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1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer orientacdes quanto a convocacao de empregados(as)

para prestacao de servico eleitoral nos termos do Art. 98 da Lei n? 9.504 de 30
de setembro de 1997 e da Resolucao TSE n? 22.747/2008.

2. SIGLAS E DEFINICOES

2.1. Area de gestdo de pessoas: Unidade de Administracdo de
Pessoal (UAP), nos Hospitais Universitarios Federais (HUF), e Servico de
Documentacao e Registro (SDR), na Administracao Central.

2.2. Folga eleitoral: dias de folga decorrentes do servico
eleitoral, devidos tanto pelos dias de treinamento oferecido pela Justica Eleitoral
quanto pelo trabalho nos dias de votacao.

2.3. Dispensa: liberacao do(a) empregado(a) para a realizacao do
servico eleitoral nos dias de atuacao, inclusive no dia em que participarem do
treinamento presencial ou virtual sincrono.

2.4. Servico  eleitoral: prestacao de  servico nos pleitos
eleitorais, incluindo atividades nos dias de votacao, de treinamento, preparacao
ou montagem.

3. SISTEMAS
3.1. Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).

3.2. Sistema Eletronico de Informacdes (SEI).



4. CAMPOS DE APLICACAO

4.1. O presente POP aplica-se aos(as) empregados(as) e equipes das
areas de gestao de pessoas nas situacdes de convocacao para prestacao de
servico eleitoral em que ha necessidade de dispensa do servico e/ou
concessao de folga eleitoral.

5. LEGISLACAO PERTINENTE

5.1. O art. 98 da Lei n? 9.504/1997 estabelece que "os eleitores
nomeados para compor as Mesas Receptoras ou Juntas Eleitorais e os
requisitados para auxiliar seus trabalhos serao dispensados do servico,
mediante declaracao expedida pela Justica Eleitoral, sem prejuizo do salario,
vencimento ou qualquer outra vantagem, pelo dobro dos dias de
convocacao."

5.2. A Resolucao n? 22.747, de 27 de marco de 2008 do Tribunal
Superior Eleitoral (TSE) aprova instrucoes para aplicacao do referido dispositivo
legal, assim dispondo:

Art. 12 Os eleitores nomeados para compor mesas
receptoras ou juntas eleitorais e os requisitados para
auxiliar seus trabalhos serao dispensados do servico,
mediante declaracao expedida pela Justica Eleitoral,
sem prejuizo do saldrio, vencimento ou qualquer outra
vantagem, pelo dobro dos dias de convocacao.

[...]

§ 22 A expressao dias de convocacao abrange quaisquer
eventos que a Justica Eleitoral repute necessarios a
realizacdao do pleito, inclusive as hipdteses de
treinamentos e de preparacao ou montagem de locais de
votacao (Res.-TSE n® 22.424, de 26 de setembro de 2006).

[...]

§ 52 A concessao do beneficio previsto no artigo 98 da Lei
n® 9.504/1997 sera adequada a respectiva jornada do
beneficidrio, inclusive daquele que labora em regime de
plantao, nao podendo ser considerados para este fim os dias
nao trabalhados em decorréncia da escala de trabalho.

[...]

Art. 220 direito de gozo do beneficio previsto
no caput do artigo anterior pressupoe a existéncia de
vinculo laboral a época da convocacao e, como tal, é
oponivel a parte com a qual o eleitor mantinha relacao de
trabalho ao tempo da aquisicdo do beneficio e limita-se a
vigéncia do vinculo.

[...] (Grifou-se)
6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS DA DISPENSA PARA
SERVICO ELEITORAL ANTES DO DIA DE VOTACAO

6.1. Atividade 1: Da comunicacao prévia de convocacao para
servico eleitoral



Responsavel: Empregado(a)
Atividade:

6.1.1. Comunicar ao gestor imediato acerca de sua convocacao para o
servico eleitoral expedida pela Justica Eleitoral, tao logo seja notificado.

6.2. Atividade 2: Da dispensa para treinamento presencial ou
virtual sincrono

Responsavel: Gestor(a) imediato(a)
Atividades:

6.2.1. Avaliar se, no dia de treinamento, o(a) empregado(a) esta escalado
para o trabalho.

6.2.2. Avaliar se o treinamento é presencial ou virtual sincrono, e em dia
coincidente com a escala de trabalho.

6.2.3. Caso o treinamento, presencial ou virtual sincrono, seja em dia
coincidente com escala, dispensar o(a) empregado(a) do dia de servico.

6.2.4. Nos casos de empregados(as) que cumprem escala, averiguar
se o cdOdigo de jornada esta devidamente registrado no SIGP e em
conformidade com a escala prevista. Caso necessario, registrar no Portal do
Empregado, por meio da funcionalidade Gestor > Horario > Cadastro Horario
Excepcional.

6.3. Atividade 3: Solicitacao de registro de afastamento apods
treinamento

Responsavel: Empregado(a)

Atividades:

6.3.1. Abrir processo Sei.

6.3.2. Encartar comprovante de treinamento expedido pela Justica
Eleitoral.

6.3.3. Elaborar despacho simples, informando dia e horario do
treinamento.

6.3.4. Tramitar para area de gestao de pessoas.

6.4. Atividade 4: Registros sistémicos pela area de gestao de
pessoas

Responsavel: Area de gestdo de pessoas



Atividades:
6.4.1. Receber e analisar o processo SEl.

6.4.2. Registrar afastamento no SIGP em Home > Frequéncia >
Afastamento > Cadastro, utilizando o cddigo 51 (051 - A Servico da Justica
Eleitoral - Lei 9.504 Art. 98).

6.4.3. No campo "Processo" da aba "Documentacao", informar o niumero
do processo SElI.

6.4.4. Informar no processo SEl a realizacao do registro por meio de
despacho ou encarte do comprovante.

6.4.5. Restituir o processo a area demandante.

6.5. Atividade 5: Do planejamento da escala para viabilizacao
das atividades nos dias votacao

Responsavel: Gestor(a) imediato(a)
Atividades:

6.5.1. O(a) empregado(a) convocado(a) para servico eleitoral nao deve
ser escalado no dia da votacao, inclusive aqueles que cumprem escala
noturna com inicio no dia anterior a votacao.

7. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS PARA REGISTRO DA
CONCESSAO DE FOLGA ELEITORAL APOS O DIA DE VOTACAO

7.1. Atividade 1: Solicitacao de registro da concessao de folga
eleitoral

Responsavel: Empregado(a)

Atividades:

7.1.1. Apds a execucao dos servicos eleitorais, reabrir o processo SEl
instruido anteriormente.

7.1.2. Anexar ao processo SEl as declaracdes expedidas pela Justica
Eleitoral.

7.1.3. Elaborar despacho solicitando o registro de concessao das folgas
eleitorais.

7.1.4. Tramitar o processo SEl a drea de gestao de pessoas.

7.2. Atividade 2: Registros sistémicos pela area de gestao de

pessoas



Responsdvel: Area de gestdo de pessoas
Atividades:

Nota: esta atividade se faz necessaria para o gozo das folgas.

7.2.1. Receber processo SEl e conferir declaracao expedida pela Justica
Eleitoral.
7.2.2. Analisar informacdes constantes na declaracao e quantidade de

dias de folgas concedidas pela Justica Eleitoral.

7.2.3. Registrar concessao das folgas no SIGP em Frequéncia >
Afastamento Legal > Concessao:

a) informar o nome ou a matricula;
b)clicar em icone "Incluir";
c) no campo '"Tipo Afastamento": selecionar "Folga - Eleicao";

d)no campo "Inicio": informar a data de inicio da concessao das folgas
eleitorais;

e)no campo "Dias de Concessao" informar a quantidade de folgas que
o(a) empregado(a) tem direito, conforme declaracao da Justica Eleitoral;

f) clicar em "Salvar".

7.2.4. Informar no processo SEl a realizacao do registro da concessao.
7.2.5. Tramitar o processo a area demandante.
8. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS PARA GOZO DE FOLGA

ELEITORAL APOS REGISTRO DA CONCESSAO

8.1. Atividade 1: Solicitacao de folgas eleitorais
Responsavel: Empregado(a)

Atividades:

8.1.1. Acordar com o gestor(a) imediato(a) a data de fruicao das folgas
eleitorais, observando o interesse publico.

8.1.2. Instruir processo SEI solicitando a area de gestao o agendamento
das folgas eleitorais.

8.1.3. Incluir e preencher o "Formulario para solicitacdo de afastamento",
selecionar a opcao "Folga por Convocacao para o Servico Eleitoral - Art. 98, da
Lei 9.504/97" e preencher as informacdes necessarias.

8.1.4. Assinar o formulario SEl e solicitar assinatura do(a) gestor(a)
imediato(a).



8.1.5. Tramitar o processo SEl a area de gestao de pessoas.

8.2. Atividade 2: Registros sistémicos

Responsdvel: Area de gestdo de pessoas

Atividades:

8.2.1. Receber e analisar o processo SEI.

8.2.2. Realizar o0s registros sistémicos no SIGP em Frequéncia >
Afastamento Legal > Gozo, informando a data de fruicao das folgas.

8.2.3. No campo "Processo" da aba "Documentacao", informar o nimero
do processo SEl.

8.2.4. Restituir o processo a area demandante.

9. DISPOSICOES FINAIS

9.1. A concessao das folgas eleitorais estdao condicionadas a existéncia

de vinculo com a Ebserh pelo(a) empregado(a) a época de prestacdao do
servico eleitoral.

9.2. A cada um dia de servico eleitoral prestado, o(a)
empregado(a) tera direito a dois dias de folga.

9.3. O treinamento, presencial ou virtual, desde que concluido, serd
considerado como um dia de servico eleitoral e dara direito a dois outros dias
de folga. E vedada a cumulacio de dias de folga em virtude de participacdo em
mais de uma modalidade.

9.4. A dispensa do servico nao serd devida para os casos de
treinamento virtual assincrono, isto é, aquele que pode ser acessado a
qualquer momento.

9.5. Os(as) empregados(as) em servico eleitoral nao deverao figurar
nas escalas de trabalho previstas para os dias de votacao, tampouco para os
plantdes noturnos que os antecedem.

9.6. As folgas relativas as atividades preparatdrias e de treinamento sé
poderdo ser fruidas apds o encerramento dos servicos eleitorais (treinamento
e dias de votacao).

9.7. Revoga-se o Oficio-Circular - SElI n? 68/2022/SDR/CAP/DGP-
EBSERH - Orientacdes - afastamentos (justica eleitoral).
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10.3. Resolucao TSE n? 23.659/2021.
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