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1. OBJETIVO
1.1. Estabelecer orientagées quanto a convocacao de empregados(as) para prestacao de servigo eleitoral

nos termos do Art. 98 da Lei n? 9.504 de 30 de setembro de 1997 e da Resolugao 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 Coordenacdao Geral de Documentacao, Registro e Jornada de Trabalho (CGDR]) na
Administracao Central.

2.2. Folga eleitoral: dias de folga decorrentes do servigco 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 realizagdao do servigo 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.

2.5. Treinamento sincrono: treinamento presencial ou virtual realizado em data e horario determinados
pela Justica Eleitoral.

2.6. Treinamento assincrono: treinamento virtual disponibilizado sem data e horario determinados,
podendo ser realizado a qualquer momento, inclusive fora da jornada de trabalho.

2.7. Declaracao de Trabalhos Eleitorais (DTE): documento expedido pela Justica Eleitoral que comprova
os dias em que o(a) empregado(a) esteve a disposicdo do servico eleitoral e informa a quantidade de dias de
folga a que faz jus, obtido no Autoatendimento Eleitoral ou no aplicativo e-Titulo.

3. SISTEMAS

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

3.2. Sistema Eletronico de Informacgodes (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 convocacgdo para prestacdo de servigo eleitoral em que hé necessidade de dispensa do servigo 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 serdao dispensados do servico,
mediante declaracdo expedida pela Justica Eleitoral, sem prejuizo do saldrio, vencimento ou qualquer outra
vantagem, pelo dobro dos dias de convocacgao."

5.2. A Resolucdo 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
Justiga Eleitoral, sem prejuizo do salario, vencimento ou qualquer outra vantagem, pelo dobro dos



dias de convocagao.
[...]

§ 22 A expressao dias de convocacdo abrange quaisquer eventos que a Justica Eleitoral repute
necessarios a realizacdo do pleito, inclusive as hipdteses de treinamentos e de preparagdo ou
montagem de locais de votacdo (Res.-TSE n? 22.424, de 26 de setembro de 2006).

[...]

§ 52 A concessdo do beneficio previsto no artigo 98 da Lei n2 9.504/1997 serd adequada a
respectiva jornada do beneficidrio, inclusive daquele que labora em regime de plantdo, ndo
podendo ser considerados para este fim os dias nao trabalhados em decorréncia da escala de
trabalho.

[...]

Art. 22 O direito de gozo do beneficio previsto no caput do artigo anterior pressupoe a existéncia
de vinculo laboral a época da convocacgdo e, como tal, € oponivel a parte com a qual o eleitor
mantinha relagdo de trabalho ao tempo da aquisi¢cdo do beneficio e limita-se a vigéncia do vinculo.

[...]

6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS DA DISPENSA PARA SERVICO ELEITORAL ANTES E
NO DIA DE VOTACAO

6.1. Atividade 1: Da comunicacao prévia de convocacao para servico eleitoral
Responsavel: Empregado(a)
Atividade:

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

6.2. Atividade 2: Da dispensa para prestacao de servico eleitoral
Responsavel: Gestor(a) imediato(a)
Atividades:

6.2.1. Avaliar se, no dia de prestagdo de servigo eleitoral, o(a) empregado(a) estd escalado para o
trabalho.

Nota: o(a) empregado(a) convocado(a) para servico eleitoral que tenha escala habitual nao deve ter alteracao
na escala.

6.2.2. Avaliar se a prestacdo de servigo eleitoral é presencial ou virtual sincrona e em dia coincidente com
a jornada de trabalho.

Nota: a dispensa do servigo ndo sera devida para os casos de treinamento virtual assincrono, isto €, aquele que
pode ser acessado a qualquer momento.

6.2.3. Caso o a prestacao de servigo eleitoral ocorra em dia coincidente com escala, dispensar o(a)
empregado(a) da jornada integral.

6.3. Quando a prestacao de servigo eleitoral nao coincidir com a jornada, mas houver incompatibilidade
com a escala, o(a) gestor(a) poderd remanejar o plantdo ou pactuar auséncia com compensagdo com o
empregado(a).

6.4. Atividade 3: Solicitacao de registro de afastamento apods prestacao de servico eleitoral
Responsavel: Empregado(a)
Atividades:

6.4.1. Verificar se a prestagdo de servigo eleitoral é presencial ou virtual sincrona e em dia coincidente
com a jornada de trabalho.

Nota: Nao haverd abono de jornada no caso de prestacao de servigo eleitoral virtual assincrona ou em dia nao
coincidente com a jornada de trabalho.

6.4.2. Abrir processo SEI.
6.4.3. Encartar documento comprobatério da prestacao de servigo eleitoral expedido pela Justica Eleitoral.
6.4.4. Elaborar despacho simples, informando dia e horario da prestacao de servigo eleitoral.

6.4.5. Tramitar para area de gestdo de pessoas.



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

Responsavel: Area de gestdo de pessoas

Atividades:
6.5.1. Receber e analisar o processo SEI.
6.5.2. Verificar se a prestacdo de servigo eleitoral é presencial ou virtual sincrona e em dia coincidente

com a jornada de trabalho.

6.5.3. Nao havendo prestacgao de servigo eleitoral em dia coincidente com a jornada, restituir o processo a
area demandante informando que nao é possivel atender ao pleito.

6.5.4. Registrar afastamento no SIGP/Mentorh em Home > Frequéncia > Afastamento > Cadastro,
utilizando o cédigo 51 (051 - A Servigo da Justica Eleitoral - Lei 9.504 Art. 98).

6.5.5. No campo "Processo" da aba "Documentacao", informar o nimero do processo SEI.

6.5.6. Informar no processo SEI a realizacao do registro por meio de despacho ou encarte do comprovante
e restituir o processo a area demandante.

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. Apos a execugao dos servigos eleitorais, reabrir o processo SEI instruido anteriormente.
7.1.2. Anexar ao processo SEI a Declaragao de Trabalhos Eleitorais expedida pela Justica Eleitoral.
7.1.3. Elaborar despacho solicitando o registro de concessao das folgas eleitorais.

7.1.4. Tramitar o processo SEI a area de gestdo de pessoas.

7.2. Atividade 2: Registros sistémicos pela area de gestao 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 SEI e conferir declaracao expedida pela Justica Eleitoral.

7.2.2. Analisar informacdes constantes na declaracdao e quantidade de dias de folgas concedidas pela
Justica Eleitoral.

Nota: O registro da concessdao somente serd efetivado apods a entrega da Declaragdo de Trabalhos Eleitorais
(DTE) que informa a quantidade de dias de folga a que o(a) empregado(a) faz jus.

7.2.3. Registrar concessdo das folgas no SIGP/Mentorh em Frequéncia > Afastamento Legal >
Concessdo:

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 do dia da votagao do primeiro turno a fim de

refletir o ano eleitoral e facilitar o monitoramento das concessoes;
e) o campo "Validade" deve permanecer em branco;

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

o)) clicar em "Salvar".



7.2.4. Informar no processo SEI a realizacdo 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 fruicdao das folgas eleitorais, observando o interesse
publico.

8.1.2. Instruir processo SEI solicitando a drea de gestdo o agendamento das folgas eleitorais.

8.1.3. Incluir e preencher o "Formuldrio para solicitagdo de afastamento", selecionar a opgao "Folga por

Convocagdo para o Servico Eleitoral - Art. 98, da Lei 9.504/97" e preencher as informagdes necessarias.

8.1.4. Assinar o formulério SEI e solicitar assinatura do(a) gestor(a) imediato(a).
8.1.5. Tramitar o processo SEI a area de gestdo 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/Mentorh 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 SEI.

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 HU Brasil

pelo(a) empregado(a) a época de prestacao do servigo eleitoral.

9.2. As situacoOes de rescisdes de contrato de trabalho encerram o direito das folgas eleitorais mesmo
que inicie um novo vinculo na HU Brasil, considerando a cessacao do vinculo anterior.

9.3. A fruicao do beneficio devera ser acordada previamente entre empregado(a) e gestor(a) imediato(a).
9.4. A cada um dia de servigo eleitoral prestado, o(a) empregado(a) tera direito a dois dias de folga.
9.5. O treinamento, presencial ou virtual, sincrono ou assincrono, desde que concluido, serd considerado

dia de servico eleitoral e dara direito a dois outros dias de folga. E vedada a cumulacdo de dias de folga em
virtude de participacao em mais de uma modalidade.

9.6. As folgas relativas as atividades preparatérias e de treinamento sé poderdo ser fruidas apods o
encerramento dos servigos eleitorais (treinamento e dias de votagao).

9.7. Revoga-se o Oficio-Circular - SEI n? 68/2022/SDR/CAP/DGP-HU Brasil - Orientacoes - afastamentos
(justica eleitoral).

10. REFERENCIAS

10.1. Lei n® 9.504/1997.

10.2. Resolugao TSE n@ 22.747/2008.
10.3. Resolugao TSE n® 23.659/2021.

10.4. Resolugao TSE n® 23.751/2026.
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Norma - SEI n? 2/2024/DGP-EBSERH.

HISTORICO DE REVISAO

Versao Data Descricao da alteracao
01 2024 Elaboracao do documento
Previsao de abono da jornada integral em dia
de treinamento
Disposicdo sobre escala noturna no dia de
votacgdao
Inclusao dos conceitos de treinamento
sincrono, treinamento assincrono e Declaracao
de Trabalhos Eleitorais (DTE). (2.5, 2.6 e 2.7)
Reorganizacao e ampliacao dos procedimentos,
incluindo regra de que o(a) empregado(a)
convocado(a) que tenha escala habitual nao
deve ter sua escala alterada. (6.2.1)
Inclusdo expressa de que o treinamento virtual
assincrono ndo gera dispensa quando puder ser
realizado a qualquer momento. (6.2.2)
Previsdo de abono integral da jornada para
prestacao de servico eleitoral presencial ou
virtual sincrono. (6.2.3)

Inclusao da possibilidade de o(a) gestor(a)
remanejar o plantdo ou pactuar auséncia com
compensacao, quando a prestacao do servigo

eleitoral ndo coincidir com a jornada, mas
houver incompatibilidade com a escala. (6.3)

Substituicdo/atualizacdo do comprovante para a

Declaracao de Trabalhos Eleitorais (DTE), com

definicao expressa de sua finalidade. (2.7, 7.1.2
e 7.2.2)

Atualizacao dos procedimentos de registro no
SIGP/Mentorh. (6.5.4, 7.2.3 e 8.2.2)
Inclusao de disposicao sobre o encerramento
do vinculo e consequente encerramento do
direito as folgas. (9.2)

Atualizagao das referéncias legais. (10.1 a 10.5)

02 2024

03 2026
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