore e publique a apostila, enviando-as para
a Secretaria da Fazenda para a devida averbac¢do, com cépia para o CLP.

E imprescindivel o arquivamento das cépias da apostila e do acér-
ddo em prontuario funcional.

Uma das atividades diadrias da administracdo de pessoal, repiso, é a
leitura do Diario Oficial do Estado, veiculo que da publicidade aos atos
na Administragao Publica e, considerando a celeridade necessaria para
o cumprimento das obrigacGes de fazer, o subsetorial deve estar atento
as demandas sob sua responsabilidade, atendé-las, de imediato, inde-
pendentemente de qualquer provocagao.

c) Reintegracdo
O instituto da reintegracdo estd previsto no artigo 30 da Lein2 10.261/68.

Trata-se do reingresso ao servico publico por via judicial declarando
que a administragdo demitiu/dispensou o servidor indevidamente.

A reintegragdo dar-se-a no mesmo cargo anteriormente ocupado, ou,
na ocorréncia da extingdo do mesmo, em cargo equivalente, observados



0s requisitos para provimento e a equivaléncia de vencimentos, e o ser-
vidor tera o ressarcimento de prejuizos resultantes do afastamento.

Em se tratando de decisdo que determina admissdo, contratacao,
nomeacao ou reintegracao, deve-se observar que tais atos se inserem
nas competéncias do Secretdrio ou do Governador do Estado.

1. Efetivo ou Temporario

A Lei n? 10.261/68 estabelece o prazo de 30 (trinta) dias para o
processamento da reintegracdo, entretanto, em se tratando de decisdo
judicial, deve prevalecer a data da intimacdo, devendo a reintegracao
ocorrer imediatamente, sendo que as providéncias complementares
retroagirdo a data do evento (exercicio).

A reintegracdo se da automaticamente com o cumprimento da
obrigacdo de fazer, por meio de ato da autoridade competente, publi-
cado no Diario Oficial.

As unidades devem adotar as seguintes providéncias:

| — reestabelecer a vida funcional do servidor, considerando vanta-
gens e direitos vigentes na data do desligamento;

Il = conceder vantagens e direitos adquiridos pela classe, durante
periodo de desligamento do servidor;

lll = encaminhar a documentac¢do a Secretaria da Fazenda para a
devida averbacao;

IV — apds a averbagao, encaminhar os documentos comprobatérios
ao CLP/GGP/CRH.

2. Empregado Publico — CLT

Quando do recebimento do mandado de reintegragdo, a unidade deve-
ra assinar a contrafé, declarando que o empregado publico foi reintegrado.

Adotar as seguintes medidas:
I -identificar o cargo/funcdo/atividade em que se deu a reintegracio;

Il - localizar o ex-servidor, caso este ndo esteja com o oficial de jus-
tica presente no ato do recebimento do mandado, para que tome cién-
cia da reintegracdo;



Il = dar exercicio ao servidor;

IV = com a contrafé recebida do oficial de justica, autuar e proto-
colar processo, devidamente instruido com elementos habeis para a
formalizacdo de ato do Secretario, indicando a data do exercicio do
servidor;

V - enviar para o CLP/GGP/CRH, para elaboragdo do ato de reinte-
gracgdo, cuja competéncia é do Titular da Pasta;

VI - Acompanhar publica¢cdao do Ato no DOE;

VIl - Publicado o ato, proceder ao apostilamento do titulo de ad-
missdo convalidando-o, e remeter ao 6rgao pagador para averbagao;

VIl - efetuar as anotacBes pertinentes na carteira profissional
do empregado — REINTEGRADO POR DECISAO JUDICIAL A PARTIR DE

A

Na hipdtese de o servidor reintegrado ser devidamente notificado
de forma documentada, e ndo comparecer para o efetivo exercicio, os
dias de auséncia figurardo como faltas.



O integral cumprimento de uma decisdo judicial ndo esta adstrito a
uma Unica area ou instituicdo da Administragdo Publica, sendo que, na
maior parte das vezes carece de procedimentos de intermedidrios ou
finalizadores do processo.

Na concessao de adicional de insalubridade, por exemplo, o processa-
mento é simples quando a sentenca ja o define como direito certo, prescre-
vendo inclusive o percentual. No entanto, se é dado o direito condicionado a
avaliacdo do local ou exposicdo a agentes nocivos, surge entdo necessidade
de submissdo a pericia, que serd realizada pelo Departamento de Pericias
Meédicas do Estado — DPME da Secretaria de Planejamento e Gestdo.

Outras modalidades ou objetos juridicos dependem de a¢des da
Secretaria da Fazenda (averbagdo e pagamento), da Sdo Paulo Previ-
déncia — SPPREV, quando envolve situacdes de aposentadorias ou en-
volvendo servidores inativos.

Assim, o roteiro estabelecido deve estar em consonancia com os
outros entes envolvidos no processo. De sorte que o roteiro aqui apre-
sentado poderd sofrer alteracGes, sendo certo que as unidades serao
devidamente comunicadas, prevenidas e preparadas para eventuais
enfrentamentos dessa natureza. Ainda assim, em que pese determi-
nadas peculiaridades, os procedimentos relativos ao apostilamento de
beneficios e vantagens decorrentes de decisdes judiciais em pouco di-
ferem da pratica usual das areas de recursos humanos na concessdo de
vantagens assemelhadas em geral.

A Portaria editada pela Coordenadoria de Recursos Humanos, ex-
pressa a natureza do julgado, niUmero do processo judicial, Vara Judicial
onde tramitou, além das incidéncias na vida funcional do servidor.

Em todo caso, no intuito de assessorar as unidades quanto a esses
procedimentos, encontram-se disponiveis diversos aplicativos no site
da Coordenadoria de Recursos Humanos.



Ao utilizar qualquer dos aplicativos, verifique se o modelo corres-
ponde exatamente ao julgado que estd sendo trabalhado. Tal cautela
é de primordial importancia para que o apostilamento ndo apresente
erros no cumprimento da obrigacdo.

Outro aspecto a se observar é se o autor preenche os requisitos
necessarios para aquisicao da vantagem. Isto porque, ao proferir a sen-
tenca, o Juiz o faz considerando apenas o direito, porém existem alguns
requisitos previstos na lei imprescindiveis para a concessao. Por exem-
plo, a Licenga-Prémio, concedida a cada 5 (cinco) anos, com restri¢Ges
em relagdo a frequéncia (nimero de afastamentos), ou ao direito a
sexta parte, concedida apds 20 anos de efetivo exercicio, entre outros.

Relativamente a sexta parte, a Portaria expedida pela CRH, em re-
gra proferira:

“concessao da sexta parte dos vencimentos, na forma do
artigo 129 da Constitui¢do Estadual, a partir de 05/10/89 ou
a partir de quando foram completados vinte anos de efeti-
vo exercicio no servigo publico, se posterior a essa data...”,

A expressdo “ou a partir de quando foram completados vinte anos” é
colocada de forma genérica, cabendo a unidade verificar a exata data em
que se completou o requisito temporal que sera a vigéncia da vantagem.

S6 haverd apostilamento se o servidor ja tiver cumprido o lapso
temporal de 20 anos exigidos pela lei. Caso ndo possua o critério para
a aquisicao do beneficio, serd necessario que a unidade elabore um
oficio explicando o motivo da impossibilidade de imediata implantacdo
do ganho, bem como uma certiddo demonstrando que ndo foi cumpri-
da a exigéncia legal, porém o servidor ja terd assegurado o direito a
usufruir esta vantagem quando completar os 20 anos de efetivo servigo
publico, motivo que demonstra que a unidade deve manter o prontua-
rio do servidor atualizado.

Observe ainda que o apostilamento devera demonstrar o caso concre-
to, ou seja, demonstrar quando de fato o autor passou a fazer jus ao ganho.

Exemplo: “concessdo da sexta parte dos vencimentos, na forma do
artigo 129 da Constituicdo Estadual, a partir de 22/10/2013 quando “in-
teressado” completou 20 anos de efetivo exercicio no servigo publico”.



Nao raro servidores ajuizam acOes repetidamente visando ao mes-
mo objeto juridico.

Nesses casos, publicada a Portaria da CRH e, em havendo por parte
da unidade a identificacdo de que o servidor ja obteve ganho de causa
relativa a mesma vantagem, encaminhar ao CLP/GGP/CRH, oficio rela-
tivo ao cumprimento da acdo que conste o nimero do processo, vara
onde tramitou, autor encabecante e cdpia da apostila e demais docu-
mentos que comprovem o cumprimento da a¢do anterior.

Outro dado importante a ser observado é que, quando da edi¢do do
Despacho Normativo do Governador de 22, publicado em 23 de novem-
bro de 2011 que estendeu aos servidores temporarios, regidos pela Lei
n2 500/74, as vantagem da licenca-prémio e da sexta parte, inimeros
processos ja se encontravam tramitando com o referido proposito.

Relativamente a licenga-prémio, nada ha a ser providenciado, bas-
ta informar que a vantagem ja foi concedida administrativamente por
forca do DNG, com alcance a todo o tempo de servigo publico exercido
pelo servidor.

No entanto, em relacdo a sexta parte, a norma estabeleceu a vi-
géncia pecuniaria a partir da data de sua publicac¢do, razdo pela qual a
decisdo judicial deverd ser levada em conta em cobertura a periodos
anteriores ndo abrangidos pelo despacho, considerada, quando for o
caso, a prescricdo quinquenal.






Recalculo dos adicionais por tempo de servigo sobre os vencimentos
integrais

a) A CRH/SES, por meio de Portaria, da publicidade ao ganho;

b) De posse dessa informacao, a unidade analisa a situa¢éo funcional
do servidor e publica a apostila refletindo o teor e a vigéncia do ganho;

c) Enviar apostila a Secretaria da Fazenda para averbagao, mediante
relacdao de remessa;

d) Enviar ao CLP 2 (duas) cdpias da apostila e 2 (duas) copias da re-
lagdo de remessa — dos documentos enviados a Secretaria da Fazenda
devidamente assinada pelo referido orgao, fazendo prova de que o
documento foi por ele recebido;

14. Em caso de ganho de mesmo teor em outra agdo, en-
viar oficio informando o ganho, juntamente com a cdpia
da apostila do cumprimento anterior.

Licenga-Prémio

A concessdo da licenca-prémio seguira o estabelecido em lei, tendo
o servidor direito a 90 (noventa) dias de fruicdo a cada periodo de 5
(cinco) anos de efetivo exercicio, desde que ndo haja sofrido qualquer
penalidade administrativa e tenha até 30 dias de afastamento justifi-
cados. Deve-se observar a existéncia de eventuais blocos ja usufruidos
em fungdo de exercicio de cargo em comissdo ou outros motivos, perio-
dos esses que nao serdo reutilizados em relagdo ao julgado.



Em caso de ganho de acdo, a unidade deve:

a) Elaborar uma Unica apostila refletindo o direito reconhecido ju-
dicialmente, nos estritos termos da Portaria publicada pela CRH;

b) Elaborar uma certiddo para cada bloco aquisitivo, registrando no
verso as ocorréncias do periodo;

c) Publicar despacho concessivo de averbagdo de cada bloco aquisitivo;

d) Encaminhar ao CLP as certidGes e a comprovacdo da averbagdo
dos blocos aquisitivos;

Excepcionalmente, caso o juiz determine conversao em pecunia:

e) Elaborar o calculo relativo ao periodo ou aos periodos ndo usu-
fruidos, e encaminhar ao 6rgdo pagador;

f) Encaminhar ao CLP, sempre em duas vias, os comprovantes das
providéncias adotadas.

Quando a vantagem ja foi concedida com base no DNG de 23/11/11,

a Unica providéncia consiste em encaminhar tal informagdo ao CLP com
cépia dos comprovantes de concessao e averbacao.

No entanto, se a decisdo for pela conversdao em pectinia, mesmo

tendo sido averbado administrativamente com base no DNG, devem-
-se providenciar os célculos correspondentes e o encaminhamento ao
orgdo pagador, bem como cdpias dos comprovantes encaminhados ao
CLP, sempre em duas vias.

Recalculo dos adicionais ou sexta parte incidindo sobre os venci-

mentos integrais, inclusive o Prémio de Incentivo.

a) providenciar o apostilamento da vantagem na forma declarada
na Portaria publicada pela CRH, bem como o encaminhamento
ao 6rgao pagador. Ndo hd necessidade de encaminhar para a Co-
missdao Técnica do Sistema de Gratificagbes da Saude — CTSGS,
pois ela adotard as providéncias atinentes mediante a publicagdo
da Portaria ha pouco citada.

b) encaminhar ao CLP cdpias da apostila juntamente com o compro-
vante de averbagdo (tudo em duas vias);



c) A Comissdo Técnica do Sistema de Gratificagdes da Saude — CTSGS
deverd encaminhar ao CLP os comprovantes das providéncias por
ela adotadas.

Obs.: Em relagdo ao Prémio de Incentivo, observar-se-a sempre
quem esta configurado no polo passivo da agdo, eis que as obriga-
¢coes de fazer e de pagar em determinados casos poderao estar a
cargo da SPPREV.

Prémio de Incentivo

Nas demandas que envolvem o Prémio de Incentivo, deve ser ela-
borada a planilha correspondente ao periodo abrangido pelo julgado,
em que serd considerada a situacdo funcional do servidor. Essa planilha
serd apresentada ao Juizo responsavel, uma vez que subsidiard a elabo-
racdo da conta de liquidagao.

Quanto as unidades da capital, essa planilha é elaborada diretamen-
te pela unidade pagadora do prémio, que é responsavel pelo geren-
ciamento, controle e pagamento. Entretanto, as unidades do interior
do Estado, por receberem a demanda diretamente, devem elaborar a
planilha e encaminhar as Procuradorias Regionais.

Em seguida, as unidades deverao encaminhar a apostila para a Co-
missdo Técnica do Sistema de Gratificacdes da Saude — CTSGS.

1. Municipalizados

Os servidores municipalizados ja recebem Prémio de Incentivo in-
tegral com base na Resolugdo SS-85/2011. Entretanto, pode haver de-
manda objetivando a incidéncia dos adicionais por tempo de servigos
ou sexta parte, décimo terceiro e 1/3 de férias, devendo-se adotar os
seguintes procedimentos:

I = O Centro de Legislacdo de Pessoal publica portaria contendo os
autores, as unidades e o teor do ganho e, em seguida, encaminha as
unidades as apostilas correspondentes;

Il — De posse da apostila, a unidade deve imediatamente assina-la e ar-
quiva-la no prontuario do servidor, juntamente com o acérdado do processo;



lll - Sempre que o ganho versar sobre o pagamento do terco de
férias sobre o Prémio de Incentivo a unidade deve encaminhar infor-
magdo a CTSGS, em época oportuna sobre o gozo das férias.

Obs: As unidades que atendem diretamente as Procuradorias Re-
gionais devem elaborar e publicar a apostila. Em seguida, a apostila
deve ser encaminhada a CTSGS, juntamente com a cdpia do acérdao.
Ainformacdo sobre o gozo de férias dos servidores devera ser prestada
em época oportuna.

2. Prémio de Incentivo sobre 132 e 1/3 Férias

Unidades da Capital:

I - o Centro de Legislagdo de Pessoal publica portaria contendo os
autores, as unidades e o teor do ganho e, em seguida, encaminha as
unidades as apostilas correspondentes;

Il - de posse da apostila, a unidade deve imediatamente assina-la
e arquiva-la no prontudrio do servidor, juntamente com o acérdao do
processo;

lll = sempre que o ganho versar sobre o pagamento do tergo de
férias sobre o Prémio de Incentivo a unidade deve informar o periodo
de gozo de férias a CTSGS, em época oportuna.

Unidades do Interior:

As unidades que atendem diretamente as Procuradorias Regionais
devem:

I - elaborar e publicar a apostila e planilha;

Il - em seguida, a apostila deve ser encaminhada a CTSGS, junta-
mente com a copia do acordao;

lll = sempre que o ganho versar sobre o pagamento do tergo de
férias sobre o Prémio de Incentivo a unidade deve informar o periodo
de gozo de férias a CTSGS, em época oportuna.



Sexta parte

I. Concessao

A unidade deve:

1.

apos a publicacdo da portaria pela CRH, verificar se o servidor
cumpre os requisitos para a concessao da sexta parte, elabo-
rando a certiddo de tempo de servigo com vista a comprovacdo
do tempo liquido de 7.300 (sete mil a trezentos) dias de efetivo
exercicio;

elaborar e publicar apostila concessiva da vantagem nos ter-
mos do julgado, conforme dados expressos na Portaria da CRH;

encaminhar a apostila respectiva a Secretaria da Fazenda, me-
diante relacdo de remessa;

encaminhar ao CLP, em duas vias, cdpia da apostila com co-
pia da relacdo de remessas devidamente carimbada e assinada
pela Secretaria da Fazenda, como prova de que a acdo a mes-
ma devidamente averbada, dando assim cabal cumprimento a
obrigacao de fazer.

15. Observagoes:

1. Caso o servidor ndo cumpra os requisitos, a unidade
deve prestar informagdo respectiva ao CLP, juntamente
com o encaminhamento da certidao de tempo de servico;
2. Em caso de ganho de mesmo teor em outra agdo, deve
enviar oficio informando o ganho e juntando cdpia da
portaria do cumprimento anterior.

Ao final, esses documentos serdo encaminhados pelo CLP a Procu-
radoria Judicial, com o que a agdo podera ser considerada finalizada.

Notamos que, no caso dos servidores regidos pela Lei n2 500/74,
muito embora tal vantagem tenha sido estendida mediante o Despa-
cho Normativo do Governador de 22, publicado em 23 de novembro
de 2011, a vigéncia pecuniaria foi fixada a partir da data da publicacdo
do mencionado despacho. Assim, as agdes que tramitavam e transita-
ram em julgado reconhecendo o direito, devem ser cumpridas regular-



mente, resguardando o direito, desde que o autor tenha cumprido os
requisitos temporais para este fim, obedecida a prescricao quinquenal,
quando for o caso.

Alertamos ainda que a responsabilidade pelos servidores aposenta-
dos, regidos pela Lei n2 500/74, é da SPPREV.

Il. Recélculo

A sexta parte, na forma prevista na lei, incide unicamente sobre o
salario base, os adicionais e a insalubridade. Em regra, a decisdo ju-
dicial determina que esta seja calculada sobre a totalidade dos ven-
cimentos do servidor. Assim, as providéncias a serem adotadas pela
unidade consistem em:

1. elaborar e publicar apostila da vantagem na forma do julgado,
conforme Portaria publicada pela CRH;

2. encaminhar a apostila ao 6rgdo pagador (Fazenda), mediante
relacdo de remessas;

3. encaminhar ao CLP cdépia em duas vias da apostila, e da relagdo
de remessa devidamente carimbada e assinada pelo d6rgao pa-
gador, como prova de que a apostila foi entregue.

Tais documentos serdo encaminhados a Procuradoria Judicial, com
a qual a acdo podera ser considerada finalizada.

lll. Concessao e Recalculo

O Despacho Normativo do Governador, que concedeu a sexta parte aos
servidores regidos pela Lei n2 500/74 estabeleceu como vigéncia pecunidria
da vantagem a data de sua publicagao. Deve-se atentar, portanto, se o ganho
judicial precede a data do Despacho para seu cumprimento, observando-se
a data da propositura da acdo e a da prescricdo quinquenal. Nesse caso, o
ganho ndo contemplado no DNG, se reverte em vantagem pecuniaria.

Assim, em cumprimento ao julgado, deve-se proceder ao apostila-
mento na forma da determinacdo judicial, com base na Portaria publi-
cada pela CRH.



Deste modo, as providéncias a serem adotadas pela unidade con-
sistem em:

1. elaborar e publicar apostila da vantagem na forma do julgado,
conforme Portaria publicada pela CRH;

2. encaminhar a apostila ao 6rgdo pagador (Fazenda), mediante
relacdo de remessas;

3. encaminhar ao CLP cdpia em duas vias da apostila, e da relacdo
de remessas devidamente carimbada e assinada pelo 6rgdo pa-
gador, como prova de que a apostila foi entregue.

16. Observagoes:

1. Caso o servidor ndo cumpra os requisitos, a unidade
deve informar esse fato ao CLP, juntamente com o enca-
minhamento da certiddo de tempo de servico;

2. Em caso de ganho de mesmo teor em outra a¢ao, en-
viar oficio informando o ganho e juntando cépia da por-
taria do cumprimento anterior.







Desde que ingressou no servico publico estadual, Epaminondas
sempre exerceu suas fungdes no setor de Biotério, motivo pelo qual
Ihe foi concedido adicional de insalubridade em grau maximo.

Com o passar dos anos, percebeu que a Unica coisa que o fazia
diferente dos demais trabalhadores era o adicional de insalubrida-
de. Em relagdo as férias, intervalos para descanso, era tudo igual. E,
principalmente, em relacdo a aposentadoria. Sabia que tinha que
contar com uma idade minima e tempo minimo de contribuicdo
para ser aposentado.

Soube, por algum meio, que havia previsao na Constituicdo de uma
aposentadoria especial para situagdes como a sua, porém quando con-
sultou a drea de Recursos Humanos, informaram-lhe que ndo havia re-
gulamentacdo para tal modalidade de aposentadoria.

Foi entdo que Epaminondas resolveu levar a questdo aos Tribunais.
Entrou com agdo reclamando o suposto direito.

O processo tramitou por varias instancias, varios anos se passaram
e ... Epaminondas completou o tempo minimo de contribuicdo previsto
na lei, e como também ja tinha a idade necessaria, foi aposentado.

Passados alguns meses da aposentadoria de Epaminondas, a ins-
tituicdo, onde trabalhava, recebeu notificacdo do Juiz de que foi reco-
nhecido o direito de aposentadoria especial ao servidor, determinando
o cumprimento da sentenca.

Ciente da condicdo de aposentado do ex-servidor, o gerente limi-
tou-se a encaminhar um documento a Procuradoria informando que
a situagdo estava resolvida. Afinal, o reclamante ja estava aposentado.

Sem qualquer consideracdo a tal dado, foi novamente notificada
aquela geréncia de que deveria cumprir a decisdo judicial.

Sem entender o motivo da reiteragdo, o gerente recorreu a Procura-
doria em busca de orienta¢do sobre a conduta a ser adotada.



E a Procuradoria explicou: uma vez reconhecido o direito a aposen-
tadoria especial, Epaminondas devia ter sido aposentado muito antes
da data em que efetivamente ocorreu o ato. Isto significa que ele traba-
lhou por determinado lapso temporal indevidamente, o que resultou
em direito a indenizagdo.

Deste modo, ndo cabe ao gerente deliberar se cumpre ou ndo as
decisdOes judiciais. O RH deve cumprir fielmente as decisdes emanadas
do Judicidrio, reconhecendo o direito de Epaminondas de ser remune-
rado/indenizado pelo tempo que trabalhou a mais.

Comentarios

1.

Com a edigdo da Sumula Vinculante n2 33, do Supremo Tribunal
Federal — STF, o servidor ndo precisa mais recorrer ao Poder Ju-
dicidrio, para obter a aposentadoria especial, em sendo assim,
o RH deve orienta-lo a requerer a contagem de tempo adminis-
trativamente, isto porque, a concessao da aposentadoria serd
um ato da SPPREV, que analisard se o interessado preenche os
requisitos para tal pleito.

Outro papel do RH é subsidiar sua clientela quanto a tomada
de decisdo que ndo traga ou minimize, possiveis perdas. Neste
caso é imprescindivel esclarecer ao servidor que na aposenta-
doria especial os célculos dos proventos serdo proporcionais ao
tempo de contribuicdo, o que pode ensejar em perdas com-
parando com o saldrio em atividade. Dependendo do tempo
faltante, poderia ser mais vantajoso ao servidor aguardar o im-
plemento das condicOes para obter aposentadoria integral.

Além disso, 0 aumento nos proventos do servidor, nessa moda-
lidade de aposentadoria, acompanha o indice do Regime Geral
de Previdéncia Social, ndo se lhe aplicando assim, a paridade
com os servidores ativos.

Em caso de duvidas quanto ao correto cumprimento das acdes,
deve o RH procurar auxilio junto ao Procurador oficiante da
causa ou ao Centro de Legislacdo de Pessoal/GGP/CRH.



Os irmaos Epifanio e Epicentro prestaram concurso publico e in-
gressaram na Administracdo Publica Estadual na mesma época.

Por questdes técnico-legais, Epicentro foi nomeado para ocupar um
cargo efetivo, e, quanto ao Epifanio, restou a possibilidade de ingressar
em uma funcdo atividade regida pela Lei 500/74.

Os anos foram passando, e as diferengcas comecaram a aparecer.
A cada 5 anos de efetivo exercicio, Epicentro tinha direito a licenca-
-prémio que representa 90 dias de descanso. Ja para o Epifanio, nada.
Consultaram as areas competentes da instituicao e foram informados
que a diferenga estava no regime juridico. O efetivo tinha direito a li-
cenca-prémio, enquanto o outro, por ser regido pela Lei 500/74, ndo
encontrava base legal para alcance da mesma vantagem.

Quando completaram 20 anos de efetivo exercicio na Administra-
¢do Publica, a situacdo ficou ainda mais incomoda. Epicentro passou a
ter direito a sexta parte dos vencimentos, e o Epifanio nao.

Passados alguns anos, intrigado, Epifanio foi buscar uma explicagdo
juridica para a sua situacdo, e o resultado foi uma a¢do na Justica.

Nesse interim, ocorreu a edigdo de um dispositivo legal que esten-
deu a todos os servidores na situacdo de Epifanio o direito as vanta-
gens por ele almejadas. Entretanto, em relagdo a sexta parte, fixou-se a
vigéncia pecunidria a partir da data de publicagdo daquele dispositivo.
Menos mal.

Porém, a acdo ajuizada por Epifanio seguiu seu curso e transitou em
julgado, garantindo a ele o direito.

Instada a cumprir a determinacdo judicial, a instituicdo limitou-se
a informar que tais vantagens ja tinham sido asseguradas administra-
tivamente aos servidores do regime juridico de Epifanio, acreditando
assim que ndo haveria qualquer outra providéncia a ser adotada.



Comentarios

1.

No caso de Epifanio, o RH agiu de maneira equivocada. Isso por-
gue o DNG assegurou o direito a sexta parte, porém restringiu
0 pagamento da vantagem a partir data de sua edicdo. Epifanio
completou o requisito para adquirir o direito anos antes, e foi
isto que reconheceu a decisdo judicial. A “obriga¢do de fazer”
deve ser cumprida no estrito teor da sentenga, retroagindo o
direito a data em que ele completou o requisito previsto na lei.



Para cada tipo de acdo judicial existe um verbo adequado ou mais
utilizado, conforme os exemplos abaixo.

*  Recurso - interpor

Ex.: O Ministério Plblico interp0s recurso no Tribunal de Justica con-
tra a decisdo que condenou o réu a quatro anos de detengdo. Segundo o
promotor responsavel, a pena nao é proporcional a gravidade do crime.

®  Petigdo - protocolar
Ex.: Os advogados protocolaram peticao no Tribunal de Justica, reque-
rendo a suspensado da liminar concedida pelo juiz da Comarca de Castro.

* Mandado de seguranga — impetrar
Ex.: O funciondrio publico impetrou mandado de seguranca para
anular a decisao administrativa que o afastou da funcao.

*  Habeas corpus — impetrar

Ex.: Ontem, Fulano de Tal, advogado de Beltrano, impetrou habeas
corpus no Tribunal de Justica. Segundo ele, o réu pode responder ao
processo em liberdade por ser primario e ter bons antecedentes.

e Acdo civil publica — apresentar/ajuizar

Ex.: O Ministério Publico apresentou/ajuizou acdo civil publica por
ato de improbidade administrativa contra o ex-prefeito. A a¢do foi pro-
tocolada ontem.

¢ Dentincia — oferecer/propor
Ex.: O MP ofereceu/propds dentncia contra Cicrano, por homicidio
qualificado. A denuncia foi protocolada ontem, na Central de Inquéritos.

e Parecer — emitir/dar (termo néo técnico)
Ex.: O procurador de Justica emitiu parecer favoravel ao réu, por ndo
estarem presentes as condi¢des para a decretacdo da prisdo preventiva.



¢ liminar - conceder/requerer
Ex.: O juiz concedeu a liminar requerida pelo Ministério Publico.
sentenga - proferir/prolatar

e Proferir/prolatar

Ex.: A sentenga proferida pelo juiz Fulano condenou o réu a cinco
anos de prisao.

e Despacho — proferir
Ex.: O desembargador-relator proferiu despacho concedendo a li-
minar requerida.

e Embargos — opor/ajuizar
Ex.: O devedor ajuizou embargos a execucgdo, alegando que a divida
ja havia sido paga.



ATO ADMINISTRATIVO — Segundo Hely Lopes Meirelles é “Toda ma-
nifestagdo unilateral da administragao publica, que agindo nessa qua-
lidade, tenha por fim imediato, adquirir, resguardar, transferir, modifi-
car, extinguir e declarar direito, ou impor obrigacdes aos administrados
ou a si prépria.

O ato administrativo tem cinco requisitos bdsicos, que sdo: competén-
cia, finalidade, forma, motivo e objeto.

COMPETENCIA — Condicdo para a validade do ato. Nenhum ato
pode ser realizado validamente sem que o agente disponha de poder
legal para tal. A competéncia resulta da lei. Todo ato emanado de
agente incompetente ou realizado além do limite de que dispGe a
autoridade competente, é INVALIDO. A competéncia pode ser dele-
gada ou avocada, desde que permitido pelas normas reguladoras da
Administracdo. A competéncia é um elemento vinculado, ndo pode
ser alterado discricionariamente.

FINALIDADE — Outro requisito essencial ao ato administrativo é a fi-
nalidade. O objetivo sempre serd o interesse publico. Assim, a finalida-
de é elemento vinculado, pois ndo se admite ato administrativo sem
finalidade publica. Os atos administrativos que ndo objetivam o inte-
resse publico sdo NULOS.

A finalidade do ato estd sempre indicada na lei, ndo cabendo ao admi-
nistrador sua escolha. Caso o administrador altere a finalidade expres-
sa na norma legal, estaremos diante do DESVIO DE PODER.

FORMA — E o revestimento exteriorizador do ato administrativo. Tra-
ta-se de outro elemento vinculado, ou seja, estd indicado na lei. Se os
atos juridicos entre particulares podem ser aperfeicoados com liber-
dade de forma, isto é exce¢do quando se trata de ato administrativo.

A forma normal dos atos administrativos é a escrita, embora possam
ser realizados por meio de ordens verbais e até por sinais convencio-
nais. Estes Ultimos sé serdo admitidos em caso de urgéncia.



Do mesmo modo que sua realizagdo é formal, a modificagdo ou revo-
gacdo do ato administrativo também o é. A inobservancia da forma é
motivo para invalidade do ato.

MOTIVO — E o fato que autoriza a autoridade a realizagdo do ato ad-
ministrativo. Pode ser vinculado, quando expresso em lei, ou discricio-
nario, quando a critério do administrador.

“0 ato discricionario, quando motivado, fica vinculado ao motivo que
Ihe serviu de suporte, com o que se verificado ser o mesmo falso ou
inexistente, deixa de subsistir”.

OBJETO — O objeto identifica-se com o contetdo do ato, por inter-
médio do qual a Administracdo manifesta seu poder e sua vontade, ou
atesta situagdes preexistentes.

No caso dos atos discricionarios, o objeto fica sujeito a escolha do Po-
der Publico.

ATRIBUTOS DO ATO ADMINISTRATIVO

PRESUNCAO DE LEGITIMIDADE — Até que provem o contrdrio (Pre-
sungdo Relativa: cabe ao particular comprova-la), a primeira ideia que
se tem é que o ato esta totalmente de acordo com a lei e principios
administrativos (moral, ética, boa-fa, proporcionalidade etc.).

IMPERATIVIDADE — E a sua imposicdo a terceiros, concordem ou n3o.
N&o esta presente em todos os atos administrativos, somente, nos que
sujeitam o administrado a atendé-lo fielmente. Logo, nos atos norma-
tivos, ordinatdrios, punitivos e dos que decorrem do poder de policia
encontra-se presente. E ndo estdo nos enunciativos e negociais.

AUTO EXECUTORIEDADE — E prerrogativa que a administragdo tem
de executar seu atos sem prévia autorizacdo do Poder Judiciario. Con-
tudo, poderao ser reclamados ao Judicidrio, posteriormente, pelo par-
ticular. Ndo estd presente em todos os atos administrativos (Exemplo
de ato ndo executdrio: multa que deve ser paga pelo particular.), sé
se verificando em duas situagbes: quando houve a prescricdo legal e
situagdes emergenciais.



FORMAS, CONCEITOS E COMPETENCIAS

RESOLUCAO — Ato normativo com a finalidade de complementar e
normatizar legislacdo, orcamentaria, financeira e de recursos huma-
nos, além de dispor sobre todos os assuntos de competéncia de cada
Secretaria. A resolucdo tem como destino o publico em geral.

COMPETENCIA — Secretarios de Estado.

PORTARIA — E a forma pela qual a autoridade de nivel inferior ao Che-
fe do Executivo fixa normas gerais para disciplinar conduta de seus su-
bordinados. (atos normativos e ordinatdrios).

DESPACHO — Ato expedido por autoridade acerca de assunto sub-
metido a sua apreciacdo. Destinado ao interessado e as outras unida-
des da Administracdo Publica, o despacho é usado para proferir uma
decisdo, uma ordenag¢do ou sugerir o prosseguimento de um proces-
so/expediente.

COMPETENCIA — Secretérios, Secretario adjunto, Chefe de gabinete,
Coordenador, Presidentes, Diretor de departamento, Delegado, Diretor
de divisdo, Inspetor, Diretor de servico, Chefe de posto fiscal e secreta-
rio de dérgao colegiado.

APOSTILA — Ato com a finalidade de reconhecer vantagens pessoais,
aditar ou retificar outro ato administrativo publicado anteriormente.
Destinada ao interessado e as unidades de controle cadastral, a apostila
é um documento complementar a um ato, confirmando as alteracoes
publicadas em atos administrativos anteriores, atualizando-os.

Usualmente, as apostilas retificam atos ou documentos referentes a:
a) Promocoes;

b) Lotagdo em outro setor;

¢) Majoragdo de vencimentos;

d) Aposentadoria;

e) Alteracdo de nome civil ou nimero de documento; e

f) Reversao a atividade.



A apostila pode retificar tanto um documento administrativo quan-
to um ato normativo, mas a finalidade sera sempre a mesma: retifica-
¢do ou aditamento.

COMPETENCIA — Diretores de departamento, de divis3o e de servigo.

OFiCI0 — E a forma pela qual s3o expedidas comunica¢des adminis-
trativas entre autoridades ou entre autoridades e particulares (atos
ordinatorios).

PARECER — E a forma pela qual os 6rgdos consultivos firmam manifes-
tacOes opinativas acerca de questdes que lhes sdo postas a exame. Nao
vincula a autoridade (atos enunciativos).

INFORMACIT\O — Documento em que o servidor subordinado, aten-
dendo a solicitagdo de alguma autoridade, presta esclarecimentos e
elucida algum ponto impreciso sobre uma situacao.

Assim como o despacho, o documento Informacdo também é destina-
do ao interessado e as outras unidades da Administragao Publica.

Em alguns dérgdos, sdo comuns as respostas aos processos serem gene-
ricamente chamadas de Informacao.

No entanto, a maior parte dos atos processuais com essa denominagao
tem forma ja consagrada. Contudo, deve ser considerada Informagao
apenas o documento que ja nao for caracterizado como parecer, rela-
torio ou despacho.

COMPETENCIA — Todos os servidores.

LEIS ORDINARIAS — Dispdem sobre todas as demais matérias e s&o
de mais facil tramitacdo que as leis complementares.

LEIS COMPLEMENTARES — Servem para complementar, explicitar os
preceitos, os comandos constitucionais. Sdo também chamadas de leis
organicas.

DECRETOS E REGULAMENTOS — Servem para detalhar e especificar
a lei (art. 84 inc. IV da CF).



INVALIDAGAO DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

ANULACAO — Quando, por ilegalidade, a prépria administragdo ou o
Judicidrio, anule o ato que comporte tal ilegalidade. Apresente efeito ex
tunc retroage desde seu inicio. Tal direito, salvo comprovada a ma-fé,
tem um prazo de 5 (cinco) anos para ser realizado. (Prazo decadencial).

REVOGACAO — Quando por motivos de “Conveniéncia e Oportunida-
de” a prépria administracdo revoga seus atos. Possui efeito ex nunc o
que leva a produzir efeitos a partir de sua revogacao.

Obs.: O Judiciario e o Legislativo, também, realizam tal revogacao,
porém, apenas, quando atuam atipicamente, ou seja, na sua fungdo de
auto administrarem-se.

S3o atos irrevogaveis: Vinculados, Consumados e os que geram Di-
reitos Adquiridos.

CASSACAO — Provem da execucio ilegal do ato. Nasce de acordo com
a lei, contudo é executado de forma contraria a lei.

FORMAS DE EXTINGAO DOS ATOS ADMINISTRATIVOS
Exaurimento dos efeitos do Ato
Anulacdo
Revogagao
Cassagdo
Caducidade — Surge nova Lei, oposta ao Ato.
Contraposi¢do — Surge um ato novo impedindo o anterior.
Desaparecimento do sujeito ou do objeto

Renuncia






1. Devolugdo de Citagdo/Intimagdo

Local, data
Oficio n® — Ref.: DEVOLUCAO DE CITACAO/INTIMACAO
Meritissimo Juiz, ou Senhor Diretor,

A medida judicial em epigrafe foi proposta contra este d6rgdo
da Administracdo Publica, com consequente citagdo do seu responsavel.

Contudo, ndo dispondo o 6rgdo de personalidade juridica
prépria, parece-nos nao ter o citatério surtido seus efeitos juridicos,
conforme estabelece o artigo 247 do Cddigo do Processo Civil, deven-
do figurar no polo passivo a Fazenda do Estado, ou o Estado de Sao
Paulo, pessoa juridica de direito publico interno, cuja citagdo far-se-a
na pessoa do Excelentissimo Senhor Procurador-Geral do Estado, ou na
de quem o substitua legalmente, por forca do disposto no artigo 121
do Cdédigo de Processo Civil, cc. artigo 62-V e seu paragrafo Unico da Lei
Complementar n2 478/86.

Em razdo disso, tomo a liberdade de restituir a Vossa Exce-
Iéncia (Senhoria) a presente Citagdo, para as determinacdes que cou-
berem, visando a regularizagdo processual.

Respeitosamente,

Assinatura

DIRETOR TECNICO

A(o) Exmo(a). Senhor(a)
Doutor(a)
Juiz(a) de Direito da “X” V do Trabalho



2. Resposta a Mandado de Seguranga

Local e data
Oficio n2
Ref.: Mandado de Seguranca
Processo n2
__%Varada

Meritissimo Juiz,

Por meio do Mandado ne. (Oficio Re-
quisicdo de InformagGes em Mandado de Seguranca), datado de

_/ /|, Vossa Exceléncia, atendendo ao que foi requerido por

, RG. , nos autos do Mandado de Se-
guranga — Processo n9. , impetrado contra ato do Senhor
Diretor de Recursos Humanos do , da Secretaria da

Saude do Estado de Sao Paulo, remete cdpia da inicial e, de conseguin-
te, requisita informagdes sobre a demanda, no prazo de 10 (dez) dias.

Relatar: resumo da peti¢do — alegagoes e pedidos
E o relatdrio.

Como visto, a Impetrante ajuizou o presente Mandado de Se-
guranca, requerendo que ao final seja julgado procedente o writ, com
concessao do direito pleiteado.

Discorrer sobre o pedido, disposicoes legais que o regem e
o motivo da denegagdo pela autoridade impetrada e juntar, se for o
caso, copia de processos, pareceres ou despachos que tenha relagdo
com o ato impugnado

Consigne-se, ainda, que ao agente da Administracdo Publica
ndo é dado agir quando a lei ndo autoriza expressamente. Nessa estei-
ra, sobre o principio da legalidade, faz-se necessario trazer a baila os
ensinamentos de Celso Ant6nio Bandeira de Mello, in Curso de Direito
Administrativo, 262 Ed., Malheiros Editores, pag. 101, a saber: “a fun-
¢do administrativa se subordina a legislativa nGo apenas porque a lei



pode estabelecer proibigcdes e vedagbes a Administragdo, mas também
porque esta sé pode fazer aquilo que a lei antecipadamente autoriza”.

Aproveitando a oportunidade, expressamos protestos de
consideracgdo e estima.

Assinatura

Autoridade Coautora
A
Sua Exceléncia — Dr.

Meritissimo Senhor Juiz de Direito da _2 Vara

End.: Av. ,n2__,  2andar—Centro—CEP -Sédo
Paulo/SP -




3. Quadro de Controle de Demandas Judiciais

Controle de Processo por Unidade

Unidade: Més de Competéncia:

Numero do Processo Judicial Ganho da Agdo Encabegante Coautor Data da Publicagdo

Quantidade de ag¢des judiciais cumpridas no periodo

Legenda para preenchimento do campo GANHO DA AGAO JUDICIAL - utilizar o nimero correspondente

Ganho da agdo judicial Numero

ATS — Recalculo (vencimentos integrais) 1

Licenga-Prémio 2

Sexta parte concessdo 3

Sexta parte recélculo 4

Sexta parte concessdo e recélculo 5

Prémio de Incentivo sobre sexta parte e/ou ATS 6

Prémio de Incentivo sobre 132 e 1/3 férias 7

Outros Preencher diretamente no espago acima




O Centro de Legislacdo de Pessoal — CLP/GGP/CRH, visando a pro-
piciar alternativas ageis para o cumprimento das demandas, disponi-
biliza aplicativos? desenvolvidos pela equipe, para acessa-los sigam os
seguintes passos:

1. Acessar o site da Coordenadoria de Recursos Humanos http://
www.saude.sp.gov.br/coordenadoria-de-recursos-humanos/;

2. Em areas da CRH selecione o Grupo de Gestao de Pessoas;

3. Em Grupo de Gestdo de Pessoas, selecione o topico “obrigagcao
de fazer”;

4. Em seguida, Roteiro para cumprimento da obrigacdo de fazer;

5. Escolha o primeiro item do ganho desejado, logo apds o titulo,
o link do aplicativo para baixar.

2 Desenvolvedor:- Alberto Sinésio Freire






1) O que deve ser informado pelo RH quando do recebimento de uma
acao judicial?

R.: Em regra, a Procuradoria elenca os elementos necessarios para a defe-
sa do Estado. Entre os quais, por exemplo, a situa¢do funcional minuciosa do
servidor, o seu regime juridico e eventual existéncia de acdo em curso ou ja
finalizada do mesmo autor, com o mesmo objeto.

2) Quando um ex-servidor (aposentado) obtém ganho de causa relativo
ao beneficio que demanda a retificagdo da aposentadoria, a quem compete
tal retificagao?

R.: A retificagdo é de competéncia da autoridade que expediu o ato. Se a
aposentadoria ocorreu por ato da unidade, a esta cabe a retificagdo do mesmo.

3) Em se tratando de decisdo judicial que alcanga ex-servidor desligado
por pedido de exoneragao, dispensa, demissdo, rescisdo contratual ou fale-
cimento, quais as providéncias que devem ser adotadas?

R.: Em quaisquer desses casos, deve-se proceder ao apostilamento do be-
neficio, e encaminhar a Secretaria da Fazenda para averbagdo. Considerando
que o servidor ja se encontra desligado na data do cumprimento da “obri-
gacao de fazer”, quaisquer valores devidos serdao pagos mediante precatdrio.

4) O que é “mandado de seguran¢a” e em quais situagoes é utilizado?

R.: E um instrumento juridico utilizado para proteger direito liquido e cer-
to, ndo amparado por habeas corpus ou habeas data, sempre que, ilegalmen-
te ou com abuso de poder, qualquer pessoa fisica ou juridica sofrer violagdo
ou houver justo receio de sofré-la por parte de autoridade publica, seja de
que categoria for e sejam quais forem as fungdes que exerga.

5) Quem exerce a defesa em “Mandado de Seguranga”?

R.: A defesa sempre serd exercida pela Procuradoria-Geral do Estado. En-
tretanto, compete a autoridade impetrada, quando do recebimento da cita-
¢do, prestar ao juizo todas as informac0es relativas ao “ato impugnado” no
prazo de 10 (dez) dias, comunicando também a Procuradoria-Geral do Estado
para acompanhamento do feito.



6) Em um mandado de seguranga, quando o Juiz concede liminar, devo
aguardar a conclusdo do processo para cumprimento?

R.: O ndo cumprimento de ordem judicial caracteriza crime de desobedi-
éncia, portanto, pega imediatamente ao procurador informacdo a respeito do
writ (ordem/mandado) para uma perfeita execucdo da liminar, caso ndo seja
para cumprir a medida, (no caso de esta ser cassada) o procurador informara
a unidade.

7

7) Se uma “liminar” é concedida, o reclamante passa a usufruir imedia-
tamente o beneficio reclamado. Se, ao final, a liminar é cassada, como fica
a situagao?

R.: Uma vez cassada a “liminar”, cessam seus efeitos, devendo a unida-
de respectiva adotar as medidas administrativas pertinentes. Em relagdo
ao reclamante, este deixa de perceber o beneficio, arcando com eventuais
custas processuais.

8) O que é prescrigdo?
R.: Perda do direito de a¢do por ndo se ter exigido oportunamente o seu
cumprimento.

9) Quando o ganho contiver a expressao “prescri¢ao quinquenal”, o que
isso significa?

R:. Quando o julgado recomenda a observancia da prescrigdo quinquenal
significa que o mesmo tem aplicabilidade apenas a partir dos ultimos 5 (cin-
co) anos que antecedem o ajuizamento da agdo. A data do ajuizamento a ser
considerada é a que consta da chancela contida na primeira folha de petigao
inicial ou da data em que essa peti¢do foi subscrita.

10) Caso o servidor tenha obtido 0 mesmo ganho em 2 (duas) agoes dis-
tintas, quais as providéncias a serem adotadas?

R.: Na questdo formulada, evidentemente as obrigagOes de fazer sdo rece-
bidas em momentos distintos. Nesse caso, quando do recebimento do segundo
processo, temos que informar que o autor ja obteve ganho de causa em agdo
com o mesmo objeto juridico, juntando os comprovantes do cumprimento.

Vale lembrar que, na fase de instrugdo do processo, uma das questoes
apresentadas é se o reclamante ja conta com pedido administrativo ou judicial
sobre a matéria. Assim, se a informagdo for prestada adequadamente, tal
dado constara da defesa, o que descartara a participacdo do requerente no
pleito evitando duplo ganho de causa.



11) Recebi um pedido de advogado, tenho que cumprir?

R. Depende do pedido do advogado. Caso se trate de certiddo relativa a
situagdo do servidor por ele representado ou cdpia de processo em que es-
teja devidamente constituido, a unidade deve atender ao pedido, recolhendo
as devidas custas. No entanto, o cumprimento de obrigagdes decorrentes de
decisdo judicial s6 deve ocorrer mediante intimagdo do Judiciario ou por meio
de solicitagdes emanadas da PGE.

12) Um servidor pretende ajuizar agdo contra o Estado, objetivando o
direito de um beneficio, e solicita copias de documentos constantes do seu
prontudrio. Posso fornecer?

R. Nos termos da Constituicdo Federal todos tém direito a obter dos 6r-
gdos publicos certiddes e dados inerentes a sua vida.

13) O procurador solicitou o cumprimento diretamente a minha unidade,
mas nao entendi o ganho, como devo proceder?

R. No que se refere ao teor do ganho, deve-se entrar em contato direta-
mente com o Procurador Oficiante, porém caso a divida seja como cumprir,
esta deverd ser levada ao CLP.

14) Na aposentadoria especial, a quem compete o cumprimento da obri-
gacao de fazer?

A competéncia é de multiplos setores, o cumprimento efetivo se dd com
a concessao da aposentadoria especial por meio da publicagdo da Portaria do
Diretor Presidente do SPPREV. Cabe ao RH elaborar a certiddo de tempo de
contribuigdo, discriminando os periodos em que o servidor laborou exposto
aos agentes insalubres e os respectivos percentuais de insalubridade, bem
como efetuar os procedimentos de praxe ja vistos na cartilha 14.

15) Qual o papel do RH no cumprimento das demandas judiciais?

O RH tem a incumbéncia de responder as solicitagdes do Procurador para
a defesa do Estado no prazo legal, bem como, praticar todos os atos necessa-
rios ja vistos nesta cartilha para o cabal cumprimento da obrigacdo de fazer.
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SECRETARIA DA FAZENDA

Ainda no intuito de unificar procedimentos, desburocratizar e tra-
balhar de forma articulada com as partes envolvidas neste processo, a
Secretaria da Fazenda nos disponibiliza e-mail ’s corporativos, que po-
dem, sem duvida nenhuma, corroborar no desempenho de tal tarefa.

E-MAIL's CORPORATIVOS - DEPARTAMENTO DE PESSOAL DDPE
UNIDADE E-MAIL
DDPE ddpe@fazenda.sp.gov.br
CPFP cpfp@fazenda.sp.gov.br
CIPJ cipj@fazenda.sp.gov.br
CDPe 1 - Capital cdpel@fazenda.sp.gov.br
CDPe 2 - Capital cdpe2 @fazenda.sp.gov.br
CDPe 3 - Capital cdpe3@fazenda.sp.gov.br
CRDPe-1 - Santos crdpel@fazenda.sp.gov.br
CRDPe-2 - Taubaté crdpe2 @fazenda.sp.gov.br
CRDPe-3 - Sorocaba crdpe3@fazenda.sp.gov.br
CRDPe-4 - Campinas crdpe4@fazenda.sp.gov.br
CRDPe-5 - Ribeirdo Preto crdpe5@fazenda.sp.gov.br
CRDPe-6 - Bauru crdpe6@fazenda.sp.gov.br
CRDPe-7 - Sdo José do Rio Preto crdpe7 @fazenda.sp.gov.br
CRDPe-8 - Aracatuba crdpe8@fazenda.sp.gov.br
CRDPe-9 - Presidente Prudente crdpe9@fazenda.sp.gov.br
CRDPe-10 - Marilia crdpel0@fazenda.sp.gov.br
CRDPe-11 - Araraquara crdpell@fazenda.sp.gov.br
E-MAIL's - DDPE - ATENDIMENTO JUDICIAL
UNIDADE E-MAIL’s

CDPe 1 - Capital sijcdpel@fazenda.sp.gov.br
CDPe 2 - Capital sijcdpe2@fazenda.sp.gov.br
CDPe 3 - Capital sijcdpe3@fazenda.sp.gov.br
CRDPe-1 - Santos sijcdpel@fazenda.sp.gov.br
CRDPe-2 - Taubaté sijcdpe2@fazenda.sp.gov.br
CRDPe-3 - Sorocaba sijcdpe3@fazenda.sp.gov.br
CRDPe-4 - Campinas sijcdpe4d@fazenda.sp.gov.br
CRDPe-5 - Ribeirdo Preto sijcdpe5@fazenda.sp.gov.br
CRDPe-6-Bauru sijcdpeb@fazenda.sp.gov.br
CRDPe-7-S30 José do Rio Preto sijcdpe7 @fazenda.sp.gov.br
CRDPe-8-Aracatuba sijcdpe8@fazenda.sp.gov.br
CRDPe-9-Presidente Prudente sijcdpe9@fazenda.sp.gov.br
CRDPe-10-Marilia sijcdpel0@fazenda.sp.gov.br
CRDPe-11-Araraquara sijcdpell@fazenda.sp.gov.br
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Alguns dos Termos Juridicos Mais Usados

A QUO - Juizo a quo é aquele de cuja decis3o se recorre. Dies a quo é
o dia em que comega a correr um prazo.

ABANDONO DE PROCESSO - Ocorre quando o processo fica para-
lisado por mais de um ano, em virtude da negligéncia de ambas as
partes (art. 267, ll), ou por mais de trinta dias, por negligéncia do autor
(art. 267, 111).

ABSOLVICAO SUMARIA — Absolvigdo antecipada que ocorre na fase
inicial nos crimes de competéncia do Tribunal do Juri quando o juiz dei-
xa de oferecer pronuncia por reconhecer que o réu ou agiu em legitima
defesa, ou em estado de necessidade, ou no exercicio regular de direi-
to, ou mesmo em estrito cumprimento de seu dever legal, ou, ainda, se
ficar provado que era inimputdvel.

ACAO — Direito subjetivo publico da parte interessada de deduzir em
juizo uma pretensao para que o Estado lhe dé a prestacdo jurisdicional.

ACAO CAUTELAR — E a destinada a prote¢do urgente e proviséria de
um direito. Tem a finalidade de assegurar direito. Ndo dd razao a nin-
guém, pois qualquer das partes podera ganhar o processo subsequen-
te, chamado de “principal”. A cautelar pode ser nominada (arresto, se-
questro, busca e apreensao) e inominada, ou seja, a que o Codigo ndo
atribui nome, mas, sim, o proponente da medida (cautelar inominada
de sustacdo de protesto, por exemplo). Pode ser preparatéria, quando
antecede a propositura da agao principal, e incidental, proposta no cur-
so da agdo principal, como incidente da propria acao.

ACAO DE CONHECIMENTO — Tem como finalidade reconhecer o di-
reito do autor.

ACAO DE EXECUGAO — Visa ao cumprimento forcado de um direito
ja reconhecido.



ACAO DECLARATORIA — Aquela que visa a declaragdo judicial da exis-
téncia ou inexisténcia de relacdo juridica, ou a declara¢do da autentici-
dade ou falsidade de documento.

ACAO DECLARATORIA DE CONSTITUCIONALIDADE — Agdo que tem
por objeto principal a declara¢ao da constitucionalidade de lei ou ato
normativo federal. Entretanto, se julgada improcedente, a Corte decla-
rard a inconstitucionalidade da norma ou do ato. E proposta perante o
Supremo Tribunal Federal. Somente podem prop6-la o Presidente da
Republica, a Mesa do Senado Federal, a Mesa da Camara dos Deputa-
dos ou o Procurador-Geral da Republica.

ACAO DECLARATORIA INCIDENTAL — Serve para pedir que se jul-
gue uma questdo prejudicial referida no processo. Questdo prejudi-
cial é a questdo que ndo estd em julgamento, nem faz parte do méri-
to, mas se coloca como antecedente ldgico da decisdo a ser proferida
e que podera, por si sO, ser objeto de um processo auténomo (arts.
52 e 325, CPC).

ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE (ADIN) — Agdo que
tem por objeto principal a declaragdo de inconstitucionalidade de lei
ou ato normativo. Sera proposta perante o Supremo Tribunal Federal
quando se tratar de inconstitucionalidade de norma ou ato normativo
federal ou estadual perante a Constituicdo Federal. Ou serd proposta
perante os Tribunais de Justica dos Estados quando se tratar de incons-
titucionalidade de norma ou ato normativo estadual ou municipal pe-
rante as ConstituicGes Estaduais. Entretanto, se julgada improcedente,
a Corte declarara a constitucionalidade da norma ou do ato. A Cons-
tituicdo Federal de 1988 e a Constituicdo do Estado do Rio Grande do
Sul de 1989 ampliaram o rol dos que possuem a titularidade para a
propositura dessas acoes.

A§5ES ORDINARIAS — S3o aquelas que observam um procedimento
corriqueiro, comum a todas, sem qualquer cautela diferenciada ou al-
guma forma especial de sequéncia, prova ou atuagao das partes.

ACORDAO — Decisdo proferida por tribunal (art. 163, CPC). Designa-
¢do dos julgamentos proferidos por tribunal, nos feitos de sua compe-
téncia origindria ou recursal, por um dos seus érgaos colegiados. Cada



vez mais a lei delega ao relator poderes para julgar isoladamente, mas
tais atos ndo sdo acordaos, e, sim, decisoes.

AD HOC — Para isto; para este fim especifico.
AD JUDICIA - Para fins judiciais. Procurac¢3o ad judicia.
AD QUEM - Juizo ad quem é aquele para quem se recorre.

ADITAMENTO — Acréscimo lancado, quando possivel, num documen-
to no sentido de completd-lo ou esclarecé-lo.

ADJUDICACAO — Ato judicial em que o credor recebe a coisa penho-
rada em pagamento de seu crédito. SO cabe se na praca ou leildo ndo
houve nenhum licitante (arts. 708 e 714, CPC).

ADMINISTRACAO DIRETA — Conjunto de érgdos ligados direta-
mente aos governos da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios.

ADMINISTRACAO INDIRETA — S30 os 6rgdos dotados de personali-
dade juridica prépria e criados para a consecug¢do de um objetivo espe-
cifico do Estado, como as autarquias, as fundagdes publicas, as empre-
sas publicas e as sociedades de economia mista.

AUTARQUIA — é uma entidade de direito publico, com personalidade
juridica e patriménio préprios, destinada a execucdo de atividades des-
tacadas da administracdo direta. Exemplo: INSS, Bacen.

ADVOGADO DATIVO OU ASSISTENTE JUDICIARIO — Advogado no-
meado pelo juiz para propor ou contestar acdo civil, mediante pedido
formal da parte interessada que ndo possui condi¢Oes de pagar as cus-
tas do processo ou os honorarios do advogado. Na esfera penal, é o
nomeado ao acusado que ndo tem defensor, ou quando, tendo-o, este
ndo comparecer a qualquer ato do processo.

AGRAVO — Recurso contra decisdo interlocutdria ou contra despacho
de juiz ou membro de tribunal agindo singularmente.

AGRAVO DE INSTRUMENTO — Recurso que cabe das decisdes, ou
seja, dos atos pelos quais o0 juiz, no curso do processo, resolve questao
incidente, sem encerra-lo (art. 522, CPC). O prazo é de dez dias. Deve
ser interposto diretamente no tribunal competente (art. 524, CPC).



ALVARA — E a autorizacdo administrativa ou judiciaria, para que seja
feito ou praticado algum ato, que é fiscalizado pela Administracdo Pu-
blica ou s6 pode ser praticado mediante autorizacdo judicial.

APELACIT\O — Recurso contra a sentenga proferida em 19 grau, que
extingue o processo, com ou sem julgamento do mérito, a fim de sub-
meter ao grau superior o reexame de todas as questdes suscitadas na
causa e nos limites do préprio recurso. Recurso que cabe da sentenca,
ou seja, do ato pelo qual o juiz pde termo ao processo, decidindo ou
ndo o mérito da causa (art. 513, CPC). O prazo é de 15 dias (art. 508,
CPC); a apelacdo ex officio, chamada de reexame necessario, é aquela
na qual o juiz, por forca de lei, ja na sentenca submete a mesma ao
reexame do Tribunal.

AUTOS - Conjunto ordenado das pecas de um processo judicial.

AVERBACAO — Registro de alguma anotag3o a margem de alguma ou-
tra. Por exemplo, anotagao de sentenca de divdrcio no Livro de Registro
de Casamento e de Imdveis.

AVOCAR — Chamar a si, atribuir-se; chamar ao juiz a seu juizo a causa
que corre em outro (“O juiz avocou o processo a sua comarca”).

AVOCATORIA — Carta ou mandado, a pedido das partes ou do préprio
juiz, pelos quais o juiz chama ao seu juizo todas as causas conexas que
correm noutro juizo, por serem de sua competéncia

CAPUT — Refere-se a primeira parte, ou a parte mais alta de um artigo de lei.
CARTA DE CITAGAO — Meio que serve para citar alguém por via postal.

CARTA DE SENTENCA — E uma coletanea de pegas de um processo,
que habilita a parte a executar provisoriamente a sentenca e que s é
formada porque os autos principais subirdo a instancia superior para
conhecimento do recurso da parte vencida, recurso esse que ndo é do-
tado de efeito suspensivo.

CARTA PRECATORIA — E o expediente pelo qual o juiz se dirige ao
titular de outra jurisdicdo que ndo a sua, de categoria igual ou superior
a de que se reveste, para solicitar-lhe que seja feita determinada dili-
géncia que sé pode ter lugar no territdrio cuja jurisdi¢do Ihe esta afeta.
0 juiz que expede a precatdria é chamado de deprecante e o que rece-



be denomina-se deprecado. A precatdria, ordinariamente, é expedida
por carta, mas, quando a parte o preferir, por telegrama, radiograma,
telefone e fax, ou em maos do procurador.

CARTORIO OU VARA JUDICIAL — E o local onde sdo praticados os
atos judiciais relativos ao processamento e procedimento dos feitos
civis e criminais.

CITACAO — Ato processual escrito pelo qual se chama, por ordem da
autoridade competente, o réu, ou o interessado, para defender-se em
juizo. Pode ser feita por mandado, se o réu ou interessado estiver no
territorio sujeito a jurisdigdo do juiz que a ordenou; por precatoria, se
estiver fora da jurisdicdo do magistrado processante; por rogatoria, se
a citagdo tiver de ser feita em outro pais, e por edital, se o réu estiver
em local inacessivel ou se a pessoa que tiver de ser citada for incerta.

COISA JULGADA — Qualidade que a sentenca adquire, de ser imuté-
vel, depois que dela ndo couber mais recurso.

COMPETENCIA — Delimitacdo da jurisdigdo e da area de atuacdo de
cada juiz. Extensdo do poder de jurisdi¢do do juiz, ou seja, a medida da
jurisdicdo. E a possibilidade concreta de algum juiz julgar certa causa.

CONCLUSAO — Ocorre quando os serventuarios encaminham os autos
do processo ao juiz para que ele despache ou profira sentenca.

CONTESTACAO — Resposta do réu com a exposicdo das razbes de fato
e de direito com que se defende da pretensdo do autor. A contestagdo
tem de ser especificada, abrangendo todos os fatos alegados pelo au-
tor, com referéncia a cada um deles (art. 302 do CPC).

CONTRAFE — Cépia da inicial, entregue ao réu pelo oficial de justica,
por ocasido da citagdo (art. 226 do CPC). Copia auténtica do mandado.

CUSTAS — S3o taxas cobradas pelo Poder Publico em decorréncia dos
servicos prestados para a realizagdo dos atos processuais. Tais custas
sdo, em regra, pagas pela parte vencida, em face do principio da su-
cumbeéncia.

DE JURE = De direito, com raz3o.



DEFENSOR DATIVO — O advogado nomeado pelo juiz para promover
a defesa do acusado ausente, foragido ou sem meios para constituir e
pagar advogado proprio.

DELEGAR — Ato tipico de quem tem algum poder e o transfere a ou-
trem para que o exercite em seu nome.

DENEGACAO — E o indeferimento, a negagdo de uma pretensao for-
mulada em juizo.

DENUNCIA — Peca técnica elaborada pelo promotor de justica formu-
lando a acusagdo de pratica de um crime, pedindo que seja instaurada
a acdo penal e o réu seja condenado e apenado.

DENUNCIACAO DA LIDE — Ocorre por intermédio do autor ou do réu
ao chamar a juizo terceira pessoa, para garantir seu direito, a fim de
resguarda-lo no caso de ser vencido na demanda.

DIREITO ADQUIRIDO — E 0 que ja se incorporou definitivamente ao
patriménio e a personalidade do seu titular, de modo que nem a lei nem
um fato posterior possa alterar tal situacdo juridica, pois ha direito con-
creto, ou seja, subjetivo, e ndo direito potencial ou abstrato. Consiste,
portanto, na possibilidade de se extrairem efeitos de um ato contrario ao
previsto pela lei vigente, ou seja, é aquele que continua a gozar dos efei-
tos de uma norma pretérita, mesmo depois de ja ter sido ela revogada.

DIREITO LIQUIDO E CERTO — Locucdo empregada pela Constituicdo
para qualificar o direito amparavel por mandado de seguranca, que se
apresenta ao julgador pela documentacgdo oferecida independente de
prova produzida em audiéncia.

DoLO - 1. (Direito Civil) Vicio de consentimento caracterizado na inten-
¢do de prejudicar ou fraudar outrem. 2. (Direito Penal) Intenc¢do de pra-
ticar o mal que é capitulado como crime, seja por acdo ou por omissao.

EFEITO DEVOLUTIVO — Refere-se a devolugdo, ou seja, a transferén-
cia da matéria recorrida a instancia superior, sem suspensao do anda-
mento do processo. Efeito préprio de um recurso. Recebida a apelagdo
s6 no efeito devolutivo, o apelado podera promover desde logo a exe-
cucdo provisoria da sentenca (art. 521 do CPC).



EFEITO SUSPENSIVO — Efeito normal de todo recurso, exceto se por
disposicao legal for dado unicamente efeito devolutivo, e cuja conse-
guéncia é tornar a sentenca inexecutavel, até o julgamento do recurso,
ficando suspensos seus efeitos.

EMBARGOS — O termo tem vdrias conotac¢bes, mas, em sintese, sig-
nifica autorizacdo legal para suspender um ato; defesa de um direito,
como embargos do executado ou do devedor, ou, ainda como recurso
(embargos de declaragdo ou embargos infringentes).

EMBARGOS A EXECUGAO — Meio pelo qual o devedor se opde a exe-
cugdo seja ela fundada em titulo judicial (sentenca) ou em titulo extraju-
dicial (duplicata, cheque, contrato), com a finalidade de controverté-lo.

EMBARGOS DE DECLARAGCAO — Recurso contra decis3o que contém
obscuridade, omissdo ou contradicdo, tendo como finalidade esclare-
cer, tornar clara a decisdo. Em qualquer caso, a substancia do julgado,
em principio, sera mantida, visto que os embargos de declaragdo ndo
visam a modificar o conteldo da decisdo, embora precedentes auto-
rizem efeito infringencial e modificacdo da questdo de mérito quando
flagrante equivoco.

EMBARGOS DE DIVERGENCIA — Recurso cabivel quando ocorre di-
vergéncia de turmas ou se¢des no STF, ST) e TRF.

EMBARGOS INFRINGENTES — Recurso admissivel quando n&o for
unanime o julgado proferido pelo Tribunal, em apelacdo ou ac¢ao res-

cisoria (art. 530 do CPC); recurso cabivel nas execugGes fiscais (Lei
6.830180).

EMENTA — Sinopse ou resumo de uma decisgo judicial, principalmen-
te dos acdérdaos dos Tribunais.

EMPRESA PUBLICA — é uma empresa de capital inteiramente publico,
dedicada a atividades econdmicas, tendo, porém, personalidade juridi-
ca de direito privado. Exemplo: CEF, EBCT.

EX NUNC — De agora em diante; indicacdo de que o ato vigora da ce-
lebracdo em diante, sem efeito retroativo.

EX OFFICIO = Por oficio do juiz, de forma oficial.



EX TUNC — Desde entdo; indicagdo de que o ato abrange também o
passado, atingindo situacdo anterior.

FORO = O mesmo que subse¢do ou comarca; local para autentica¢do
de atos juridicos ou para a condugdo de processos.

FORO JUDICIAL = Local publico e oficialmente destinado a ouvir e
a atender as peti¢des, as postulacOes, as provas dos fatos alegados e
decidir o direito aplicdvel a relacdo litigiosa. Pode ser usado para de-
signar o edificio publico no qual funcionam os 6rgaos do Poder Judi-
ciario, como também o juizo, poder jurisdicional ou o 6rgdo do Poder
Judicidrio, compreendendo os juizados, respectivos cartdrios e todo o
aparelhamento necessario ao seu funcionamento.

FORUM — Edificio sede do juizo.
FuMUS BONI IURIS — Fumaca do bom direito.

FUNDACAO — E a pessoa juridica composta por um patriménio juridi-
camente personalizado, destacado pelo seu fundador, para uma finali-
dade especifica. Ndo tem proprietario, nem titular, nem sécios ou acio-
nistas. Consiste apenas num patrimonio destinado a um fim, dirigido
por administradores ou curadores, na conformidade de seus estatutos.
Na drea publica, a fundacdo é criada por lei, ou por escritura publica,
desde que autorizada por lei. Ex.: Funai — Fundagdo Nacional do indio.

INCONSTITUCIONALIDADE — Inadequacdo ou ofensa da lei, do ato
normativo ou do ato juridico a Constituigdo.

INSTRUQIT\O — Fase processual em que se produzem as provas.
IURA MOVIT CURIA = O juiz entende do Direito

LEI COMPLEMENTAR — Aquela que complementa matéria veiculada
na Constituicdo e possui campo proprio de incidéncia, exigindo maioria
absoluta para sua aprovacao.

LIDE = Sindnimo de litigio, processo, pleito judicial. Conflito de interes-
ses suscitado em juizo.

LIMINAR — Ordem destinada a prote¢do cautelar de um direito em
face da razoavel procedéncia dos fundamentos alegados e da possibili-
dade de dano irreparavel em razdo da demora.



LIQUIDACAO DE SENTENGA — Procedimento complementar do pro-
cesso de conhecimento, embora formalmente separado, para preparar
execucdo de sentenca iliquida, que ndo determinou o valor ou ndo indi-
vidualizou o objeto da condenacao (art. 603 do CPC). A liquidagdo pode
ser: a) por arbitramento, quando se fizer necessario o exame pericial
para apuracao do valor da condenacdo; b) por artigos, quando houver
necessidade de se alegar e provar fato novo.

LITISCONSORCIO — Situacdo em que, no processo, figuram varios au-
tores ou varios réus, vinculados pelo direito material questionado.

LITISCONSORTE — Participante de um litisconsdrcio; ativo — quando
for autor; passivo — quando for réu.

LITISPENDENCIA — Pendéncia de um litigio; situacdo em que existe
acdo anterior idéntica a ajuizada; fato que impede a propositura de
acdo igual a outra ja em andamento; a acdo nova deve ser extinta sem
julgamento do mérito, aguardando-se o desfecho daquela que j3 esta-
va em andamento (arts. 267, V, e 301, § 12 do CPC).

MANDADO — Documento que consubstancia ordem escrita do juiz
para cumprimento de uma diligéncia. Ex.: mandado de citac¢do, de pe-
nhora, de busca e apreensdo, de arresto .

MANDADO DE CITACAO — Ato mediante o qual se chama a juizo, por
meio de oficial de justica, o réu ou o interessado, a fim de se defender.

MANDADO DE INJUN(,‘RO — Decisdo da Justica que interpreta, com
forca de lei para as partes, um direito constitucional ainda nao regula-
mentado por lei ordinaria.

MANDADO DE SEGURANCA — Agédo de flagrada por pessoa fisica ou
juridica a fim de que se lhe assegure, em juizo, um direito liquido e
certo, demonstrado, violado ou ameagado por ato de autoridade, ma-
nifestamente ilegal ou inconstitucional. Esse direito ndo deve ser pro-
tegido por habeas corpus ou habeas data.

MANDADO DE SEGURANCA COLETIVO — Pode ser impetrado por
partido politico, com representagdo no Congresso Nacional, organiza-
¢do sindical, entidade de classe, regulado pelo art. 52, LXX, da Consti-
tuicdo Federal, visando a tutela de interesses coletivos ou difusos.



IMIANDATO - Contrato pelo qual alguém (mandatario ou procurador)
recebe de outrem (mandante) poderes para, em seu nome, praticar atos
ou administrar interesses. O instrumento do mandato é a procuragao.

MANIFESTA(;Z\O — Em Direito Administrativo, parecer, opinido sobre
determinado assunto. Em Direito Processual, opinido da parte em atos
do processo. Em Direito Politico, expressao de agrado ou desagrado em
reunides populares de natureza politica.

IMEEDIDA CAUTELAR — Medida acessdria que visa a garantir um direi-
to que se discute ou ird discutir num processo de conhecimento ou de
execucdo. Em regra, deve ser requerida em processo proprio, de natu-
reza cautelar, e a medida sera concedida se presentes os requisitos do
fumus boni juris e do periculum in mora.

MERITO — Questio ou questdes fundamentais, de fato ou de direito,
gue constituem o principal objeto da lide.

MINISTERIO PUBLICO — Instituicio permanente a que a Constituicio
incumbiu de zelar pela defesa da ordem juridica, do regime democrati-
co e dos interesses sociais e individuais indisponiveis.

NEXO CAUSAL OU NEXO DE CAUSALIDADE — Relagdo existente en-
tre a acdo e o dano dela decorrente necessaria para que se configure a
responsabilidade penal ou civil.

NOTIFICACAO — Medida cautelar nominada com a qual é dada ciéncia
ao requerido para que pratique ou deixe de praticar determinado ato,
sob pena de poder sofrer 6nus previstos em lei.

OFICIAL DE JUSTICA — E o auxiliar da Justica encarregado de proceder
as diligéncias que se fizerem necessdrias ao andamento do julgamento
da causa e ordenadas pela autoridade judiciaria.

ONUS DA PROVA - Obrigacdo daquele que alega os fatos tem de pro-
var as suas alegacdes. Logo, o 6nus da prova incumbe ao autor, quanto
ao fato constitutivo do seu direito; ao acusador, quanto ao crime; e ao
réu, quanto a existéncia do fato impeditivo, modificativo ou extintivo
do direito do autor, demonstrando que das afirmacdes do autor ndo
decorrem os efeitos por ele pretendidos.



PARECER — 1. Opinido manifestada por jurisconsulto em torno de
questdo juridica sobre duvida de quem formula a consulta e que pode-
ra, ou ndo, ser aceita pelo consulente. 2. Opinido expressa por assessor
juridico, em orientacdo administrativa. 0 parecer ndo obriga o consu-
lente a seguir a opinido nele contida, salvo, na esfera administrativa, se
o respectivo regulamento assim o determinar, caso em que passa a ter
carater normativo. 3. Manifestacdo do Ministério Publico no processo.
Jamais pode ser tomado como sindnimo de decisdo do juiz.

PARTES — S3o as pessoas que litigam numa demanda na condicdo de
autor ou réu; ou que figuram num contrato, na condi¢do de contratan-
te ou contratado.

PERSONALIDADE CIVIL — Aptid3o legal de exercitar direitos e contrair
obrigacdes e decorrentes do nascimento com vida, mas os direitos do
nascituro, sdo resguardados desde a concepgao.

PERSONALIDADE JURIDICA — Decorre do registro na repartigao
competente dos atos constitutivos de empresas e instituicdes e porque
reconhecidas juridicamente, passam a ter direitos e deveres préprios,
ndo se confundindo com as pessoas naturais que nelas atuam.

PETICRO — Pedido escrito, dirigido a uma autoridade, contendo expo-
sicdo de fatos, fundamentos juridicos e um pedido final.

PETICAO INICIAL — Qualidade da petigio com que se instaura o processo.

PRECATORIO — Especialmente empregado para indicar a carta expedi-
da ao Presidente do Tribunal pelos juizes da execucdo de sentengas, em
gue a Fazenda Publica foi condenada a certo pagamento a fim de que,
por seu intermédio, se autorizem e se expegam as necessarias ordens
de pagamento as respectivas reparticdes pagadoras.

PRESCRICAO — Perda do prazo para o exercicio do direito de ag3o.

PRINCIPIO DA PUBLICIDADE — Assegura que todos os atos judiciais
devem ser praticados publicamente, com a participacdo de todos os
interessados.

PRINCIPIO DO CONTRADITORIO — Garante oportunidades iguais para
as partes se manifestarem, contradizendo o que foi dito sobre elas.



PROCESSO ADMINISTRATIVO — Sequéncia de providéncias orienta-
das por autoridade administrativa, em regra por sua iniciativa e que
sdo formalizadas por escrito, para o fim de investigar algum fato ou
apurar alguma denuncia sobre ocorréncia ou conduta de alguém, gra-
v0sa ao servigo publico.

PROCURACAO — Instrumento pelo qual se outorga um mandato a al-
guém, dando poderes para ele agir em nome do outorgante.

QUESITO — E a questdo que deve ser resolvida ou respondida.

RECURSO — Meio, dentro da mesma relagio processual, de que pode
servir-se a parte vencida ou quem se julgue prejudicado, para obter a
anulacdo ou reforma, total ou parcial, de uma decisao.

RECURSO ESPECIAL — Recurso de competéncia do Superior Tribunal
de Justiga, instituido pela Constituicdo de 1988. E cabivel nas causas
decididas em Unica ou ultima instancia pelos Tribunais Regionais Fe-
derais ou pelos Tribunais dos Estados, do Distrito Federal e Territérios,
quando a decisdo recorrida: a) contrariar tratado ou lei federal, ou ne-
gar-lhes vigéncia; b) julgar valida lei ou ato de governo local contestado
em face de lei federal; c) der a lei federal interpretacdo divergente da
que lhe tenha atribuido outro tribunal.

RECURSO EXTRAORDINARIO — Recurso de competéncia do Supre-
mo Tribunal Federal, de cabimento restrito as causas decididas em
Unica ou ultima instancia, quando a decisdo recorrida: a) contrariar
dispositivo da Constituicdo Federal; b) declarar a inconstitucionalidade
de tratado ou lei federal; c) julgar vélida lei ou ato de governo local
contestado em face da Constituicao.

RITO = Procedimento legal pelo qual se exteriorizam os atos processuais.

SINDICANCIA — Procedimento sumadrio instaurado no ambito de 6r-
gdo publico a fim de apurar irregularidade funcional, e que da base ao
eventual processo administrativo, que visara a punig¢do do culpado.

SOCIEDADE DE ECONOMIA MISTA — E uma empresa de capital pablico
e particular, com dire¢do estatal e personalidade juridica de direito priva-
do. Deve ter a forma de sociedade anénima, com maioria de a¢des votan-
tes nas maos do Poder Publico. Exemplo: Banco do Brasil S.A., Petrobras.



STATUS QUO — Locugdo latina que significa no estado, na situa¢do em
que se encontra.

SUB IUDICE — Express3o qualificativa de uma controvérsia em juizo.

SUBSTABELECER — Transferir para terceiro, total ou parcialmente, os
poderes outorgados no mandato, para que substitua o mandatario.

SUCUMBENCIA — Onus que recai sobre a parte vencida numa agdo
de pagar os honordrios de advogado da parte vencedora e as custas ou
despesas processuais.

SUI JURIS — Locucdo latina que indica quem tem capacidade juridica
para praticar, por si, os atos da vida civil.

SUMULA — Resumo da orientaco jurisprudencial de um tribunal para
casos analogos.

SUMULA VINCULANTE — Enunciado gue resume orientagdo jurispru-
dencial reiterada e consolidada em um Tribunal, sendo de observagao
obrigatdria pelas instancias jurisdicionais inferiores e pela Administra-
¢do Publica. Ndo existe no Direito brasileiro. Tramita no Congresso Na-
cional proposta de Emenda a Constituicdo visando a institui-la.

SUUM CUIQUE TRIBUERE — Expressao latina que significa dar a cada
um o que é seu.

TRANSITO EM JULGADO - Situacdo da sentenca que se tornou indis-
cutivel, por ndo mais sujeitar-se a recurso, originando a coisa julgada.

ULTIMA INSTANCIA — Aquela que p&e termo final ao processo e de cuja
decisdo ndo cabe mais recurso, salvo o extraordinario, na forma da lei.

USQUE AD FINEM — Expressdo latina que significa “até o fim”.
VACANCIA — Declaragdo de que o cargo publico estd vago.

VARA — Cada uma das divisdes de jurisdicdo de uma comarca, confia-
da a um Juiz de Direito. Ex.: Vara Civel, Criminal, da Fazenda Publica.

VISTA = Ato pelo qual alguém recebe os autos de um processo como
direito de tomar conhecimento de tudo o que nele se contém. Ex: pedir
vista, dar vista.



WRIT = Termo inglés que significa mandado, ordem escrita. Quando
utilizado na terminologia juridica brasileira, refere-se sempre ao man-
dado de seguranca e ao habeas corpus.



O Decreto n? 28.055, de 29 de dezembro de 1987

Regulamenta o Procedimento Administrativo referente a presta-
¢do das informagdes necessdrias a defesa da Fazenda do Estado em
Juizo, ao cumprimento das decisées judiciais, quanto a obrigagdo de
fazer e dd outras providéncias

ORESTES QUERCIA, Governador do Estado de S3o Paulo, no uso de
suas atribuicGes legais e, considerando a necessidade de se reunir na
esfera administrativa, em tempo habil e de maneira uniforme, as infor-
macdes necessarias a defesa da Fazenda do Estado em Juizo.

Considerando ser indispensavel que as decisGes judiciais, quanto a
obrigacdo de fazer, sejam cumpridas, integralmente, no prazo fixado no
mandado de citacdo.

Decreta:

SECAO|
Das citagdes Iniciais da Fazenda do Estado

Artigo 1 2 — A contrafé dos mandados de cita¢do inicial da Fazenda
do Estado, apds seu recebimento e protocolamento, sera encaminha-
da, de imediato, pelo Gabinete do Procurador Geral a Procuradoria res-
ponsavel pela defesa e pelo acompanhamento da a¢do ajuizada.

Artigo 29 — Tratando-se de mandato em breve relatério, o Procura-
dor do Estado designado para contestar o pedido e acompanhar o feito
judicial devera verificar se a cdpia da peticdo inicial juntada a contrafé
confere com a original.

Artigo 3 2 — A Procuradoria responsavel pela defesa solicitara, por
sua vez, as informagGes necessarias das Secretarias envolvidas com o
assunto da acdo judicial, fazendo-o por intermédio da respectiva Con-
sultoria Juridica, que cuidara para que todas as informagdes sejam
prestadas no prazo assinado.



§ 12 — As informagGes deverdo ser acompanhadas de cépia de pa-
receres e de manifestacGes a respeito do assunto, existentes na Con-
sultoria Juridica, oferecendo esta também os subsidios juridicos para a
resposta e a indicacdo da legislagdo pertinente.

§ 29— Deverad ser esclarecido, também, pelos 6rgdos informantes, se
houve pedido administrativo anterior a respeito da mesma pretensao,
indicando as razoes de seu ndo atendimento e se cada autor participa,
ou participou, de outro feito judicial com o mesmo objeto, indicando o
numero do processo, 0 Juizo, a Vara e o nome do autor que encabecava
ou encabega a agado judicial.

§ 32 — Para a mesma finalidade prevista neste artigo e seus para-
grafos, uma cdpia de contrafé deverd ser encaminhada a Coordenagao
da Administracao Financeira, da Secretaria da Fazenda, por intermédio
da respectiva Consultoria Juridica, para que providencie, sempre que
couber, o demonstrativo do calculo atual das importancias atribuidas
e das pretendidas por, pelo menos, um dos autores, como paradigma.

SECAO Il
Do Cumprimento das Decisoes Judiciais Quanto a Obriga¢do de Fazer

Artigo 42 — As execugdes de sentencas judiciais, quanto a obrigacdo
de fazer, serdo cumpridas nos estritos termos da decisdo exequenda e
no prazo estipulado pelo respectivo mandado de citacdo, devendo ter
atendimento prioritario.

Artigo 52 — Recebida a contrafé do mandado de citacdo, para cum-
primento de decisdo judicial transitada em julgado, quanto a obrigagdo
de fazer, o Gabinete do Procurador Geral providenciara seu encami-
nhamento, apds protocolada, de imediato, a Procuradoria responsavel
pela defesa na agdo judicial.

Artigo 62 — A Procuradoria responsavel pelo acompanhamento da
acdo judicial proferira manifestagdo, que devera refletir a decisdo exe-
guenda de modo preciso, especificando como devera ser cumprida a
obrigacdo de fazer pelo érgao administrativo competente.



Artigo 72 — A seguir, e sempre que couber, a Procuradoria respon-
savel encaminhara o processo administrativo a Coordenac¢do da Admi-
nistracdo Financeira da Secretaria da Fazenda por intermédio da res-
pectiva Consultoria Juridica, a fim de que seja juntada ao processo a
respectiva férmula de célculo resultante da parte que sera objeto do
cumprimento da sentenca judicial, devolvendo-o a referida Procurado-
ria responsavel.

Artigo 82 — No retorno do processo, a Procuradoria responsavel,
guando for o caso, examinara a formula de calculo e, estando de acordo,
encaminhard o expediente direta e urgentemente a Secretaria interessa-
da, por intermédio da respectiva Consultoria Juridica; ndo havendo con-
cordancia, observar-se-a o que dispde o artigo 102 deste decreto.

Artigo 92 — A Consultoria Juridica encaminhard o expediente ao 6r-
gdo competente da Secretaria interessada, acompanhando e diligen-
ciando para que ndo so seja atendido o prazo fixado pelo Juizo, mas
também, para que a obrigacdo de fazer seja rigorosamente cumprida
nos termos propostos pela Procuradoria responsavel.

Artigo 102 — Havendo duvidas quanto ao cumprimento dos manda-
dos judiciais, segundo a contrafé e a manifestacdo da Procuradoria res-
ponsavel pelo feito judicial, a Consultoria Juridica, ouvido o 6rgao de
execucdo da Secretaria interessada, ou Unidade Administrativa com-
petente, e a Coordenagdo da Administragdo Financeira, quando for o
caso, submeterd a matéria, de maneira fundamentada, a decisdo final
do Gabinete do Procurador Geral do Estado, tudo dentro do prazo fixa-
do, no mandato judicial, para o cumprimento da decisdo exequenda.

Artigo 11 — Uma vez cumprida a obrigacdo de fazer, a Consultoria
Juridica competente encaminhard o comprovante respectivo a Procu-
radoria responsavel; que o juntard aos autos, judiciais.

SECAO IlI
Disposi¢Oes Gerais

Artigo 12 — Se os mandatos judiciais de citagdo se vincularem a va-
rias Secretarias de Estado, a elas serdo encaminhadas tantas cépias de



contrafé quantas forem necessarias, a fim de que a obrigacdo de fazer
seja cumprida concomitantemente.

Artigo 13 — Toda e qualquer informacdo ou solicitacdo das Secre-
tarias de Estado, ou Unidades Administrativas competentes, devera
ser encaminhada, por intermédio da respectiva Consultoria Juridica,
a Procuradoria responsdavel pelo feito judicial, que se encarregara de
apresenta-las em Juizo.

Paragrafo Unico — Se nado for possivel o atendimento do prazo judi-
cial, a Consultoria Juridica, comunicara o fato e as raz6es a Procurado-
ria responsavel pelo processo, a fim de que esta requeira sua dilagdo
ao Juizo respectivo.

Artigo 14 — As Secretarias de Estado prestardo, em tempo habil,
sob pena de responsabilidade funcional de quem der causa a qualquer
atraso, todas as informacgdes e dados solicitados pela Procuradoria res-
ponsavel pela defesa na esfera judicial.

Artigo 15 — A tramitacdo dos processos, aqui disciplinada, tera seu re-
gistro em Livros de “Controle de A¢des Judiciais”, distintos dos do Protoco-
lo Geral de cada unidade, de modo a acompanhar e agilizar sua solugao.

Artigo 16 — As Secretarias de Estado cuidardo para que, no prazo de
30 dias, a contar da data da publicacdao deste decreto, suas unidades
administrativas sejam adequadas para atender a todas as normas nele
estabelecidas.

Artigo 17 — As presentes disposi¢cdes serdo aplicadas, no que cou-
ber, aos casos relativos a Unidades Administrativas eventualmente ndo
subordinadas, ou ndo vinculadas, as Secretarias de Estado.

Pardgrafo Unico - Inexistindo Consultoria Juridica, a Procuradoria res-
ponsavel encaminhard os processos diretamente as Unidades Adminis-
trativas competentes, que também deverdo devolvé-los diretamente.

Artigo 18 — Os casos omissos, de natureza regulamentar, serdo re-
solvidos pelo Procurador-Geral do Estado, que fica autorizado, tam-
bém, a fixar o periodo de permanéncia dos processos cuja tramitacdo
é regulada neste decreto, nos 6rgaos nao so6 da Procuradoria-Geral do
Estado, mas de toda a Administragdo do Estado.



Artigo 19 — Este decreto entrard em vigor na data de sua publica¢ao.

Palacio dos Bandeirantes, 29 de dezembro de 1987.

ORESTES QUERCIA



DOE DE 31.01.2012
SAO PAULO PREVIDENCIA - SPPREV
Portaria do Diretor Presidente, N2 25, de 27-01-2012

Dispbe sobre novo procedimento para concessdo de aposenta-
doria no Estado de Sdo Paulo, determinando o envio de Processo de
Aposentadoria SPPREV, que deve reunir documentos essenciais e sufi-
cientes para concesséo do beneficio de aposentadoria através de trd-
mite digital monitorado pelo Sistema de Gestdo de Beneficios Previ-
dencidrios — SIGEPREV, e posterior fiscalizagéo do Tribunal de Contas
do Estado, tornando o procedimento dindmico e célere.

O Diretor Presidente da Sdo Paulo Previdéncia — SPPREV, com funda-
mento no Decreto 52.046/2007, que dispde de prerrogativa para o esta-
belecimento e a publicacdo dos parametros e diretrizes gerais, por meio de
atos normativos internos, a fim de orientar, supervisionar e regulamentar
0 RPPS em conjunto com a Unidade Central de Recursos Humanos,

DECIDE:

Art. 12— Os processos relativos a concessado de aposentadoria deve-
rdo ser autuados no drgdo setorial/subsetorial de recursos humanos de
cada drgdo/entidade/Secretaria do Estado, devendo constar, na capa,
as seguintes informagdes:

I. Nimero do processo de origem;

Il. Orgdo/Entidade de origem e unidade de exercicio;

Ill. Nome do servidor;

IV. RG e CPF;

V. Nimero do PIS ou PASEP;

VI. Nimero de protocolo SIGEPREV;

VII. Assunto: Aposentadoria;

VIII. Tipo de aposentadoria (Voluntdaria, Compulsoria, Invalidez);

IX. Nimero de protocolo do SIGEPREV (etiqueta lateral — emitido
pelo Sistema);

X. Identificacdo visivel quando se tratar de Aposentadoria Volunta-
ria cujo servidor estiver prestes a completar 70 anos.



Art. 22 — Os processos de aposentadoria a que se refere o artigo 12
desta portaria deverao conter copias dos seguintes documentos, em
papel-branco, devidamente autenticadas pela entidade de origem:

I. Ato de nomeacdo/exoneracio ou admissdo/dispensa do servidor
no servico publico estadual;

Il. Certiddo Negativa de Débito de contribui¢do, quando constar do PUCT;
IIl. Apostila de Gratificagdo de Representagdo Incorporada (se fizer jus);
IV. Apostila de Incorporagdo nos termos do Art. 133 (se fizer jus);

V. Apostila de Concessdo de Adicional de Insalubridade (se fizer jus);
VI. Apostila de Concessdo de Adicional de Periculosidade (se fizer jus);

VII. Apostila relativa a concessdo de outras vantagens pecuniarias
que deverdo ser incluidas nos proventos (se for o caso);

VIII. Decisdo judicial, inclusive apostila de obrigacdao de fazer, dis-
pensando a apresentagdo dos autos judiciais (quando houver);

IX. Pareceres emitidos por Consultoria juridica e outros (se for o caso);
X. Ato concessorio do ultimo adicional por tempo de servico;

XI. Ato concessorio da Sexta parte (no caso de decisdo Judicial jun-
tar a respectiva apostila);

XII. Apostila do ultimo enquadramento ocorrido antes da aposentado-
ria (atos relativos as alteragOes de padrdo, grau/ nivel, referéncia, etc.);

XIll. Atos de Promogdo de Nivel/Classe (apresentacdo de todos os
titulos de promocgdo na carreira em que se aposentara);

XIV. Laudo médico, quando se tratar de aposentadoria por invalidez;
XV. Mapa de aulas, quando tratar-se de professor;

XVI. Discriminativo de vencimentos devidos na aposentadoria (emi-
tir pelo sistema SIGEPREV, exceto para os casos de média);

XVII. Cédula de identidade (RG);
XVIII. Certidao de nascimento ou certiddo de casamento;

XIX. CPF;



XX. Comprovante do PIS ou PASEP;
XXI. Comprovante de Endereco;

XXII. Ultimo demonstrativo de pagamento, observando, se for o caso,
guando se tratar de vencimentos devidos ou ndo na aposentadoria.

Paragrafo Unico — Os processos a que se refere o caput deste artigo
deverdo conter ainda os seguintes documentos originais:

a) Certiddo(Bes) de contagem de tempo de servigo/contribuicdo,
oriunda(s) de outros Regimes Previdencidrios — Municipal, Federal, ou-
tros Estados, inclusive do Regime Geral de Previdéncia Social (INSS),
devidamente averbada;

b) Atestado de Frequéncia devidamente assinado pelo érgao seto-
rial/subsetorial de RH (emitir pelo sistema SIGEPREV);

¢) Requerimento de aposentadoria, constando fundamentagao legal;

d) Comprovante de Conta corrente (extratos bancarios e/ ou saldo
via formulario e/ou de caixas eletrdnicos) junto ao Banco do Brasil;

e) Termo de Ciéncia e de Notifica¢do, relativo a tramitagdo do proces-
so perante o Tribunal de Contas do Estado, assinado apenas pelo servidor
em conformidade com o art. 93 da Instru¢do Normativa do TCE 01/2008.

Art. 32 — A SPPREV solicitara, conforme a necessidade, os documen-
tos comprobatdrios de que necessitar.

Art. 42 — O Processo Unico de Contagem de Tempo — PUCT, nio
serd aceito em substituicdo ao Processo de aposentadoria SPPREV, e,
quando for o caso, podera ser requisitado pela SPPREV para eventual
averiguagdo e/ou confirmacdo dos atos.

Art. 52 — O ndo cumprimento das determinagGes desta Portaria
acarretara a devolugdo dos processos ao drgdo de origem para ade-
guacdo necessaria.

Paragrafo Unico — Excetuam-se do disposto no caput os processos
que deram entrada na SPPREV até a data da edi¢dao desta Portaria.

Art. 62 — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
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Como promover a coopera¢do nas organizagdes

Isabel Soares

Nas minhas visitas a empresas de diferentes areas do mercado, per-
cebo que, em geral, a falta de comunicacdo continua liderando a lista
dos problemas mais enfrentados pelas organizagdes.

Interessante que quando chegamos em niveis mais elevados da li-
derangca um tema bem-citado é o da cooperacdo. Lideres voltados ape-
nas para os interesses da sua drea, quando ndo pensam apenas em
interesses proprios dentro da organizagao.

Como consequéncia, vemos o todo, ou seja, a visdo e a missao da
empresa ficando distantes do dia a dia das pessoas que fazem parte
dela, além da ocorréncia de conflitos e uma série de outros proble-
mas como centralizagdo e deficiéncia no desenvolvimento de pessoas
e das equipes.

O bidlogo, tedlogo britanico Richard Dawkins escreveu na década
de 1970 um livro chamado “O gene egoista” que tem como propdsito
examinar a biologia do egoismo e do altruismo. Até hoje é um livro
muito citado e utilizado no meio académico.

Dawkins parte da teoria de que “nds e todos os outros animais,
somos magquinas criadas por nossos genes”. Os genes buscam sobrevi-
véncia hd milhares de anos em um mundo cada vez mais competitivo, e
isso determina que a principal caracteristica de um gene bem-sucedido
é 0 egoismo implacavel e “este egoismo originard egoismo no compor-
tamento individual”.

O gene, para atingir seus objetivos individuais, em algumas cir-
cunstancias especiais e limitadas, cultivara o altruismo e a coopera-
¢do. Portanto, o nosso comportamento estd ligado tanto ao egoismo
quanto a cooperagao.



Para que ocorra a cooperagao é necessario que alguns mecanismos
estejam presentes, do contrario o egoismo prevalecera.

De acordo com o professor de biologia e de matematica da Univer-
sidade Harvard, Martin A. Nowak, que estuda cooperacdo desde 1987,
em seu artigo na revista Mente Cérebro do grupo Scientific American,
descreve os cinco mecanismos para a evolu¢ao da cooperacgao. Sao eles:

— Lei da reciprocidade: eu te ajudo hoje e quando eu precisar, vocé
me ajudara;

— Selegdo espacial: cooperagdo entre membros de uma mesma
rede social;

— Selegdo por parentesco: cooperagdo entre os que partilham do
mesmo gene que eu;

— Reciprocidade indireta: cooperagdo com base na reputacdo individual;
— Selecdo de grupo: cooperacdo em prol de um bem maior.

Exemplo tipico das empresas nas quais os individuos competem en-
tre si a0 mesmo tempo em que precisam cooperar uns com 0s outros
para que a empresa se mantenha competitiva.

Entre as espécies de animais, o ser humano, por dominar a lingua-
gem, é o mais cooperativo de todos. De acordo com a teoria de Nowak,
o principal mecanismo de cooperagao utilizado por nés é o da recipro-
cidade indireta, ou seja, o mecanismo da reputacdo individual.

Uma pesquisadora de Harvard, Rebecca Henderson, especialista em
estratégia competitiva no mundo dos negdcios, observa que empresas
que estdo em vantagem competitiva, perante seus concorrentes, sdo
aquelas que possuem melhor reputacdo perante seus fornecedores em
termos de justica e sustentabilidade.

Entdo, a pergunta central: Como canalizar, dentro do sistema organiza-
cional, os interesses individuais a favor da visdo e missao das empresas?

Em minha opinido, a resposta é simples: Investindo em desenvol-
vimento de pessoas e ndo apenas nas habilidades técnicas individuais
que é o que ocorre na maioria das empresas.

Enquantoisso, convido vocé a refletir e entdo fazer, por ordem de prio-
ridade, uma lista dos seus objetivos individuais dentro da organizacao.
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