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AFASTAMENTO PARA EXERCÍCIO DE MANDATO ELETIVO

Definição

O  servidor  investido  em mandato  eletivo  federal,  estadual  ou  distrital  e
municipal deverá se afastar das atividades do cargo efetivo, exceto no caso de mandato de vereador,
que havendo compatibilidade de horário,  perceberá as vantagens de seu cargo, sem prejuízo da
remuneração do cargo eletivo.

Informações específicas

O servidor investido em mandato eletivo aplicam-se as seguintes disposições:

I - tratando-se de mandato federal, estadual ou distrital, ficará afastado do cargo;

II - investido no mandato de Prefeito, será afastado do cargo, sendo-lhe facultado optar
pela sua remuneração;

III - investido no mandato de vereador:

a) havendo  compatibilidade  de  horário,  perceberá  as  vantagens  de  seu  cargo,  sem
prejuízo da remuneração do cargo eletivo;

b) não havendo compatibilidade de horário, será afastado do cargo, sendo-lhe facultado
optar pela sua remuneração.

No caso de afastamento do cargo, o servidor contribuirá para a seguridade social como
se em exercício estivesse.

O exercício remunerado de mandato de Vereador, por docente em regime de Dedicação
Exclusiva, implica sua alteração para 20 horas semanais de trabalho, enquanto durar o mandato.

O servidor investido em função de direção, chefia ou assessoramento que se afastar para
exercício de mandato eletivo será dispensado da função.

O servidor investido em mandato eletivo não poderá ser removido ou redistribuído de
ofício para localidade diversa daquela onde exerce o mandato.

O período de Afastamento para Exercício de Mandato Eletivo é considerado como de
efetivo exercício, exceto para promoção por merecimento, desde que seja apresentado pelo servidor
Certidão de Tempo de· Serviço expedida pelo órgão competente, para fins de averbação.

Mesmo durante o afastamento do cargo efetivo sem remuneração, o servidor continua
percebendo salário-família.

Avenida Joaquim Teotônio Segurado
Quadra 202 sul, ACSU-SE 20, Conjunto 01, Lote 08 - Plano Diretor Sul
CEP 77.020-450      Palmas - TO
(63) 3229-2200
www.ifto.edu.br – dgp@ifto.edu.br                                                                                         Página 1 de 5 



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

Servidor  público eleito  para o cargo de Vice-Prefeito  deverá se afastar  do cargo de
provimento efetivo quando no exercício do mandado eletivo. Faculta-se a opção pela remuneração
do cargo, sendo vedada a percepção simultânea do subsídio de Vice-Prefeito com a remuneração do
cargo efetivo.

 

Documentos exigidos

a) Requerimento do servidor;

b) Comprovação do mandato eletivo a ser desempenhado (diploma do TRE ou outro documento
oficial).

 

Previsão legal

a) Artigos 94, 102, inciso V e 201 da Lei     n.º 8.112, de 11 de dezembro de     1990;

b) Parecer     CONJUR/AGU n.º 1.614, de 4 de novembro de 2010

c) Nota Informativa     SEGEP     n.º 38, de 13 de fevereiro de 2013

d) Nota Técnica     SEGEP     n.º 241, de 5 de agosto de 2013;

e) Nota Técnica Consolidada SEGEP n.º 1, de 30 de dezembro de 2014.

 

Fluxo

Passo Responsável Procedimento Prazo

1 Servidor I - O que fazer?
• Iniciar o Processo no SEI, incluir os documentos

exigidos, e enviar o processo para a USGP.

II - Como fazer?
• Iniciar  processo  no  SEI  – Tipo  do  Processo:

“Pessoal:  Afastamento  para  exercer  Mandato
Eletivo”  –  Especificação:  “Afastamento  para
exercer Mandato Eletivo – Nome do servidor” –
Classificação por assunto “024.4 - Afastamentos
(...)” - Interessado: “Nome do servidor” - Nível
de acesso: “Público” – Salvar;

• Incluir  documento  “Capa  de Processo”  -
preencher  dados  -  confirmar  dados  –  editar
conteúdo – editar  informações no documento –
salvar o documento – assinar o documento;

• Incluir documento “Requerimento do servidor” -
preencher  dados  -  confirmar  dados  –  editar

A qualquer
momento
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conteúdo – editar  informações no documento –
salvar o documento – assinar o documento;

• Incluir  documento “Externo” -  preencher dados
do  documento  –  anexar  arquivo em  formato
“.pdf”  (documentos  exigidos) -  confirmar
dados (efetuar  o  procedimento  para  cada
documento a ser anexado);

• Incluir processo  em  Bloco  Interno  para
acompanhamento;

• Enviar processo para a USGP.

2 USGP

I - O que fazer?
• Incluir Ficha de Dados Individuais Funcionais do

Servidor - Siape e Relatório de Afastamentos do
Servidor - Siapenet, emitir parecer com a análise
de mérito do pedido do servidor, disponibilizar o
parecer em  Bloco  de  Assinaturas  e  enviar
processo para a AUG.  

II - Como fazer?
• Incluir  documento “Externo” -  preencher dados

do  documento  –  anexar  arquivo em  formato
“.pdf” (Ficha de Dados Individuais Funcionais e
Relatório  de  Afastamentos  do  Servidor) -
confirmar  dados;  (efetuar  o  procedimento  para
cada documento a ser anexado)

• Incluir documento “Parecer” - preencher dados -
confirmar  dados  –  editar  conteúdo  –  editar
informações no documento – salvar o documento
– assinar o documento;

• Incluir  o parecer em  “Bloco  de  Assinatura”
- novo -  criar  bloco  de  assinatura  -
nomear/descrever  bloco  -  incluir o  setor  da
AUG - salvar - selecionar documento - selecionar
bloco  - incluir  -  ir  no  módulo  "Blocos  de
assinatura"  na  página  inicial  -  ações:
"disponibilizar bloco";

• Enviar processo para a AUG.

Até 30 dias
úteis

3 AUG I - O que fazer?
• Assinar parecer, incluir Portaria de afastamento, e

enviá-la  para  o e-mail institucional  do
servidor interessado. Enviar  o  processo  para  a
USGP.

Até 5
dias úteis
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II - Como fazer?
• Acessar o  documento  "Parecer",  assinar

documento.
• Incluir documento “Portaria” - preencher dados -

confirmar  dados  –  editar  conteúdo  –  editar
informações no documento – salvar o documento
– assinar o documento – agendar publicação;

• Enviar  “Portaria” para o e-mail  institucional  do
servidor;

• Enviar processo para a USGP.

4 USGP

I - O que fazer?
• Cadastrar  o  afastamento  do  servidor no Siape e

no SUAP (Sistema Eletrônico de Ponto), incluir
comprovante  de  cadastro,  incluir  despacho  e
enviar o processo para ciência do servidor.

II - Como fazer?
• Incluir  documento “Externo” -  preencher dados

do  documento  –  anexar  arquivo em  formato
“.pdf”  (comprovante  de  cadastro) -  confirmar
dados;

• Incluir documento “Despacho” - preencher dados
-  confirmar  dados  –  editar  conteúdo  –  editar
informações no documento – salvar o documento
– assinar o documento;

• Acessar o SUAP - Recursos Humanos - Ponto -
Afastamentos  -  Adicionar  Afastamento  -
Cadastrar o afastamento - salvar;

• Enviar processo para o servidor dar ciência.

Até 30 dias
 úteis

5 Servidor

I - O que fazer?
• Dar ciência no processo e enviar o processo para

a USGP.

II - Como fazer?
• Clicar  no  ícone  "ciente"  (sinal  de  positivo)  e

enviar processo para a USGP.

Até 5
dias úteis

6 USGP I - O que fazer?
• Publicar  a  concessão  da licença no  Boletim

de "Atos Administrativos".
• Incluir  no Bloco  Interno  (Assentamento

Funcional do servidor) e concluir o processo.

Até 5
dias úteis
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II - Como fazer?
• Incluir processo em Bloco Interno (Assentamento

Funcional do Servidor);
• Clicar  no ícone "concluir  processo" (pasta  com

um "x" vermelho).
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