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APRESENTAÇÃO 

 

Este tutorial apresenta as orientações necessárias para registrar a ausência do 

servidor ao trabalho, em dias úteis, em razão de convocação obrigatória por lei 

para a prestação de serviços à Justiça Eleitoral por ocasião das eleições, bem como 

para o correspondente registro da frequência funcional. 

Ao longo deste material, será apresentado o passo a passo para a abertura e a 

instrução do processo, bem como o procedimento necessário para o correto envio 

da documentação comprobatória do atendimento à convocação da Justiça Eleitoral. 

Após a conclusão do processo e a validação da documentação apresentada, o 

registro é efetuado pelo próprio setor onde o servidor está lotado, e o processo 

encaminhado para a Seção de Frequência (DPG-2) para validação e conclusão do 

registro. 

ATENÇÃO: para averbação dos dias de folga decorrentes da prestação de 

serviços a Justiça Eleitoral, consulte o Tutorial Averbação de dias trabalhados a 

serviço da Justiça Eleitoral disponível no site da DGP-2 no SharePoint. 
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VISÃO GERAL 

 
O que é 

Procedimento destinado ao registro, para fins de frequência funcional e de 

justificativa da ausência do servidor em dias úteis, dos dias de 

afastamento decorrentes da convocação para prestação de serviços 

obrigatórios por lei à Justiça Eleitoral em eleições periódicas.  

 

Público 

Servidores do Tribunal de Contas do Estado de São Paulo convocados pela 

Justiça Eleitoral para prestação de serviços obrigatórios por lei em dias úteis. 

 

Como e onde fazer 

A solicitação deve ser realizada pelo SEI! – Sistema Eletrônico de 

Informações. 

 

Documentação necessária 

Declaração de presença ou de comparecimento expedida pela Justiça 

Eleitoral. 

 

Legislação 

Lei Estadual nº 10.261, de 28 de outubro de 1968, inciso V do artigo 78: 

Artigo 78 - Serão considerados de efetivo exercício, para todos os efeitos legais, 

os dias em que o funcionário estiver afastado do serviço em virtude de:  

[...]  V -  serviços obrigatórios por lei; 

 

Resolução TSE nº 23751/2026, art. 15: 

Art. 15. As eleitoras e os eleitores nomeados para compor as Juntas Eleitorais e 

as Mesas Receptoras de Votos e de Justificativa, para atuar como apoio 

logístico, bem como as(os) demais auxiliares convocadas(os) pelo juízo eleitoral 

para os trabalhos eleitorais serão dispensadas(os) do serviço nos dias de 

atuação, inclusive no dia em que participarem do treinamento, se ministrados na 

modalidade presencial ou virtual síncrona.  
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PROCEDIMENTOS DESTE TUTORIAL 

 

1. SOLICITAÇÃO do servidor interessado 

2. APROVAÇÃO pela Chefia Imediata 

3. APROVAÇÃO pela Chefia Mediata 

 
 

 
1. SOLICITAÇÃO do servidor interessado 

 
O próprio servidor deverá solicitar o registro da ocorrência de frequência no SEI. 

 

DOCUMENTAÇÃO NECESSÁRIA 
 

 
Antes de iniciar o processo no SEI, tenha em mãos, original e digitalizado 

em formato pdf, a declaração de presença ou de comparecimento que comprova 

que a ausência ao trabalho ocorreu em decorrência do atendimento à convocação 

da Justiça Eleitoral. 

 

A autenticidade do comprovante e de sua respectiva cópia digitalizada 

deverá ser atestada pelo superior imediato. O servidor será o responsável pela 

guarda do documento original. 
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VISÃO GERAL 

 

Em resumo, você deverá: 

 

✓ Iniciar processo SEI para a ocorrência desejada 

✓ Preencher o formulário relativo à ocorrência. 

✓ Anexar o documento comprobatório respectivo. 

✓ Atribuir o processo para sua Chefia Imediata. 

ATENÇÃO: Se houver apenas uma chefia, enviar o processo diretamente ao 

gabinete para aprovação. Neste caso, não é necessário seguir o procedimento 

de APROVAÇÃO pela Chefia Imediata. Avance para 3. APROVAÇÃO pela 

Chefia Mediata. 
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PASSO A PASSO 

 
 

PASSO 1:  Acessar o Sistema SEI através do link https://sei.tce.sp.gov.br/, inserir o 

usuário e a senha e clicar em “Acessar”. 

 

 

 

PASSO 2: Clicar em “ Iniciar Processo”, clicar em    para expandir a lista e digitar 

“freq”. Selecionar o tipo de processo “FREQUÊNCIA: SERVIÇOS OBRIGATÓRIOS 

POR LEI”. 
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PASSO 3: Preencher a tela “Iniciar Processo” conforme as orientações abaixo. No 

campo “especificação”, preencher com a matrícula do servidor e, no “interessados”, 

com o nome do servidor. Em seguida, clicar em “Salvar”. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clicar em 
“Salvar” 

Informar a 
matrícula 

do(a) 
servidor(a) 

Informar o 
nome 
do(a) 

servidor(a) 
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PASSO 4: Clicar em “Incluir documento”.  
 

 
 
 
 

PASSO 5: Clicar no ícone   para expandir a lista e digitar “freq”. Selecionar o 

formulário “FREQUÊNCIA: SERVIÇOS OBRIGATÓRIOS POR LEI (Formulário)”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Incluir 
Documento 
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PASSO 6: Preencher o formulário com seus dados e clicar em “Salvar”. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASSO 7: Clicar no ícone “Assinar Documento” . Em seguida, preencher os 

dados solicitados (nome do assinante e cargo/função), informar a senha de rede e 

clicar em "Assinar" para concluir a assinatura. 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Informar o 
nome do(a) 
servidor(a) 

Informar a 
matrícula do(a) 

servidor(a) 

Clicar em 
“Salvar” 

Data da 
convocação 
obrigatória 
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PASSO 8: Clicar em “incluir documento” e selecionar o tipo de documento 
“Externo”. 
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PASSO 9: Preencher formulário conforme modelo abaixo. Clicar em “Anexar 

arquivo” e incluir o documento comprobatório em formato PDF (Declaração de 

presença ou de comparecimento). Ao final, clicar em “Salvar”.  

  

 

Selecionar “Cópia de 
Documentos Pessoais” 

Data de emissão 
da Declaração 

Selecionar “Nato-digital” 
para documentos 

gerados 
eletronicamente;  

 
Ou 

 
“Digitalizado nesta 

Unidade” para 
documentos físicos 

digitalizados. 

Clicar em “Anexar 
Arquivo” para enviar a 

Declaração de 
Presença ou de 

Comparecimento 
emitida pela Justiça 

Eleitoral 

Ao final clique 
em “Salvar” 
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Beltrano de Tal (CHEFIA IMEDIATA) 

 
 
PASSO 10: Clicar no número do processo. Na sequência, selecionar Atribuir 

processo  .   Atribuir o processo para sua Chefia Imediata. Clicar em “Salvar”. 
 

 
 

 

 
 
PASSO 11: Apresentar o documento original à Chefia Imediata, vide exemplo 

de declaração. 
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2. APROVAÇÃO pela Chefia Imediata 

 
Após realizar o registro da ocorrência no SEI, o servidor entregará à Chefia 

Imediata o documento que comprova o motivo de sua ausência ao serviço. De 

posse de tal documento, a Chefia Imediata deverá conferir se a data da 

ocorrência registrada no SEI é igual à do documento apresentado.  

 

Ressalta-se que a Chefia Imediata deverá se certificar de que o 

documento digitalizado corresponde ao documento original. 

 
Após tais verificações, estando tudo ok, a Chefia Imediata deverá dar sua 

Ciência no documento e encaminhar o processo à Chefia Mediata. O 

documento original deverá ser devolvido ao servidor, uma vez que ele é o 

responsável pela sua guarda. 

 
 

VISÃO GERAL 

 

Em resumo, você deverá: 

✓ Conferir se o documento digitalizado corresponde ao original e se a 

data do documento corresponde ao dia da ausência; 

✓ Dar ciência no documento anexado ao processo; 

✓ Enviar o processo para a Chefia Mediata; 

✓ Devolver o documento original para o servidor. 
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(beltrano)  

PASSO A PASSO – CHEFIA IMEDIATA 
 

 
Passo 1: Clicar no processo para aprovação. 

 
 
 

Passo 2: Verificar se o nome do(a) servidor(a) e a data informada são iguais 

aos dados que constam na declaração apresentada. 
 

 

 
PASSO 3: Certifique-se de que o documento digitalizado é igual ao 

documento original. Dê ciência no documento. 
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PASSO 4: Clicar em enviar processo  . Selecionar a unidade da Chefia 

Mediata e clicar em Enviar.  

 

 

 
PASSO 5: por fim, devolver o documento original ao servidor, ele é o 

responsável pela guarda física. 
 
 

 

Selecionar a unidade da 
chefia mediata. 
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3. APROVAÇÃO pela Chefia Mediata 

 
O procedimento de aprovação pela Chefia Mediata inclui o lançamento da 

ocorrência no sistema Ergon e o registro, no campo de observação daquele 

sistema, do número do processo SEI respectivo. 

Devem ser também incluídos: um despacho assinado pela Chefia 

Mediata aprovando o registro da ocorrência; e um despacho elaborado pelos 

responsáveis da frequência, confirmando que a ocorrência foi lançada no 

Ergon. 

VISÃO GERAL 

 
Em resumo, será necessário: 

✓ Incluir despacho da Chefia Mediata (Diretor ou Cargo 

Correspondente) aprovando a ocorrência de frequência 

✓ Registrar a ocorrência no sistema Ergon conforme procedimento 

vigente (Manual da Frequência Descentralizada disponível na 

página da DGP-2) 

✓ Preencher o campo de observação do Ergon com o número do 

processo SEI 

✓ Incluir despacho do responsável pela frequência confirmando 

lançamento no sistema Ergon 

✓ Enviar o processo para a DGP-2 

 

PASSO A PASSO 
 

 
Passo 1: Selecionar o processo correspondente para aprovação. 
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PASSO 2: Clicar em “incluir documento”  e selecionar o tipo do 
documento Despacho. 

 

PASSO 3: Preencher conforme o modelo abaixo e clicar em “Salvar”. 
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PASSO 4: Digitar o texto do despacho conforme o modelo e clicar em “Salvar”. 

ATENÇÃO: Esse despacho deverá ser assinado pela Chefia Mediata (Diretor ou 

Cargo Correspondente). 
 

 

 
 

PASSO 5: Assinar o despacho. Clicar em assinar documento  , preencher 
seus dados e sua senha de rede e clicar em “Assinar”. 

ATENÇÃO: Esse despacho deverá ser assinado pela Chefia Mediata (Diretor 

ou Cargo Correspondente). 

 

Diretor ou Cargo Correspondente 
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PASSO 6: Lançar a ocorrência no Ergon, conforme Manual da Frequência 

Descentralizada disponível na página da DGP-2. Preencher o campo Observação 

com o número do processo SEI correspondente. 

 

 
 

 
PASSO 7: Clicar em “incluir documento”  e selecionar Despacho. 
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PASSO 8: Preencher conforme o modelo abaixo e clicar em “Salvar”. 
 

 
PASSO 9: Digitar o texto do despacho conforme o modelo e clicar em “Salvar”. 

ATENÇÃO: Esse despacho deverá ser assinado pelo responsável pelo 

lançamento da frequência no Ergon. 
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PASSO 10: Assinar o despacho. Clicar em assinar documento , preencher 

seus dados (assinante e cargo/função) e sua senha de rede e clicar em assinar. 

ATENÇÃO: Esse despacho deverá ser assinado pelo responsável pela frequência 

no Ergon. 

 

 
 
 
 
 
 
 

PASSO 11: Clicar em enviar processo  . Selecionar DGP-2 – SEÇÃO DE 

FREQUÊNCIA e clicar em Enviar. 
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Informações complementares poderão ser obtidas junto à 

Seção de Frequência – DGP-2 

(11) 3292-3206 lista-dgp02@tce.sp.gov.br 

Consulte nosso site no SharePoint: DGP-2 | Seção de Frequência 
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