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EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
SCS Quadra 9, Edificio Parque Cidade Corporate, Torre C, 1° ao 3° andares - Bairro Asa Sul
Brasilia-DF, CEP 70308-200
(61) 3255-8900 - http://www.ebserh.gov.br

Ato - SEI N2 31, DE 29 DE agosto DE 2024

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP.DGP.020
(POP)
Emissdo: data da
OrientacOes quanto a convocacdo de empregados(as) | assinatura Versdo:
para prestacao de servico eleitoral Préxima Revisdo: 02

conforme necessidade

1. OBIJETIVO

1.1. Estabelecer orientacBes quanto a convocacdo de empregados(as) para prestacdo

de servico eleitoral nos termos do Art. 98 da Lei n? 9.504 de 30 de setembro de 1997 e da
Resolugdo TSE n2 22.747/2008.

2. SIGLAS E DEFINICOES

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

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

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

2.4, Servico eleitoral: prestacdo de servico nos pleitos eleitorais, incluindo atividades

nos dias de votagdo, de treinamento, preparagdo ou montagem.

3. SISTEMAS

3.1. Sistema Integrado de Gestdo 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 gestdo de

pessoas nas situacdes de convocacdo para prestacdo de servico eleitoral em que ha necessidade
de dispensa do servigo e/ou concessao de folga eleitoral.
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5. LEGISLAGAO PERTINENTE

5.1. O art. 98 da Lei n2 9.504/1997 estabelece que "os eleitores nomeados para compor
as Mesas Receptoras ou Juntas Eleitorais e os requisitados para auxiliar seus trabalhos serdo
dispensados do servigo, mediante declaracdo expedida pela Justica Eleitoral, sem prejuizo do
saldrio, vencimento ou qualquer outra vantagem, pelo dobro dos dias de convocacao.”

5.2. A Resolugao n2 22.747, de 27 de margo de 2008 do Tribunal Superior Eleitoral (TSE)
aprova instrugdes para aplicagdo 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 declara¢do expedida pela Justiga Eleitoral, sem prejuizo do
salario, vencimento ou qualquer outra vantagem, pelo dobro dos dias de
convocagao.

[...]

§ 22 A expressao dias de convocagao abrange quaisquer eventos que a Justica
Eleitoral repute necessdrios a realizacdao do pleito, inclusive as hipéteses de
treinamentos e de preparacdao ou montagem de locais de votacdo (Res.-TSE n2
22.424, de 26 de setembro de 2006).

[...]

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

[...]

Art. 22 O direito de gozo do beneficio previsto no caput do artigo anterior
pressupde a existéncia de vinculo laboral a época da convocacdo e, como tal, é
oponivel a parte com a qual o eleitor mantinha relagdo de trabalho ao tempo da
aquisicao 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 comunicagao prévia de convocagao para servigo eleitoral

Responsavel: Empregado(a)
Atividade:

6.1.1. Comunicar ao gestor imediato acerca de sua convocagdo para O
servico eleitoral expedida pela Justica Eleitoral, tdo logo seja notificado.

6.2. Atividade 2: Da dispensa para treinamento presencial ou virtual sincrono
Responsdvel: Gestor(a) imediato(a)
Atividades:

6.2.1. Avaliar se, no dia de treinamento, o(a) empregado(a) esta escalado para o trabalho.
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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 cédigo 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 > Hordrio >
Cadastro Horario Excepcional.

6.3. Atividade 3: Solicitacdo de registro de afastamento apoés 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 drea de gestao de pessoas.

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

Responsével: Area de gestdo de pessoas

Atividades:
6.4.1. Receber e analisar o processo SEI.
6.4.2. Registrar afastamento no SIGP em Home > Frequéncia > Afastamento > Cadastro,

utilizando o cédigo 51 (051 - A Servico da Justica Eleitoral - Lei 9.504 Art. 98).
6.4.3. No campo "Processo" da aba "Documentacdo", informar o nimero do processo SEI.

6.4.4. Informar no processo SEI a realizagdao 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 viabilizacdo das atividades nos dias
votacgao

Responsdvel: Gestor(a) imediato(a)
Atividades:

6.5.1. O(a) empregado(a) convocado(a) para servigo eleitoral ndo deve ser escalado no
dia da votagdo, inclusive aqueles que cumprem escala noturna com inicio no dia anterior
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a votagao.

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

7.1. Atividade 1: Solicitacdo de registro da concessao de folga eleitoral
Responsavel: Empregado(a)
Atividades:

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

7.1.2. Anexar ao processo SEl as declaragdes 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 gestdo de pessoas.

7.2. Atividade 2: Registros sistémicos pela area de gestdo de pessoas

Responsavel: 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 declaracdao expedida pela Justica Eleitoral.

7.2.2. Analisar informacfes constantes na declaracdo e quantidade de dias de folgas
concedidas pela Justica Eleitoral.

7.2.3. Registrar concessdao das folgas no SIGP em Frequéncia > Afastamento Legal >
Concessdo:

a) informar o nome ou a matricula;

b) clicar em icone "Incluir";

c) no campo "Tipo Afastamento": selecionar "Folga - Elei¢ao";

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

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

f) clicar em "Salvar".
7.2.4, Informar no processo SEl a realizacdo do registro da concessao.

7.2.5. Tramitar o processo a area demandante.
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8. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS PARA GOZO DE FOLGA ELEITORAL APOS
REGISTRO DA CONCESSAO

8.1. Atividade 1: Solicitacdo de folgas eleitorais
Responsdvel: Empregado(a)
Atividades:

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

8.1.2. Instruir processo SEl solicitando a area de gestdio o agendamento
das folgas eleitorais.

8.1.3. Incluir e preencher o "Formuldrio para solicitagéo de afastamento", selecionar a
opcao "Folga por Convocagdo para o Servico Eleitoral - Art. 98, da Lei 9.504/97" e preencher as
informagbes 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 drea de gestao de pessoas.
8.2. Atividade 2: Registros sistémicos

Responsavel: Area de gestdo de pessoas

Atividades:
8.2.1. Receber e analisar o processo SEI.
8.2.2. Realizar os registros sistémicos no SIGP em Frequéncia > Afastamento Legal >

Gozo, informando a data de fruigao das folgas.

8.2.3. No campo "Processo" da aba "Documentac¢do", informar o nimero do processo SEI.
8.2.4. Restituir o processo a drea demandante.

9. DISPOSICOES FINAIS

9.1. A concessao das folgas eleitorais estdo condicionadas a existéncia de vinculo com a

Ebserh pelo(a) empregado(a) a época de prestacao do servico eleitoral.

9.2. A cada um dia de servico eleitoral prestado, o(a) empregado(a) terd 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 cumulagdo de dias
de folga em virtude de participacdo em mais de uma modalidade.

9.4. A dispensa do servigo ndao serd devida para os casos de treinamento virtual
assincrono, isto é, aquele que pode ser acessado a qualquer momento.
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9.5. Os(as) empregados(as) em servico eleitoral ndo deverdao figurar nas escalas de
trabalho previstas para os dias de votacdo, tampouco para os plantdes noturnos que os
antecedem.

9.6. As folgas relativas as atividades preparatérias 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 - SEI n® 68/2022/SDR/CAP/DGP-EBSERH - Orientacdes -
afastamentos (justica eleitoral).

10. REFERENCIAS

10.1. Lei n2 9.504/1997.

10.2. Resolugdo TSE n® 22.747/2008.

10.3. Resolugdo TSE n? 23.659/2021.

11. HISTORICO DE REVISAO
Versao Data Descri¢do da alteragao
01 2024 Elaboracdo do documento

Previsdo de abono da jornada
02 5024 |r.1tegrz.;\I~em dia de treinamento
Disposicdo sobre escala noturna
no dia de votagao

Elaboragdo

CARLOS ROBERTO DE SOUZA JUNIOR
Assistente Administrativo

EVLLYN CALAZANS CAITANO DE OLIVEIRA
Chefe de Unidade da Assessoria da Diretoria de Gestdao de Pessoas
REVISAO

MARINA CURI
Assessora de Planejamento da Diretoria Gestdo de Pessoas
Validagao

ANDRE LUIS SCHMIDT BANDEIRA
Chefe do Servico de Documentacao e Registro

PAULO JORGE LEADRO DA SILVA
Coordenador de Administracdo de Pessoal
Aprovagao

LUCIANA DE GOUVEA VIANA
Diretora de Gest3do de Pessoas
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Documento assinado eletronicamente por Luciana de Gouvea Viana, Diretor(a), em 03/09/2024, as
16:43, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539,
de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Evllyn Calazans Caitano de Oliveira, Chefe de Unidade,
em 03/09/2024, as 16:54, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do
Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Marina Curi, Assessor(a), em 03/09/2024, as 16:55,
conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Carlos Roberto De Souza Junior, Assistente
Administrativo, em 03/09/2024, as 17:01, conforme hordario oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Andre Luis Schmidt Bandeira, Chefe de Servigo, em
03/09/2024, as 17:17, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do
Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Paulo Jorge Leandro da Silva, Coordenador(a), em
04/09/2024, as 11:50, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do
Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Processo n2 23477.022521/2024-01 SEI n? 41971371
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