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1. OBIJETIVO DO PROCESSO

Efetuar o pagamento de gratificacdo de pericia no ambito do Ministério Publico do
Trabalho.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Aplicagao no Departamento de Pagamento, no Departamento de Registro e Informacgdes
Funcionais e nos setores de Gestao de Pessoas das Procuradorias Regionais.

Ambito de aplicacdo:

e Procuradorias Regionais do Trabalho
e Departamento de Registro e Informacgdes Funcionais
e Departamento de Pagamento

3. SIGLAS

PGT: Procurador-Geral do Trabalho.

PRT’s: Procuradorias Regionais do Trabalho

DRIF: Departamento de Registro e Informacées Funcionais
DP: Departamento de Pagamento

PSSS: Plano de Seguridade Social do Servidor

4. DEFINICOES

e Designacao Prévia: ato administrativo que autoriza o servidor ao recebimento da
Gratificacdo de Pericia. Devera ser publicada para ter eficacia.

e Formulario de Opcgdo sobre Contribuicdo ao PSSS: preenchido pelo servidor e
encaminhado ao DRIF.

e Formulario Comprobatdrio de Realizagdo Mensal de Pericia: preenchido pelo
servidor com a descricdo dos trabalhos periciais realizados, assinado pelo
Procurador-Chefe da Regional e encaminhado ao setor de Gestao de Pessoas das
Procuradorias Regionais.
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5. FLUXO DO PROCESSO DE CONCEDER PAGAMENTO DE GRATIFICACAO DE PERICIA
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5.1 PROCESSO — CONCEDER PAGAMENTO DE GRATIFICACAO DE PERICIA

e Portaria de Designacao Prévia
e Formulario de Opc¢ao sobre Contribuicdo ao PSSS
e Formulario Comprobatério de Realizagdo Mensal de Pericia

e Langamento das rubricas de Gratificagcdo de Pericia

e Procuradoria Regional do Trabalho
o Coordenadoria Tematica Nacional
o Procurador-Chefe
o Servidor Perito
o Divisao de Gestao de Pessoas
e Procuradoria-Geral do Trabalho
o Departamento de Registro e Informacgdes Funcionais
o Departamento de Pagamento

e Departamento de Pagamento

() Evento de inicio — Necessidade de pericia

O Evento de finalizagdao — Pagamento de gratificagdo concedido
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5.2 DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

[1] Indicar Perito (Subprocesso)

Ator: Procurador-Chefe
Descrigdo: O Procurador-Chefe da Procuradoria Regional do Trabalho indicara ao respectivo
Coordenador Nacional os Analistas do MPU/Pericia lotados em sua Unidade que deverdo
ser designados previamente para a realizacdo das pericias.

C] Produzir Portaria de Designacao
Ator: Coordenador Nacional
Descrigao: As Coordenadorias Tematicas Nacionais expedirdo portaria designando os
peritos para exercer atividade de pericia em suas areas. Apds a produgao da Portaria, que

deve ser publicada em Boletim de Servico, a Regional deverd enviar formuldrio, juntamente
com copia de designagdo, ao Departamento de Registro e Informagdes Funcionais/DGP.

C] Enviar Formulario

Ator: Perito

Descrigdo: O Procurador Chefe e o Perito preencherdo formulario, disponivel no link
http://intranet-legado.mpt.mp.br/drh-excelencia/login.php?link=/drh-

excelencia/requerimentos/FormPSS.php, contendo opc¢do de recolhimento previdenciario

e o encaminhara a Diretoria de Gestdo de Pessoas.

C] Dar Ciéncia

Ator: Divisdo de Gestdo de Pessoas (PRT)

Descrigdo: A Divisdo de Gestdo de Pessoas da Unidade Regional tomara ciéncia do pedido
e encaminhara o PGEA ao Departamento de Registro e Informagdes Funcionais/DGP.


http://intranet-legado.mpt.mp.br/drh-excelencia/login.php?link=/drh-excelencia/requerimentos/FormPSS.php
http://intranet-legado.mpt.mp.br/drh-excelencia/login.php?link=/drh-excelencia/requerimentos/FormPSS.php
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C] Incluir Registro

Ator: Setor de Gestdo de Pessoas PRT

Descrigao: Incluira o registro da Designagdao de Gratificagdo de Pericia e a opgdo sobre o
PSSS no Sistema Mentorh, na aba Histdrico Funcional. Apés, devolvera PGEA ao Perito, para
registro das pericias realizadas.

E] Realizar Pericia (Subprocesso)

Ator: Perito

Descrigao: Realizacdo de pericia pelo servidor.

C] Preencher Formulario

Ator: Perito

Descrigao: O Perito preencherd formulario com a descri¢do, informacdes e periodo da
pericia, denominado "Formulario Comprobatdrio de Realizagdo Mensal de Pericia".

Obs.: A informacao da pericia podera constar em PGEA prdéprio a ser mantido na prépria
regional, ou no PGEA da propria pericia.
C] Atestar execugdo de Pericia

Ator: Procurador-Chefe

Descrigao: O Procurador-Chefe assinara o formulario de comprovacao de realizagao mensal
da pericia, o qual atestara a execucdao da pericia. Apds, encaminhara para a Divisdao de
Pessoas da Regional.
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Ator: Divisdo de Gestdo de Pessoas (PRT)

Descrigao: Incluird informag¢do no Histérico Funcional das datas de realizagdo de pericia,
conforme formulario.

D Extrair Relatério

Ator: Departamento de Pagamento

Descrigdo: O Departamento verificard no Sistema Mentorh quais servidores realizaram
pericia dentro do més, por meio da extracdo do "Relatodrio de Pericia Realizada".

Obs.: Ndo ha necessidade do PGEA nessa atividade, que podera ser mantido na Regional.

C] Extrair Relatério de Férias

Ator: Departamento de Pagamento

Descrigdo: Verificard, no Sistema Mentorh, se os servidores que realizaram pericia dentro
do més usufruiaram férias, por meio da extracdo do " Relatdrio de Férias" do referido
sistema.

C] Extrair Relatdrio de Afastamentos

Ator: Departamento de Pagamento

Descrigao: Verificara, no Sistema Mentorh, se os servidores que realizaram pericia dentro
do més se afastaram de acordo com a Portaria PGR/MPU n2 61/2016, por meio da extragdo
do "Relatério de Afastamentos" do referido sistema.
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Ator: Departamento de Pagamento

Descrigao: Consolidard, em planilha Excel, os dias de pericia realizados langados pelas PRTs
no Sistema Mentorh e efetuara os créditos correspondentes a essas pericias.

A partir dos relatérios de férias e afastamentos, serd realizado o lancamento dos descontos
devidos. Essa planilha de Vencimentos e Descontos servira para importacdo dos valores de
pericia a serem pagos para o sistema Mentorh.

C] Importar Rubricas

Ator: Departamento de Pagamento

Descrigao: Importard rubricas que estdo na Planilha "Vencimento e Descontos" para o
Sistema Mentorh, para processamento do fechamento da folha normal de pagamento.
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6. INDICADORES DE DESEMPENHO DO PROCESSO

. . Forma de . Fonte de
Indicador Descricao ! Periodicidade -
Calculo Informacgdo
Tempo (em
horas) de
inclusdo das
Tempo de rubricas de
inclusdo das vencimento e | Horario Final — ,
. f Mensal Servidor
rubricas no de desconto da | Horario Inicial
Mentorh Gratificacdo de
Pericia pelo
Departamento
de Pagamento
Numero de
auséncias de
registro pelas Numero de
Numero de PRTs das datas | novas rubricas
auséncias de de realizagao a serem .
. . , . Mensal Servidor
registro pelas do trabalho incluidas apds
PRTs pericial no o 32 dia util do
Histdrico més
Funcional de
cada servidor
Quantidade de
chamados
abertos, por
qgualquer canal Numero de
Quantidade de | (e-mail, Atena, chamados .
e-mail, Atena,
chamados PGEA, Skype) aberto por Mensal
PGEA, Skype
abertos de alguma gualquer dos
auséncia ou canais
equivoco no

lancamento das
rubricas
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Auséncia da
rubrica de
Gratificacdo de
Pericia na Folha
Normal

Numero de
servidores que
nao tiveram a

rubrica de
Gratificagdo de
Pericia incluida

na Folha

Normal de

pagamento,

sendo
necessaria sua
inclusdao em
Folha
Suplementar

Numeros de
servidores que
nao tiveram a

rubrica
incluida na

Folha Normal

Mensal

Mentorh
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7. LEGISLACAO APLICAVEL

Lei n2 Disp0e sobre as carreiras dos servidores do Ministério Publico da Unido e as
13.316/2016 carreiras dos servidores do Conselho Nacional do Ministério Publico

- Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/_Ato2015-
2018/2016/Lei/L13316.htm

Portaria Regulamenta, de forma transitdria, dispositivos da Lei n2 13.316, de 20 de
PGR/MPU n°  julho de 2016.
61,de22de _ Disponivel em:

julho de 2017
https://intranet.mpt.mp.br/pgt/orgaos-e-unidades/drh/departamento-de-

legislacao/legislacao

Portaria PGT | Regulamenta os procedimentos que devem ser observados para a concessao
n2 396, em  da gratificacdo de pericia no ambito do Ministério Publico do Trabalho.
10 de junho

- Disponivel em:
de 2016

https://intranet.mpt.mp.br/pgt/orgaos-e-unidades/drh/departamento-de-
legislacao/legislacao
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8. ANEXOS

8.1 Anexo | - Formuldrio de Opg¢ao sobre a Contribuicao ao PSSS

Ministerio Publico do Trabalho

Departamento de Recursos Humanos

FORMULARIO DE OPCAO SOBRE A CONTRIBUICAQ AQ PSSS

NOME: MATRICULA: s00
CARGO:

FUNCAO:
UNIDADE DE LOTACAO:

EMAIL: TELEFONE:

Solicito que seja @ incluida excluida da minha base de calculo de contribuigio
previdenciaria a seguinte verba:
(Vocé pode marcar maiz de uma opcio neste formulario)

Adicional de Qualificacio por Acdes de Treinamento

Gratificaco de Atvidade de Seguranca

Gratificacio de Pericia h

Gratificacio de Projeto

Retribuigio pelo Exercicio de Fungio de Confianca/Cargo em Comussio

Observagdes (200 caracteres)”

Gerar Requerimento para Impressao
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8.1 Anexo Il - FORMULARIO COMPROBATORIO DE REALIZACAO MENSAL
DE PERICIA

oy
N MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO
8.

PROCURADORIA GERAL DO TRABALHO

ANEXO - FORMULARIO COMPROBATORIO DE REALIZACAO MENSAL DE PERICIA

Ministério Publico do Trabalho

Procuradoria-Regional do Trabalho Regido

O Senhor Procurador-Chefe desta Procuradoria Regional do Trabalho, (nome completo), para fins de
percepcdo da Gratificacdo de Pericia, regulamentada pela Lei 13.316, de 20 de julho de 2016, e pelas
Portarias PGR n° 61, de 22 de julho de 2016 e Portaria PGT/MPT n° 396, de 10 de junho de 2016, atesta a
execucdo da(s) seguinte(s) pericia(s)*, realizadas com o objetivo de subsidiar a atuacao institucional em
procedimento extrajudicial ou em processo judicial:

Nome do servidor:

Matricula:

Lotacao:

Ato de Designacao (numero e data da ata de reunido, quando aplicavel):

Nuamero do Processo ou Coordenadoria Nacional

Periodo Local Descricéo da Pericia Temética afim

*Considera-se pericia, as vistorias, avaliagGes ou exames técnico-cientificos, desenvolvidos para subsidiar a
atuacdo finalistica da Instituicdo, em procedimento extrajudicial ou em processo judicial, com a producao de
nota técnica, relatorio técnico, parecer ou laudo pericial e também os trabalhos preparatorios e conexos,
necessario a elaboracéo dos referidos produtos periciais.

! /
Local Data  Analista MPU/Pericia (Carimbo e Assinatura)
Encaminhe-se a area de recursos humanos da PRT para cadastramento no SISTEMA MENTORH.

! /
Local Data Procurador-Chefe (Carimbo e Assinatura)
Observacdo: Este formulario devera ser mantido em arquivo de facil acesso na PRT, para possiveis consultas

da Procuradoria-Geral do Trabalho ou dos 6rgdos de controle.




