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1. OBJETIVO

1.1 Estabelecer os procedimentos necessarios para a aplicabilidade da concesséao
de licenca para frequéncia em cursos de poés-graduacdo stricto sensu e
desenvolvimento profissional dos servidores publicos efetivos.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo
Estadual.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n° 46, de 31/01/1994, e suas alteracGes - Institui o Regime
Juridico Unico dos servidores publicos civis da Administracdo Direta, das Autarquias
e das Fundacdes publicas do Estado do Espirito Santo, de qualquer dos seus
Poderes;

3.2 Decreto n° 5331-R/2023, de 10/03/2023 — Regulamenta o art. 57, inciso Il da
Lei Complementar n°46/94 para dispor sobre a concessao de licenca para frequéncia
em cursos de poés-graduacao stricto sensu e desenvolvimento profissional dos
servidores publicos efetivos do Poder Executivo Estadual.

4. DEFINICOES

4.1 Afastamento integral - Modalidade de afastamento quando houver
incompatibilidade total e concomitante da exigéncia de dedicacéo as atividades do
curso com o exercicio das atribuicdes do cargo publico do qual o servidor é titular;

4.2 Afastamento parcial - Modalidade de afastamento que permite ao servidor
concomitantente, dedicar-se as atividades do curso e exercer 0 seu cargo publico
em horario parcial.

4.3 Cargo publico — Conjunto de atribuicdes e responsabilidades criado por lei com
denominacé&o propria e assumivel por um Unico servidor publico;

4.4 Carreira — Conjunto de cargos organizados e agrupados em quadros proprios
em razao da natureza ou finalidade em comum ou de expressa previsao legal;

4.5 Doutorado — Curso que exige a realizacao de créditos de disciplinas, proficiéncia
em lingua estrangeira e aprovacao de tese perante banca examinadora;

4.6 e-Docs — Sistema de Gestdo de Documentos Arquivisticos Eletronicos;

Pagina 1 de 14



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

4.7 Exercicio — Efetivo desempenho, pelo servidor publicos, das atribuicfes de seu
cargo publico;

4.8 Licenca para especializacdo - Ato autorizativo de afastamento do servidor
publico efetivo do exercicio de seu cargo, de carater discricionério, para participar
de cursos de pés-graduacao;

4.9 Mestrado — Curso na modalidade académica ou profissional que exige a
realizacdo de créditos de disciplinas, a proficiéncia em lingua estrangeira e a
aprovacao da dissertacdo perante banca examinadora;

4.10 Orgéo ou entidade publica — Secretaria de Estado ou equivalente, Autarquia
ou Fundacéo organizada na forma de pessoa juridica de direito publico;

4.11 P6s-Graduacdo - Curso de especializacdo, aperfeicoamento e outros, de
Mestrado, Doutorado ou Pdés-Doutorado, abertos a candidatos diplomados em
cursos de graduacao e que atendam as exigéncias das instituicdes de ensino, de
acordo com as diretrizes curriculares nacionais estabelecidas pelo Conselho
Nacional de Educacéo;

4.12 Pé6s-Doutorado — Curso e estagio que exige elaboracdo, aprovacdo e
execucao de projeto de pesquisa em area especifica de conhecimento, devendo
resultar na publicacéo de artigo em periddicos cientificos qualificados nacionais ou
internacionais;

4.13 Servidor publico efetivo — Pessoa legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo que possui vinculo com a Administracdo Publica em caréater
estatutario;

4.14 Siarhes — Sistema Integrado de Administracédo de Recursos Humanos.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Geréncia de Gestao e Administracao de Pessoas - Geap/Seger;

5.2 Geréncia de Pagamento de Pessoal - Gepar/Seger;

5.3 Geréncia de Planejamento, Desenvolvimento de Pessoas e Gestao de Carreiras
- Gecads/Seger;

5.4Grupo de Recursos Humanos (GRH) ou unidade equivalente dos 6rgaos citados
no item 2.1;

5.5 Subgeréncia de Recrutamento, Selecéo e Ingresso - Subsin/Geap.
6. PROCEDIMENTOS

Concesséo de Licenca para Frequéncia em Cursos de Pos-Graduacao Stricto
Sensu

TO1 - Preencher e documentar o requerimento
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O servidor interessado em obter licenca para frequéncia em curso de pos-graduacao
stricto sensu deve preencher requerimento contendo os dados funcionais, a
modalidade de pdés-graduacdo, nome do curso, area de concentracdo, nome da
instituicdo de ensino, se ocorrera no Brasil ou no exterior, periodo de afastamento,
modalidade de afastamento e aceitacdo do Termo de Compromisso, conforme o
formuléario padréo estabelecido no Anexo | do Decreto n° 5331-R/2023.

O servidor devera anexar ao requerimento a documentacdo comprobatoria obrigatoria
em atendimento ao disposto no Decreto n° 5331-R/2023, em um _Unico
encaminhamento e enviar para a chefia imediata via e-Docs.

E obrigatério a apresentacio da documentacdo relacionada abaixo na seguinte
ordem:

- Para afastamento no Brasil:

1 - Requerimento para Desenvolvimento Profissional;

2 - Curriculum Vitae;

3 - Plano de estudo, de pesquisa ou de trabalho apresentado junto a Instituicdo de
Ensino;

4 - Carta de aceite, certiddo ou declaracdo de comprovacao de matricula emitida pela
instituicdo de ensino, contendo a modalidade do curso, 0 nome do curso, a data de
inicio das atividades e a duragéo do curso;

5 - Documentacao que comprove a necessidade de afastamento integral, nos termos
do art.10 do Decreto n® 5331-R/2023.

6 - Avaliacdo do curso pela Capes (se for em territério nacional) - comprovando se o
conceito do curso ou programa pretendido encontra - se de acordo com a avaliagao
da CAPES.

7 - Certidao Negativa de Débito com o erario, extraida no sitio eletrénico: https://s2-
internet.sefaz.es.gov.br/certidao/cnd;

8 - Certiddo de inexisténcia de processo administrativo disciplinar, emitida pela
Corregedoria ou unidade equivalente do Org&o ou entidade;

9 - Justificativa do afastamento nos moldes do Anexo Il do Decreto n° 5331-R/2023;

- Para afastamento no exterior:

1 - Requerimento para Desenvolvimento Profissional;

2 - Curriculum Vitae;

3 - Plano de estudo, de pesquisa ou de trabalho em portugués apresentado junto a
Instituicdo de Ensino;

4 - Carta de aceite, certiddo ou declaracédo de comprovacao de matricula emitida pela
instituicdo de ensino, contendo a modalidade do curso, 0 nome do curso, a data de
inicio das atividades e a duragéo do curso;

5 — Carta do co-orientador estrangeiro, assinada, aprovando o plano e o cronograma
de atividades no exterior, informando a data de inicio e de término;

6 — Carta do orientador brasileiro;

7 - Certiddo Negativa de Débito com o erario, extraida no sitio eletronico: https://s2-
internet.sefaz.es.gov.br/certidao/cnd;

8 - Certiddo de inexisténcia de processo administrativo disciplinar, emitida pela
Corregedoria ou unidade equivalente do 6érgao ou entidade;
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T02 — Analisar e manifestar sobre alicenca

A chefia imediata recebe o requerimento do servidor e avalia a pertinéncia da licenca
solicitada, considerando o escopo da poés-graduacdo e o projeto de pesquisa em
relacdo as atribuicbes do cargo do servidor.

Nos casos de afastamento integral, a chefia imediata devera verificar a
incompatibilidade total e concomitante da exigéncia de dedicacédo as atividades do
curso com o exercicio das atribui¢cdes do cargo publico do qual o servidor € titular, nos
termos dos artigos 9° e 10° do Decreto n° 5331-R/2023.

Nos casos de afastamento parcial, a chefia imediata devera verificar se é possivel
ao servidor, concomitantente, dedicar-se as atividades do curso e exercer o seu
cargo publico em horario parcial, nos termos dos artigos 13 e 14 do Decreto n°® 5331-
R/2023.

A chefia imediata devera preencher a declaragdo conforme Anexo IV do Decreto n°
5331-R/2023, manifestando sobre a pertinéncia da licenca e a viabilidade de sua
concessdo. No encaminhamento do servidor, devera fazer o upload da declaracéo,
assinar eletronicamente e enviar ao GRH ou unidade equivalente do 6rgao ou
entidade equivalente onde o servidor esta lotado, nos termos do art. 24 do Decreto n°®
5331-R/2023.

Caso o requerimento nao esteja conforme, segue T03. Caso positivo, segue T04.
TO3 — Solicitar providéncias quanto a ndo conformidade
T04 — Autuar processo e verificar atendimento aos requisitos

O GRH ou unidade equivalente recebe o requerimento e a declaracdo da chefia
imediata e autua o processo de afastamento. Os processos devem ser autuados com
0 seguinte resumo padrdo: “Licenca para frequéncia em curso de pos-
graduacao Stricto Sensu - nome do servidor - modalidade do curso -
periodo do afastamento - 6rgéo.”

O GRH ou unidade equivalente verifica se o requerimento contém todos o0s
documentos exigidos no Decreto n° 5331-R/2023, como certiddes, curriculum vitae,
informacdes sobre o curso, e o0 memorial descritivo do plano de pesquisa, atesta se
h& vaga disponivel para afastamento, considerando o limite méximo estabelecido no
art. 21 e analisa o cumprimento dos requisitos do servidor conforme os artigos 18 a
20 do Decreto n°® 5331-R/2023, por meio de parecer técnico sobre a concessédo da
licenga, considerando os aspectos avaliados.

Se todos os requisitos estiverem atendidos, segue T06. Se nao forem atendidos todos
0S requisitos, segue TO05.

TO5 - Solicitar providéncias quanto ao nao atendimento aos requisitos
TO6 - Elaborar parecer técnico

O parecer do GRH ou unidade equivalente deve conter:
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¢ Nome completo do servidor, respectivo cargo, niamero funcional e vinculo onde
se implementara a licenca;

e A analise do cumprimento dos requisitos previstos no art. 17;

e A analise do cumprimento dos requisitos previstos no art. 18;

e A andlise do cumprimento dos requisitos previstos no art. 19;

e A analise do cumprimento dos requisitos previstos no art. 20;

e Ateste, ou ndo, quanto a existéncia de vaga disponivel para afastamento, de
acordo com o limite maximo definido no art. 21;

¢ A manifestacdo quanto a conferéncia da apresentacao de todos os documentos
elencados no art. 23, paragrafo Unico e seus incisos, além dos Anexos I, Il e
V.

TO7 — Deliberar sobre o requerimento de licenca

A autoridade maxima do 6rgdo ou entidade recebe o processo com o parecer do GRH
ou unidade equivalente, analisa o requerimento considerando a pertinéncia da licenca,
a viabilidade para o funcionamento do érgao ou entidade e os aspectos detalhados no
artigo 26 do Decreto n°® 5331-R/2023 e emite decisdo acerca da concessao da licenca,
especificando a modalidade de afastamento e o respectivo periodo.

Se a decisao for favoravel, segue T11. Se a deciséo for desfavoravel, segue T08.
TO8 — Dar ciéncia do indeferimento

TO9 — Tomar ciéncia do indeferimento

O servidor deve manifestar a ciéncia e devolver o processo ao GRH ou unidade
equivalente.

T10 — Arquivar o processo

T11 - Verificar o atendimento aos critérios

A Gecads/Seger recebe o processo com a decisdo da autoridade maxima do 6rgéo
ou entidade e realiza a verificacdo do atendimento aos critérios contidos no Decreto

n°® 5331-R/2023.

Se algum critério ndo for atendido, segue T12. Se todos os critérios forem atendidos,
segue T13.

T12 — Solicitar complementag&o da documentagéo
T13 — Elaborar parecer técnico

A Gecads/Seger se manifesta pela homologacéo da concessao da licencga pleiteada,
considerando todos os critérios avaliados no Decreto n® 5331-R/2023.

T14 — Homologar a concesséao da licenca

T15 — Providenciar publicacéo do ato de concesséo da licenca
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A Gecads/Seger providencia a publicacdo de ato de concessdo da licenca,
especificando os detalhes como numero funcional, vinculo, nome do servidor, cargo,
modalidade de afastamento, a instituicdo de ensino e periodo.

Se for servidor da administracdo direta, segue T16. Se for servidor da administracéao
indireta, segue T18.

T16 — Registrar a licenca de servidor da administracao direta

T17 — Registrar o cumprimento dos art. 11 e 15 do Decreto N° 5331-R/2023

T18 — Registrar a licenca de servidor da administracao indireta

T19 — Acompanhar alicenca

O GRH ou unidade equivalente exigira do servidor afastado, nos termos das
obrigacdes dispostas nos arts. 29 a 31 do Decreto n° 5331-R/2023, os seguintes
procedimentos obrigatorios:

- Durante o periodo da licenca, o servidor deve cumprir as obrigacfes dispostas no
art. 29 do Decreto n°® 5331-R/2023, como apresentar junto ao GRH ou unidade
equivalente, no prazo de até 15 (quinze) dias, ap06s o inicio do curso, 0 comprovante
de matricula, por meio de certiddo da Instituicdo de Ensino;

- Semestralmente, apresentar atestado de frequéncia regular no curso, bem como
relatorio das atividades desenvolvidas, devidamente homologadas pela instituicdo de
ensino e pelo docente responsavel por sua orientacdo, conforme Anexo V, do Decreto
n° 5331-R/2023.

O GRH ou unidade equivalente exigira do servidor afastado a aprovacdo em todas as
disciplinas ministradas no curso de pés-graduacdo, conforme periodicidade contida
na proposta pedagdgica curricular, sob pena de interrupcao da licenca concedida.
Caso seja solicitada a suspensdo da licenca, segue SBOl. No caso de
descumprimento das obrigacfes dispostas nos artigos 29 a 33, segue SB02. Se
solicitada a prorrogacao da licenca, segue SB03. Caso decorra todo o prazo da
licenca, segue T20.

SBO01 - Suspenséao da Licenca

SBO02 - Interrupc¢éo da Licenca

SBO03 - Prorrogacéao da Licenca

T20 - Retornar ao exercicio e apresentar a documentacao de concluséo do curso
Finda a licenga, o servidor devera retornar imediatamente ao exercicio pleno e

cotidiano das atribuicdes de seu cargo publico, sob pena de falta injustificada, e
cumprir os requisitos estabelecidos nos art. 33 a 35 do Decreto N° 5331-R/2023
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SBO01 - Suspensao da Licenca
TO1 - Preencher e documentar o requerimento

O servidor interessado em obter a suspenséo da licenga para frequéncia em curso de
especializacdo de pés-graduacdo stricto sensu deve preencher o requerimento
proprio seguindo o que rege o art. 40 do Decreto n° 5331-R/2023, indicando em qual
das hipoteses se enquadra e enviar via e-Docs para o GRH ou unidade equivalente.

TO2 - Conferir atendimento aos requisitos

O GRH ou unidade equivalente recebe e entranha o requerimento de suspensao no
processo de afastamento do servidor, apura a existéncia de licenca nos termos do art.
40 do Decreto n°® 5331-R/2023 e elabora parecer sobre a suspensao da concessao do
afastamento para frequéncia em curso de especializacdo de pds-graduacao stricto
sensu.

Se todos os requisitos estiverem atendidos, segue T05. Se os requisitos nédo forem
atendidos, segue T03.

T03 — Dar ciéncia do indeferimento da suspensao
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O GRH ou unidade equivalente recebe o processo de afastamento do servidor e toma
conhecimento do indeferimento da suspensao do seu afastamento pela Seger.

T04 — Tomar ciéncia do indeferimento da suspensao

O servidor deve manifestar a ciéncia e devolver o processo ao GRH ou unidade
equivalente.

TO5 — Elaborar parecer técnico

A Gecads/Seger em parecer técnico se manifesta pela homologacéo da suspenséo
da licenca, considerando todos os critérios avaliados no Decreto n° 5331-R/2023.

T06 — Homologar a suspenséao da licenca

TO7 — Providenciar publicacédo do ato de suspenséao da licenca

A Gecads/Seger providencia a publicacdo de ato administrativo de suspenséo da
licenca, especificando os detalhes como nome do servidor, cargo, modalidade de

afastamento e data de inicio da suspens&o.

Se for servidor da administracdo direta, segue T08. Se for servidor da administragao
indireta, segue T10.

TO8 — Registrar a suspensédo da licenca de servidor da administracao direta
T09 — Registrar o cumprimento dos art. 11 e 15 do Decreto N° 5331-R/2023
T10 — Registrar a licenca de servidor da administracao indireta

T11 - Acompanhar a suspenséo da licenca

Caso haja interesse do servidor em retomar a licenca, segue T12. Caso negativo e 0
prazo decorra integralmente, segue T13.

T12 — Requerer retomada da licenca

O servidor podera requer a retomada da licenca junto ao GRH ou unidade equivalente
no prazo maximo de 02 (dois) anos, a contar da data de inicio da suspensédo, nos
termos do art. 40 do Decreto n® 5331-R/2023.

T13 — Apurar o tempo decorrido

O GRH ou unidade equivalente procedera com a apuracao do tempo decorrido.

Se o requerimento ultrapassou o prazo maximo de 02 (dois) anos de suspensao e na
hipotese de inexisténcia de culpa por parte do servidor, a licenca néo € retomada e
seguira os procedimentos do SB02 — Interrupcéo da Licenca.

Se o requerimento ultrapassou o prazo maximo de 02 (dois) anos de suspensao e na
hipotese de existéncia de culpa por parte do servidor, segue T18.
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Se o0 requerimento ocorreu no prazo estipulado no § 4° do inciso Il do art. 40 do
Decreto n® 5331-R/2023, segue T14.

T14 — Tomar ciéncia da retomada da licenca

Se for servidor da administracdo direta, segue T15. Se for servidor da administragao
indireta, segue T17.

T15 — Registrar a retomada da licenca do servidor da administracéo direta

T16 — Registrar o cumprimento dos art. 11 e 15 do Decreto N° 5331-R/2023

T17 — Registrar a retomada da licenca de servidor da administracao indireta
T18 — Comunicar a Seger para fins de responsabilizacéo

Caso ultrapassado o prazo maximo de 02 (dois) anos da suspensao da licenca, o GRH

ou unidade equivalente no qual o servidor esta localizado, devera comunicar o fato a
Seger para avaliar a ado¢ao das providéncias de responsabilizacdo do servidor.

I
il
I

Pr—

peem—
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SBO02 - Interrupc¢éo da Licenca

TO1 — Analisar prazo de suspenséo

Se decorrido integralmente o prazo de 02 (dois) anos de suspensao da licenca e/ou o
prazo de 10 (dez) dias Uteis contido na notificacdo por descumprimento de uma das
obrigacdes dispostas nos art. 29 a 33 do Decreto n°® 5331-R/2023, o GRH ou unidade
equivalente no qual o servidor esta localizado comunicara imediatamente o fato a
Seger por meio de relatdrio circunstanciado contendo a informac&o quanto a possivel
responsabilizacdo administrativa do servidor.

T02 — Verificar atendimento aos critérios

A Gecads/Seger receberd o processo de afastamento do servidor para analise do
relatério do GRH ou unidade equivalente para verificacdo das providéncias a serem
adotadas, conforme arts. 40 e 42 do Decreto n°® 5331-R/2023.

Caso os critérios ndo sejam atendidos, segue T03. Caso positivo, segue T04.

T03 — Adequar processo por ndo atendimento

T04 — Elaborar parecer técnico

A Gecads/Seger em parecer técnico se manifesta pela homologacao da interrupcéo
da licenca, considerando todos os critérios avaliados no Decreto n° 5331-R/2023.

TO5 — Homologar a interrupcéo da licenca

TO6 — Providenciar publicacéo do ato de interrupcao da licenca

A Gecads/Seger providencia a publicacdo de ato administrativo de interrupcéo da
licenca, especificando os detalhes como nome do servidor, cargo, modalidade de

afastamento e data de inicio da suspens&o.

Se for servidor da administracao direta, segue TO7. Se for servidor da administracao
indireta, segue TO09.

TO7 — Registrar a interrup¢do da licenca de servidor da administracao direta
TO08 — Registrar o cumprimento dos art. 11 e 15 do Decreto N° 5331-R/2023

T09 — Registrar a interrup¢éo da licenca de servidor da administracéo indireta
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Licenca
interrompida

Gecads/Seger

705 - Homologar
interrupaa da licenca

5B0Z - Interrupgio da Licenga

Publicagio enviada L Ato enviado

pio

SB03 - Prorrogacéao da Licenca
TO1 — Preencher e documentar o requerimento

O servidor interessado em obter a prorrogacdo de sua licenca para frequéncia em
curso de de poés-graduacao stricto sensu deve preencher requerimento conforme o
formulario padrédo estabelecido no Anexo | do Decreto n° 5331-R/2023.

O servidor devera anexar ao requerimento documentacdo comprobatoria, justificativa
expressa de sua necessidade e descricdo da destinacdo do tempo suplementar do
afastamento pretendido devidamente endossado pela instituicdo de ensino e pelo
docente orientador de sua pesquisa nos termos do art. 31 do Decreto n° 5331-R/2023
em um unico encaminhamento e enviar via e-Docs para o GRH ou unidade
equivalente.

T02 — Analisar e manifestar sobre alicenca

O GRH ou unidade equivalente recebe o requerimento de prorrogacéo e entranha no
processo de afastamento.

O GRH ou unidade equivalente verifica se o0 requerimento contém todos o0s
documentos exigidos no art. 31 do Decreto n°® 5331-R/2023. Caso seja identificada a
auséncia da documentacdo exigida, segue T03. Caso a documentacdo esteja
conforme, segue T04.

T03 — Solicitar complementacédo da documentacgéo
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T04 — Deliberar sobre a prorrogacao da licencga

A autoridade maxima do 6rgéo ou entidade recebe o processo com o parecer do GRH
ou unidade equivalente e analisa o requerimento de prorrogacao.

A autoridade maxima do 6rgao ou entidade emite uma decisao sobre a concessao da
prorrogacdo da licenca, observando os prazos maximos previstos no art. 6° Decreto
n°® 5331-R/2023.

Se a decisao for favoravel, segue T08. Se a decisédo for desfavoravel, segue TO5.
TO5 — Dar ciéncia do indeferimento da prorrogagéao

TO6 — Tomar ciéncia do indeferimento

O servidor deve manifestar a ciéncia e devolver o processo ao GRH ou unidade
equivalente.

TO7 — Arquivar o processo

TO8 — Elaborar parecer técnico

A Gecads/Seger recebe o processo com a decisdo da autoridade maxima e se
manifesta pela homologacéo da concessao da prorrogacao da licenga, considerando
todos os aspectos avaliados nos passos anteriores.

T09 — Homologar a prorrogacéo da licenca

T10 — Providenciar publicacéo do ato de prorrogacéo da licenca

A Gecads/Seger providencia a publicacdo de ato de prorrogacao, especificando os
detalhes como nome do servidor, cargo, modalidade de afastamento e periodo,

observando os prazos maximos previstos no art. 6° Decreto n° 5331-R/2023.

Se for servidor da administracdo direta, segue T11. Se for da administracéo indireta,
segue T13

T11 - Registrar a prorrogacgéo da licenga de servidor da administracéo direta
T12 — Registrar o cumprimento dos art. 11 e 15 do Decreto N° 5331-R/2023

T13 — Registrar a prorrogacgéo da licenga de servidor da administracéo indireta
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GRH ou unidade equivalents

Autoridade méxima

$B03 - Prorrogacie da Licenga

709 - Hamologar a
prorrogacéo da licenca

SecretiriofSeger

Gepar/Seger

Geap/Seger

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Os afastamentos para frequéncia de curso de p6s-graduacao stricto sensu se
estenderdo, no maximo, conforme descrito abaixo:

- Mestrado: 24 (vinte e quatro) meses;

- Doutorado: 48 (quarenta e oito) meses;
- P6s-Doutorado: 12 (doze) meses.

8. ANEXOS

N&o aplicavel.
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