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Objetivo

O presente manual visa padronizar e direcionar as
atividades administrativas e procedimentais relativas a
concess@o de licenga capacitagcdo na Administragéo
Pdblica direta, autarquica e fundacional do Poder

Executivo.

Aplicagdo

Este manual tem abrangéncia no dambito das
competéncias regimentais das unidades setoriais de
gestdo e desenvolvimento de pessoas da Administragéo

Pablica Estadual direta, autarquica e fundacional.



Legislagdo

Lei n° 20.756, de 28 de janeiro de 2020, que dispde sobre o
regime juridico dos servidores pubicos civis do Estado de
Goidas, das autarquias e fundagdes publicas estaduais, e

da outras providéncias.

Decreto Numerado n° 9.738/2020, que institui a Politica
Estadual de Capacitacgédo e Desenvolvimento Profissional a

ser aplicada aos servidores e da outras providéncias.

Decreto n° 9.802, de 26 de janeiro de 2021, que dispde sobre
a regulamentacgéo dos procedimentos que envolvem a
execucdo, a estruturagéo, a organizagdo, a padronizagéo e
a gestdo da folha de pagamento na administragéo direta,
autarquica e fundacional do Poder Executivo do Estado de

Goids.



Disposi¢coes Gerais
1. Conforme disposto na Lei n® 20.756/2020:

Art. 162. Apés cada quinquénio de efetivo exercicio prestado ao Estado de
Goias, na condicao de titular de cargo de provimento efetivo, o servidor
podera, no interesse da Administracdao, afastar-se do exercicio do cargo
efetivo, com a respectiva remuneracao ou subsidio, por 90 (noventa) dias, para
participar de curso de capacitacao profissional, que devera visar a seu melhor

aproveitamento no servico publico.

§ 1° O periodo de que trata o caput podera ser fracionado, a depender da
duracgao da capacitacao.

§ 2° Os periodos de licenca de que trata o caput ndao sao acumulaveis, sendo
vedada sua conversao em pecunia.

§ 3° Para apuracao do quinquénio computar-se-a, também, o tempo de servico
prestado anteriormente em outro cargo estadual, desde que entre um e outro
nao haja interrupc¢ao de exercicio por prazo superior a 30 (trinta) dias.

§ 4° Em caso de acumulacao de cargos, a licenca para capacitacao sera
concedida em relacdao a cada um deles simultanea ou separadamente, sendo
sempre independente o computo do quinquénio em relagao a cada um dos

cargos.

Nos termos do:

« Art. 30 da lei 20.756/2020, a licenca para capacitacao é considerada como
efetivo exercicio.

« Art. 41 da citada lei, a licenca para capacitacao nao podera ser concedida ao

servidor em estagio probatorio.
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2. Conforme disposto no Decreto Numerado n° 9.738 / 2020:

Art. 27. A concessao da licenca para capacitacao é de competéncia do titular do
orgao ou da entidade de origem do servidor e, em caso de disposicao ou cessao, o
titular do 6rgao ou da entidade requisitante ou cessiondrio deve remeter a

solicitagao a origem com manifestacao prévia.

Art. 28. A licenca de capacitacao devera ser fracionada, conforme a duracao da
capacitacao:

| - a capacitagao com duracao minima de 20 (vinte) horas e até 40 (quarenta) horas
correspondera a licenca de 15(quinze) dias;

Il - a capacitacdao com duragcdao acima de 40 (quarenta) horas e até 90 (noventa)
horas correspondera a licenca de 30(trinta) dias;

lll - a capacitagdao com duracdao acima de 90 (noventa) horas e até 180 (cento e
oitenta) horas correspondera a licenca de 60 (sessenta) dias; e

IV - a capacitacdao com duragao acima de 180 (cento e oitenta) horas correspondera a

licenca de 90 (noventa) dias.

Art. 29. Serao também consideradas como acao educacional com a finalidade de
concessao de licenga para capacitacao:

| - a participacdao em intercambio, cujo objetivo esteja relacionado a area de atuacao
profissional; e

Il - a elaboracao de trabalho de conclusao de curso, dissertacao de mestrado ou tese
de doutorado ou pés-doutorado.

Paragrafo unico. Para a elaboracao de trabalho de conclusao de curso, dissertacao
ou tese, sera considerado o tempo de duragao do respectivo curso na definicao da
duracao da capacitacao e sera respeitado o limite maximo de 45 (quarenta e cinco)

dias para o primeiro e de 90 (noventa) dias para os dois ultimos.

Art. 30. A licenca nao sera acumulavel e devera ser usufruida até o término do

quinquénio subsequente, com a vedac¢ao de sua conversao em pecunia.
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Art. 31. Para a apuragcao do quinquénio se computard, também, o tempo de
servico prestado anteriormente em outro cargo estadual, desde que entre um

e outro nao haja interrupc¢ao de exercicio por prazo superior a 30 (trinta) dias.

Art. 32. Em caso de acumulacao de cargos, a licenca para capacitacao sera
concedida em relagdao a cada um deles simultanea ou separadamente,
também sempre sera independente o computo do quinquénio em relagao a

cada um dos cargos.

Art. 33. Nao sera concedida licenca para capacitacdo ao servidor com
participacao em cursos de frequéncia obrigatéria, a exemplo dos cursos de
aperfeicoamento e de formacao, vinculados ou nao a evolucao funcional na
carreira.

Paragrafo tnico. Antes da concessao de licengca ou qualquer outra forma de
afastamento a servidor acusado em processo administrativo disciplinar, sera
ouvida a autoridade competente, que se manifestara sobre a conveniéncia e a

oportunidade da concessao.

Art. 34. O numero de servidores que podera licenciar-se concomitantemente

devera respeitar o limite maximo de 20% (vinte por cento) do efetivo lotado

no érgao ou na entidade.

§ 1° Caso o numero de interessados em licenciar-se supere o limite
estabelecido no caput deste artigo deverao ser utilizados de forma sucessiva
os seguintes critérios de prioridade de concessao:

I - servidores que tiverem completado o quinquénio ha mais tempo;

Il - servidores que demonstrarem que as acoes de capacitaciao tém relacao
direta com suas funcgoes;

Il - servidores que nao foram contemplados anteriormente com essa mesma
licencga;

IV - servidores que possuirem maior tempo de servico na unidade ou setor; e

V - servidores que possuirem maior idade.
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§ 2° Cabera a unidade de gestao e desenvolvimento de pessoas de cada pasta,

ou equivalente, controlar o limite de que trata o caput deste artigo.

Art. 35. Cabera as unidades de gestao e desenvolvimento de pessoas, ou
equivalentes, fornecer a respectiva Escola de Governo, descrita no art. 4° deste
Decreto, dados e informacoes relacionados as licencas para capacitacao

concedidas, na forma e na periodicidade definidas em ato complementar.

Art. 36. Em até 30 (trinta) dias contados do término da licenca para
capacitacdo, o servidor devera demonstrar o seu usufruto, que sera
condizente com a solicitacao que motivou a concessao, e devera apresentar,
no que couber:

I - certificado que comprove a conclusao da atividade de capacitacao;

Il - documento que comprove frequéncia, participacao e aproveitamento na
atividade de capacitacao profissional;

lll - comprovante de entrega do trabalho de conclusao de curso, dissertacao
ou tese; e

IV - declaragao informando nome da capacitacao realizada, local de
realizacao, instituicao, periodo de realizacao, atividades desenvolvidas, e a
administracao pode a qualquer tempo solicitar documento que efetivamente
comprove a conclusao da capacitagao.

Paragrafo unico. O servidor que apresentar documento firmando declaracao
falsa para as comprovacoes de que trata este artigo podera sofrer as punicoes

administrativas cabiveis, sem prejuizo da responsabilizacao civil e criminal.

Art. 37. Caso o servidor nao conclua o curso ou a atividade de forma integral,
por motivo injustificado, os dias nao comprovados serao computados como

falta injustificada ao servico, e o servidor sera notificado da efetivacdao do

respectivo desconto em folha de pagamento.
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3. Conforme disposto no Decreto n° 9.802/2021:

Art. 26. O afastamento relacionado com os motivos discriminados a seguir
devera ser solicitado pelo servidor com a antecedéncia minima de 60
(sessenta) dias, e o processo administrativo que cuidara do ato concessivo
devera aportar na Unidade Setorial de origem com no minimo 45 (quarenta e

cinco) dias do inicio da fruicao de:

Il - licenca para capacitacao; e
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Procedimentos Gerais

1. Servidor lotado no 6rgao de origem:

1. Servidor autua processo no SEI com formulario Licenga para Capacitacao
devidamente preenchido e assinado.

2. Chefia imediata manifesta sobre a concordancia ou nao da licenca.

3. Os autos sao encaminhados a Geréncia de Gestao e Desenvolvimento de
Pessoas - GGDP ou equivalente, do 6rgao de origem do servidor. Sugestao

de prazo minimo de 45 dias anteriores ao usufruto do beneficio.

4. GGDP analisa os autos (verifica se o servidor tem algum impedimento ou se
ultrapassou o limite de 20% de servidores afastados pela mesma licenga,
nos termos da Lei 20.756/2020 e do Decreto 9.738/2020).

5. Caso tenha algum impedimento, os autos sdo retornados para ciéncia do
servidor.

6. Caso nao tenha impedimento, a GGDP encaminha os autos a Corregedoria-
Geral do Estado para andlise quanto a processo administrativo disciplinar
(ou, caso tenha acesso ao sistema da CGE, faz a consulta).

7. Caso esteja respondendo processo administrativo disciplinar, a GGDP envia
os autos ao servidor para ciéncia acerca do impedimento.

8. Caso nhao tenha processo administrativo disciplinar em desfavor do
servidor ou nao esteja cumprindo penalidade, a GGDP elabora histérico
funcional e despacho sugerindo o deferimento da licenca.

9. GGDP encaminha os autos ao Gabinete do titular da Pasta para
manifestacao final.

10. Apos o retorno dos autos, a GGDP lanca no RHnet e encaminha os autos

para ciéncia do servidor e sua chefia imediata.

OBS.: O usufruto do beneficio dar-se-a na data do ato concessério.
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Procedimentos G

2. Servidor a disposicao ou cedido:

1. Servidor autua processo no SEI com formulario Liceng¢a para Capacitagcao
devidamente preenchido e assinado.

2. Chefia imediata manifesta sobre a concordancia ou nao da licenca.

3. Os autos sao encaminhados a Geréncia de Gestao e Desenvolvimento de
Pessoas - GGDP ou equivalente, do 6rgao de lotacao atual. Sugestao de

prazo minimo de 45 dias anteriores ao usufruto do beneficio.

4. GGDP analisa os autos (verifica se o servidor tem algum impedimento ou se
ultrapassou o limite de 20% de servidores afastados pela mesma licenga,
nos termos da Lei 20.756/2020 e o Decreto 9.738/2020).

5. Caso tenha algum impedimento, os autos sao retornados para ciéncia do
servidor.

6. Caso nao tenha impedimento, a GGDP encaminha os autos a Corregedoria-
Geral do Estado para andlise quanto a processo administrativo disciplinar
(ou, caso tenha acesso ao sistema da CGE, faz a consulta).

7. Caso esteja respondendo processo administrativo disciplinar, a GGDP envia
os autos ao servidor para ciéncia acerca do impedimento.

8. Caso nao tenha processo administrativo disciplinar em desfavor do
servidor ou nao esteja cumprindo penalidade, a GGDP elabora historico
funcional e encaminha para a GGDP ou equivalente do 6rgao de origem.

9. GGDP ou equivalente do 6rgao de origem elabora despacho sugerindo o
deferimento e encaminha para o Gabinete do titular da Pasta para
manifestacao final.

10. Apo6s o retorno dos autos, a GGDP ou equivalente da origem encaminha os
autos a GGDP ou equivalente do 6rgao de lotacdao para que essa faca o

langcamento no Rhnet e cientifique o servidor e sua chefia imediata.

OBS.: O usufruto do beneficio dar-se-a na data do ato concessério.
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Procedimentos Gerais

3. Lancamento no RHnet:

Cadastro — Ocorréncias Servidor — Afastamento - (1123 - Licenca para
capacitacao) — digita o CPF — informa o vinculo — data de inicio — data de
término — diploma legal — informa o n° do despacho de concessao — data do

despacho — OK

OBS 1: O campo “Retificacao eSocial” devera ser preenchido quando houver
alteracoes nas informacodes e/ou dados da Portaria de concessao de Licenga
para Capacitacao ja lancados no RHNet, portanto, ja enviadas ao eSocial:

Em “Origem da Retificacao” escolher entre as trés opgoes: 1 - Por iniciativa do
empregador, 2 - Revisao administrativa, 3 - Determinacao judicial;

Em “Tipo do Processo” escolher entre as trés opcgoes: 1 - Administrativo, 2 -
Judicial, 3 - Nimero de Beneficio do INSS

E anotar o “Numero do Processo”.

4. Fluxograma do processo:

Licenca para capacitacao
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Geréncia da Rede de Gestédo e Desenvolvimento de Pessoas

Equipe Técnica - GT Assentamento Digital

Antonio Albino Silva Junior
Claudia Ferreira de Azevedo Faria
Cleyser Alves de Souza
Diogo Curado de Oliveira
Elieser da Silva Rodrigues
Ester Teixeira Martins
Glauco Vitti Bonturi
Janaina Borges Silvério Teixeira
Jhonatas dos Santos Lima
Juarez Pgreira de Freitas Janior
Karen de Oliveira Santos
Kelly Ribeiro Ramos
Kenia Cristina Lacerda
Larissa de Gouveia Coelho
Leandra Machado Godinho

Lilian Beatriz Jaime
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