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LICENGA ADOGAO E LICENGA GUARDA DE MENOR

l. OBJETIVO

Este manual visa apresentar os procedimentos a serem adotados para a
pratica dos atos necessarios a concessao e cessacao de Licenca Adogéo e
concessao, prorrogacgao e cessacgao de Licenca Guarda de Menor.

Il. DEFINICAO

E uma licenga com vencimento integral, concedido a servidora que adota ou
obtém judicialmente a guarda de menor de até 7 (sete) anos de idade para fins
de adogao, mediante pronta comunicagao do fato a chefia imediata.

De acordo com o § 1% do artigo 42 do Estatuto da Crianca e do Adolescente,
estao impedidos de adotar os ascendentes legais e os irmaos do adotando.

O direito a licenca néao se estende ao cOnjuge ou companheiro.

O periodo da licenga é de, no maximo, 180 dias, somando-se os periodos da
guarda e da ado¢ao do mesmo menor.

A licenga pleiteada com base em adocdo tera inicio na data do transito em
julgado da sentenga concesséria da adogao; a licenga pleiteada com base em
guarda de menor tera inicio na data de expedi¢ao do termo de guarda.

O periodo da referida licenca sera inferior a 180 dias se a servidora deixou de
exercer esse direito por ter permanecido em exercicio ou por néo ter pedido a
interrupcao de férias ou licenga-prémio ou cessacao de licenca ou afastamento
que, por ventura, esteja gozando, iniciando a referida licenca a partir da data
do protocolamento.

A servidora nao tera direito a licenga adogcao, por mais de uma vez, pelo
mesmo menor.

A servidora que ja tenha usufruido licenca adogao ou licenga guarda de menor,
somente podera pleitear outra licenca guarda/adogao apds comprovar que a
adocgéo anterior se efetivou, ou comprovar motivo relevante que impediu tal
adocao.

Se, concomitantemente, a servidora obtiver a adog¢ao ou a guarda judicial de
mais de um menor, fara jus a um Unico periodo de 180 dias de licenca.

Caso adote ou receba a guarda de outro menor, durante o usufruto de 180
dias de licenga concedida anteriormente, a servidora fara jus a novo periodo
de 180 dias de licenga, devendo comunicar a chefia imediata através de novo
requerimento padronizado com a respectiva documentacao.
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Se, durante o prazo da licenga, ocorrer a cessagao da guarda ou o
desfazimento da adogao, cessa automaticamente a fruicdo da licenga.

No caso de falecimento do menor, deve-se proceder:
¢ a licenca guarda de menor ficara prorrogada até 08 (oito) dias a
partir da data do Oébito da crianca respeitando o limite maximo de
180 dias, com apresentacao da certidao de o6bito para a chefia
imediata;
e alicenca adogao cessara a partir da data do 6bito da crianga, podendo
a servidora requerer a licenga nojo.

lll. CATEGORIAS ABRANGIDAS

Servidoras:
o cfetivas;
e admitidas.

IV. LEGISLACAO

Lei n.2 9.919/85

Lei n? 14.872/08

Decreto n.2 28.341/89

Decreto n.? 41.055/01

Portaria n.% 10/88-SMA, retificada pela Portaria n.® 21/90-SMA
Portaria n.2 037/SMA-G/94

Portaria n.2 567/SMA.G/2001
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V. PROCEDIMENTOS
A) CONCESSAO DA LICENGCA ADOCAO E LICENCA GUARDA DE MENOR

5.1 A SERVIDORA CABERA:

1) Preencher na Unidade de Recursos Humanos - URH/Supervisao de
Gestao de Pessoas - SUGESP, os campos 1 a 4 do requerimento
(ANEXO 1);

Observagéao:

Se a servidora possuir duplo vinculo (dois vinculos em aberto) devera
preencher dois requerimentos, um para cada vinculo, que deverao tramitar
conjuntamente.

2) Anexar copias autenticadas dos seguintes documentos:

Para a licenga adogéo:

] Certidao de nascimento do menor;

o Mandado de adocao;

e  (Certidao judicial constando a data do transito em julgado da
sentenga concessoria de adogao.

Para a licenga guarda de menor:

. Certidao de nascimento do menor;

o Termo de guarda;

. Documento judicial especificando que a finalidade da guarda é a
adocao.

Observacéao 1:

Na impossibilidade de apresentar a certidao de nascimento do menor, declarar
de proéprio punho comprometendo-se a fornecé-la até o término dos 180 dias
da licenca;

Observacéao 2:

Nos casos de duplo vinculo, basta anexar uma cépia dos documentos;
Observacgéao 3:

Os documentos poderdao ser apresentados em copias reprograficas
autenticadas ou em cépias reprograficas simples, acompanhadas do original
para autenticagao pela URH/SUGESP;

3) Datar e assinar o campo 4;
4) Colher a assinatura da chefia no campo 5;
5) Entregar o requerimento a URH/Sugesp.
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5.2 A URH/SUGESP, CABERA :

1) Receber o requerimento;

o Confirmar com a servidora que ela nao é avé ou irma do menor,
uma vez que, de acordo com o § 19, do artigo 42 do Estatuto da
Crianca e do Adolescente, o menor nao pode ser adotado pelos
ascendentes ou seus irmaos.

2) Verificar se os campos 1,2 e 3 estdo devidamente preenchidos e os
campos 4 e 5 datados e assinados;

3) Verificar se a documentagcdo apresentada estd devidamente
autenticada e se atende ao tipo de licencga solicitada;

4) Verificar, nos casos de servidoras com duplo vinculo (dois vinculos
em aberto), se foi apresentado um requerimento para cada vinculo.

Observacdo:
Utilizar a ficha funcional do SIGPEC, para obter a informagao do duplo vinculo.

5) Protocolar o requerimento;

6) Requisitar ao Setor de Prontuarios, através do Sistema
Informatizado de Movimentagdo de Prontuarios — SIMP, o prontuario
oficial (DERH) da servidora (Portaria n® 524/SGP/2002 — DOM:
11/10/02);

7) Tirar copia da Ficha Funcional do SIGPEC;

Observacao:

Se o RF da interessada nao estiver com os dados cadastrais e funcionais
atualizados, antes de prosseguir com a apreciagdo do pedido, fazer as
atualizag6es necessarias cadastrando todos os eventos faltantes.

8) De posse do requerimento, com os documentos anexados, dos
prontuarios do DERH e da Unidade, se houver, e cépia da ficha
funcional do SIGPEC, verificar:

J Se 0 menor conta com menos de 7 (sete) anos de idade na data
inicio da licenca:

o A data inicio da licenca adocao é a data do transito em julgado
da sentenga concessoéria da adogéo;
o A data inicio da licenca guarda de menor € a data da expedicao

do Termo de Guarda.

. Se a servidora ja obteve anteriormente licenca guarda de
menor referente a outro menor. Para ter este novo pedido atendido, a
servidora devera ter apresentado a certiddo de nascimento
comprovando que a adogao se efetivou ou ter devidamente justificado,
pelo Secretario da Pasta, a ndo efetivagdo da adogao
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Observacao:
Se a adogdo nao se efetivou, estando, portanto, impedida de apresentar a
certiddo de nascimento, a servidora devera expor e comprovar o motivo
relevante impeditivo, que sera analisado e justificado pelo Secretario da Pasta.
e Se a servidora esta pleiteando licenga adogao por mais de uma vez pelo
mesmo menor:

Observacgao:
A servidora ndo podera pleitear licenga adog¢do por mais de uma vez pelo
mesmo menor
e Se a servidora esta pleiteando licenga guarda de menor pelo mesmo
menor:

Observacao:

A servidora tem direito de até 180 dias de licenca guarda de menor, portanto
se a licenga anterior nao atingiu esse limite, podera solicitar prorrogacao de
licenga guarda de menor.

9) Preencher os campos 6 e 7 do requerimento padronizado:

CAMPO 6 — INSTRUGAO DA URH/SUGESP.

a) Preencher no item 6.1. a data em que a servidora formulou o
pedido, informando a quantidade de dias, se o solicitado for licenga
guarda de menor;

b) Preencher no item 6.2 se a servidora se encontrava em
exercicio, em férias, licenga, afastamento ou licenga-prémio, quando
adotou/obteve judicialmente a guarda do menor, informando a data;

c) Preencher no item 6.3 se a documentagdo apresentada pela
servidora atende aos requisitos legais, informando a data do transito
em julgado, se adogao, ou a data da expedigao do termo de guarda, se
guarda de menor;

d) Assinalar no item 6.4 se a servidora é ascendente legal do menor
(avd) ou irma;

e) Assinalar no item 6.5 se 0 menor conta com idade igual ou superior
a 7 anos;

f) Assinalar no item 6.6 se a servidora obteve licenca adocdo pelo
mesmo menor;

g) Preencher no item 6.7 a quantidade de dias e o periodo de licenca
guarda de menor que a servidora obteve anteriormente pelo mesmo
menor;

h) Assinalar no item 6.8 se a servidora obteve licenga guarda de menor
por outro menor e em qual periodo;
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i) Assinalar no item 6.9 se a servidora comprovou a adogao anterior ou
teve justificada a ndo efetivagcdo da adogao do outro menor;
j) Datar, assinar e carimbar o campo 6;

CAMPO 7 — MANIFESTACAO DA URH/SUGESP

a) Preencher o item 7.1 ou 7.2 se a servidora tem direito a licenca
adocgao ou licenca guarda de menor, informando a quantidade de dias
e o periodo a ser concedido.

Observacgéao 1:

Quando se tratar de licenga adogao, a data inicio da licenga sera a data do

transito em julgado da sentenga de adogao;

Observacéao 2:

Quando se tratar de licenga guarda de menor, a data inicio sera a data da
expedicdo do Termo de Guarda. Calcular o periodo de gozo da licenca
correspondente a até 180 dias ou conforme o prazo estipulado pelo juiz no
Termo de Guarda;

Observagéao 3:

Se a servidora deixou de exercer o direito da Licenca Adogao/ Guarda de
Menor por ter permanecido em exercicio ou por nao ter pedido a interrupgao
de férias ou licenca-prémio ou a cessagao de licenga ou afastamento que
estivesse gozando, a referida licenga tera inicio a partir da data de
protocolamento;

Observacao 4:

Quando for concedida uma licenga adogao/guarda de menor durante outra
concedida anteriormente, o inicio da nova licenga sera a partir da data do
documento comprobatério da adogao/guarda.

b) Preencher o item 7.4 se a servidora ndo exerceu o direito a licenca
a partir da data do documento comprobatério da adogédo/guarda,
reduzindo-se o periodo da licenga;

c) Preencher o item 7.5 se a servidora ndo tem direito a licenga
adocao ou licengca guarda de menor se, pelo menos um dos itens 6.4,
6.5, 6.6, estiver assinalado “sim”, ou se o item 6.7 estiver preenchido
com 180 dias, ou se os itens 6.3 ou 6.9.1 estiverem assinalados “nao”;

d) Elaborar a lauda para publicagdo, conforme modelo do ANEXO I;
e) Apds a publicagao, anotar a data DOC no requerimento;

f) Cadastrar a licenca adogdo através, da TELA DE
LICENGCAS/AFASTAMENTOS, data inicio e data fim — codigo 23 —
Mneménico LAD;

g) Cadastrar a licenca guarda de menor através da TELA DE
LICENGCAS/AFASTAMENTOS, data inicio e data fim — codigo 25 —
Mnemébnico LGM;
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h) No caso de ser concedida nova licenga adogao/guarda durante
uma outra concedida anteriormente, o cadastramento devera ser
efetuado da seguinte maneira:

o Alterar a data fim do cadastramento anterior para a véspera do
novo pedido;

o Cadastrar a nova licenca adogao/guarda através da TELA DE
LICENCAS/AFASTAMENTQOS, data inicio e data fim.

i) Arquivar o requerimento, com a documentacdo devidamente
anexada, no prontuario ;

j) Devolver o prontuario oficial, através do SIMP, ao Setor de
Prontuario.

B) PRORROGACAO DA LICENCA GUARDA DE MENOR
5.3 A SERVIDORA CABERA:

1) Preencher na URH/SUGESP os campos 1 a 4 do requerimento
(ANEXO 1);

Observacgéao:
Se a servidora possuir duplo vinculo (dois vinculos em aberto) devera

preencher dois requerimentos, um para cada vinculo, que deverdao tramitar
conjuntamente.

2) Anexar copias autenticadas dos seguintes documentos:
o Certidao de nascimento do menor;
o Termo de guarda;
o Documento judicial especificando que a finalidade da guarda é a
adocao.
Observacéao 1:
Na impossibilidade de apresentar a certidao de nascimento do menor, declarar
de préprio punho comprometendo-se a fornecé-la até o término dos 180 dias
da licenca;
Observacao 2:
Nos casos de duplo vinculo, basta anexar uma cépia dos documentos;
Observacao 3:
Os documentos poderdao ser apresentados em coépias reprograficas
autenticadas ou em cépias reprograficas simples, acompanhadas do original
para autenticacdo pela URH/ SUGESP.
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3. Datar e assinar o campo 4;
4. Colher a assinatura da chefia no campo 5;
5. Entregar o requerimento a URH/SUGESP.

5.4 A URH/SUGESP, CABERA:
1) Receber o requerimento;

2) Verificar se os campos 1, 2 e 3 estdo devidamente preenchidos
e os campos 4 e 5, datados e assinados;

3) Verificar se a documentagcdo apresentada estd devidamente
autenticada e se atende o tipo de licenga solicitada;

4) Verificar nos casos de servidoras com duplo vinculo (dois vinculos
em aberto) se foi apresentado um requerimento para cada vinculo.

Observacao:

Utilizar a Ficha Funcional do SIGPEC, para obter a informacdo do duplo
vinculo.

5) Protocolar o requerimento;

6) Requisitar ao Setor de Prontuarios, através do Sistema
Informatizado de Movimentagcdo de Prontuarios - SIMP; o prontuario
oficial (DERH) da servidora, (Portaria n® 524/SGP/2002 — DOM:
11/10/02);

7) Tirar copia da ficha funcional do SIGPEC;

Observacao:
Se o0 RF da interessada nao estiver com os dados funcionais e cadastrais,

antes de seguir com a apreciagao do pedido, fazer as atualizagdes
necessarias, cadastrando todos os eventos faltantes.

8. De posse do requerimento, com os documentos anexados, dos
prontuarios do DERH e da Unidade, se houver, e copia da fica
funcional do SIGPEC verificar:
. Se a servidora esta solicitando quantidade de dias em
prorrogacao obedecendo ao limite de 180 dias (a soma do periodo
anterior e a prorrogagao deve ser menor ou igual a 180 dias).
Observacdo:
A data inicio da prorrogagdo da licenca guarda de menor é a data da
expedicao do Termo da Guarda.

9. Preencher os campos 6 e 7 do requerimento padronizado;
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CAMPO 6 — INSTRUGCAO URH/SUGESP (SIGPEC)
a) Preencher no item 6.1. a data em que a servidora formulou o
pedido, informando a quantidade de dias;

b) Preencher no item 6.3 se a documentacdo apresentada pela
servidora atende aos requisitos legais, informando a data da expedi¢do
do termo de guarda;

c¢) Preencher no item 6.7 a quantidade de dias e o periodo da licenca
guarda de menor que a servidora obteve anteriormente pelo mesmo
menor;

d) Datar, assinar e carimbar o campo 6;

CAMPO 7 — MANIFESTACAO DA URH/SUGESP:

a) Preencher o item 7.3 se a servidora tem direito a prorrogacdo da
licenga guarda de menor, informando a quantidade de dias e o periodo
a ser concedido.

Observacéao:

A data inicio da licenga sera o dia subseqiiente ao término do periodo inicial,
devendo obedecer ao prazo estipulado pelo juiz, ndo podendo exceder a 180
dias o total da quantidade de dias da 12 licenga mais a prorrogacao.

b) Preencher o item 7.5 se a servidora ndo tem direito a prorrogagéao
da licenga guarda de menor, se o item 6.3 estiver assinalado “n&o” ou
se o item 6.7 estiver preenchido com 180 dias.

c¢) Elaborar a lauda para publicagao, conforme modelo do ANEXO II;
d) Apés a publicagéao anotar a data DOC no requerimento;

e) Cadastrar a prorrogacao da licenca guarda de menor através Tela
de Licencas / Afastamentos, data inicio e data fim — cdédigo 25 —
Mneménico LGM;

f) Arquivar o requerimento, com a documentagdo devidamente
anexada, no prontuario;

g) Devolver o prontuario oficial, através do SIMP, ao Setor de
Prontuario.
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C) CESSACAO DA LICENCA ADOCAO/LICENGCA GUARDA DE MENOR
5.5 A SERVIDORA CABERA:

1) Preencher na URH/SUGESP os campos 1 a 4 do requerimento
(ANEXO 1);

Observacgéao:

Se a servidora possuir duplo vinculo (dois vinculos em aberto) devera
preencher os requerimentos, um para cada vinculo, que deverao tramitar
conjuntamente.

2) Anexar copias autenticadas dos seguintes documentos:

o No caso de licenca adogao, documento comprobatério do
desfazimento da adog¢ao do menor;

o No caso de licenga guarda de menor, documento comprobatério
da cessacgao da guarda do menor;

o No caso de licenga adogao/guarda de menor, ocorrendo o
falecimento do menor, apresentar a Certidao de Obito.

Observacéao 1:

Nos casos de duplo vinculo, basta anexar uma copia dos documentos;
Observacgao 2:

Os documentos poderao ser apresentados em coépias reprograficas
autenticadas ou em cépias reprograficas simples, acompanhadas do original
para autenticacao pela URH/ SUGESP.

3) Datar e assinar o campo 4;

4) Colher a assinatura da chefia no campo 5;

5) Entregar o requerimento a URH/SUGESP.
5.6 A URH/SUGESP, CABERA:

1) Receber o requerimento;

2) Verificar se os campos 1, 2 e 3 estdo devidamente preenchidos e os
campos 4 e 5, datados e assinados;

3) Verificar se a documentacdo apresentada esta devidamente
autenticada e se atende o tipo de licenga solicitada;

4) Verificar nos casos de servidoras com duplo vinculo (dois vinculos
em aberto) se foi apresentado um requerimento para cada vinculo.

Observacao:

Utilizar a Ficha Funcional do SIGPEC, para obter a informacdo do duplo
vinculo.
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5) Protocolar o requerimento;

6) Requisitar ao Setor de Prontuarios, através do Sistema
Informatizado de Movimentacdo de Prontuarios - SIMP; o prontuario
oficial (DERH) da servidora, (Portaria n? 524/SGP/2002 - DOM
11/10/02);

7) Tirar copia da ficha funcional do SIGPEC;

Observacao:
Se o0 RF da interessada nao estiver com os dados funcionais e cadastrais,

antes de seguir com a apreciacdo do pedido, fazer as atualizagbes
necessarias, cadastrando todos os eventos faltantes.

8) Preencher os campos 6 e 7 do requerimento padronizado:
CAMPO 6 — INSTRUCAO DA URH/SUGESP

a) Preencher no item 6.1 a data em que a servidora formulou o pedido,
informando o tipo de licenga e a data da cessacao da licenca:
o A data da cessacgao da licenca adogéo é a data do desfazimento
da adocao do menor constante no documento comprobatério;
o A data da cessagao da licenga guarda de menor é a data da
cessacao da guarda do menor constante no documento comprobatério;
. A data da cessacao da licenca adocao/guarda de menor
ocorrendo o falecimento do menor:
o A licenca com base em adocao cessara a partir da data do
6bito do menor.

Observacao:

A servidora pode solicitar licencga nojo;
o A licenca com base em termo de guarda de menor ficara
prorrogada até 8 dias a partir da data do obito do menor,
respeitado o limite maximo de 180 dias.

b) Preencher no item 6.3 se a documentacdo apresentada pela
servidora atende aos requisitos legais, informando a data do transito
em julgado, se adocao, ou a data da expedicao do termo de guarda, se
guarda de menor;

c) Datar, assinar e carimbar o campo 6.

CAMPO 7 - MANIEESTA(}AO DA UNIDADE DE RECURSOS HUMANOS
(URH) / SUPERVISAO DE GESTAO DE PESSOAS(SUGESP):

a) Preencher o item 7.6 com o tipo de licenga a ser cessada e a data
da cessacao.

b) Elaborar a lauda para publicagéo, conforme modelo do ANEXO II;
¢) Apods a publicagao, anotar a data DOC no requerimento;
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d) Providenciar o cadastro da seguinte maneira:
o cadastrar a cessagao da licenga adogao/guarda através da Tela
de Licencas/Afastamentos do SIGPEC alterando a data fim;

e) Arquivar o requerimento padronizado com a documentagao
devidamente anexada, no prontuario.

f) Devolver o prontuario oficial, através do SIMP, ao Setor de
Prontuéario.
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