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1. OBIJETIVO DO PROCESSO

Autorizar e/ou conceder licenga-prémio aos membros e servidores do Ministério Publico
do Trabalho em conformidade com as normas sobre o tema.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Este manual serd utilizado pelos servidores e membros requerentes de licenga-prémio,
pelos servidores das Divisdes de Gestdao de Pessoas das Procuradorias Regionais do
Trabalho, pela Diretoria de Gestdao de Pessoas da Procuradoria-Geral do Trabalho e pelo
Gabinete do Procurador-Geral do Trabalho.

Ambito de aplicacdo:

Requerentes
DivisGes de Gestdo de Pessoas das Procuradorias Regionais do Trabalho
Diretoria de Gestao de Pessoas
o Secretaria
o Departamento de Legislacao
Gabinete do Procurador-Geral do Trabalho

3. LEGISLACAO APLICAVEL

Lei Complementar n2 75, de 20 de maio de 1993.

Lei n28.112, de 11 de dezembro de 1990 (redacdo anterior a Lei 9.527/1997).
Portaria PGR/MPU n2 705, de 12 de novembro de 2012.

Portaria PGR/MPU n2 707, de 12 de novembro de 2012.

4. SIGLAS

DGP: Diretoria de Gestdo de Pessoas

LP: Licenca-Prémio

MPT: Ministério Publico do Trabalho

MPU: Ministério Publico da Unido

PGEA: Procedimento de Gestdao Administrativa
PGR: Procuradoria Geral da Republica

PGT: Procurador-Geral do Trabalho

PRT: Procuradoria Regional do Trabalho
VPGT: Vice-Procurador-Geral do Trabalho
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5. DEFINICOES

e Concessdo de Licenga-prémio: é o reconhecimento do direito a 90 dias de
afastamento remunerado, referente a cada quinquénio ininterrupto de efetivo
exercicio, com o devido registro nos sistemas informatizados do MPT.

e Autorizacdo de Licenca-prémio: é a marcacdo do periodo de fruicdo do saldo de
licenga-prémio anteriormente reconhecido.
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6. FLUXO DO PROCESSO (Autorizar e Conceder Licenga-Prémio)

Autorizar e Conceder Licenga-Prémio
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6.1 PROCESSO (Autorizar e Conceder Licenga-Prémio)

e Requerimento de concessdo e/ou autorizagdo de licenga-prémio

e Ato de autorizagdo e/ou concessdo de licenca-prémio

Requerente;

Procurador-Chefe;

Departamento de Legislacdo/DGP;

Gabinete do PGT ou VPGT;

Secretaria Operacional da DGP;

Departamento de Registro e Informagdes Funcionais/DGP.

e Departamento de Legislagdo

() Evento de inicio — Requerimento de concessdo e/ou autorizagdo.

O Evento de finalizagdo — N3o autorizacdo pelo Procurador-Chefe.

O Evento de finalizagdo — Licenga-Prémio concedida e/ou autorizada.
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6.2 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

D Autuar PGEA

Ator: Requerente

Descri¢do: Autuard o PGEA com o Requerimento de concessdo e/ou autorizacdo e
temadrio: 01.03.04.02.09. Licenga-Prémio.

Obs.: Os dois pedidos poderdo ser feitos de forma individualizada ou no mesmo
requerimento.

D Analisar Requerimento

Ator: Procurador-Chefe

Descrigdo: O Procurador(a)-Chefe analisard o requerimento com base em procedimentos
internos adotados pela Divisao de Gestao de Pessoas da respectiva Regional para subsidiar
sua decisao.

D Analisar Previamente

Ator: Departamento de Legislacdo/DGP

Descrigdo: A analise inicial serd feita pelo Departamento de Legislacdo, que verificara se o
pedido é de autorizagcdo ou de concessao de licenca-prémio. Além disso, sera feita uma
triagem no PGEA para localizar a existéncia de concessdes e autorizagdes prévias, tendo
em vista a necessidade de se manter um histdrico processual dos atos referentes a
licenca-prémio. Havendo um PGEA principal, o novo pedido serda nele inserido.
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C] Analisar Autorizacao

Ator: Departamento de Legislacdo/DGP

Descrigdo: Analisard se ha saldo de LP passivel de fruicdo e se o Procurador-Chefe
autorizou. Caso nao conste a autorizacao expressa no PGEA pelo Procurador-Chefe, a DGP
devolvera o PGEA ao Gabinete do Procurador-Chefe respectivo.

C] Verificar Saldo

Ator: Departamento de Legislacdo/DGP

Descrigdao: A partir da autorizacdo do Procurador-Chefe, sera verificada a existéncia de
saldo de licenga-prémio suficiente para atendimento do pedido formulado. Se houver,
serd expedido parecer sugerindo a autorizacdo do afastamento.

No caso de ndo haver saldo suficiente para atendimento do pedido, mas havendo
quinquénio de efetivo exercicio ainda nao reconhecido, serd sugerida a concessdao de
licenga-prémio de oficio, com utilizacdo do novo saldo para atendimento do pedido.

Se o saldo ndo for suficiente e ndo houver quinquénio a conceder, sera sugerido o
indeferimento do pleito.

C] Analisar Tempo

Ator: Departamento de Legislacdo/DGP

Descrigdao: A contagem de tempo de servico do interessado serd realizada de acordo com
o tempo de exercicio no cargo ocupado no MPT e de outros tempos de servigo publico
averbados anteriormente. Para membros, a cada 5 (cinco) anos — quinquénio, de efetivo
exercicio ininterrupto de tempo de servico publico, serdo concedidos 90 (noventa) dias de
licenca-prémio para fruicdo em momento posterior.

Cabe lembrar que afastamentos que ndo sdo considerados de efetivo exercicio, sem
remuneracado, faltas injustificadas ou suspensdo disciplinar interrompem a contagem
deste tempo, com o reinicio da contagem do zero a partir do primeiro dia de exercicio
seguinte ao da causa de interrupcao.
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Assim, havendo quinquénio(s) de efetivo exercicio ininterrupto ainda ndo reconhecido(s)
serd emitido parecer com sugestdo de concessao.

C] Verificar Quinquénios
Ator: Departamento de Legislacdo/DGP

Descrigao: A concessdo de 90 dias de LP sera realizada para cada quinquénio de efetivo
exercicio.

C] Elaborar Minuta de Decisao

Ator: Departamento de Legislacdo/DGP

Descricao: Servidor elaborard minuta de Decisdo, conforme modelo da area
disponibilizado no MPT Digital Administrativo, a ser encaminhada (rascunho) a Secretaria
Operacional da Chefia de Gabinete do PGT.

C] Analisar Processo

Ator: Gabinete do PGT ou VPGT

Descricdo: Com base no parecer expedido pelo Departamento de Legislacio e na
conveniéncia e interesse da Administracdo Superior do MPT, o PGT ou VPGT poderdo
deferir a concessdo e/ou autorizacdo para fruicdo da licenca-prémio.

Assinara decisdao, considerando parecer do Departamento de Legislacdo e conveniéncia e
interesse da Administracao.
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D Enviar para Boletim de Servico

Ator: Secretaria Operacional/DGP

Descrigao: Enviard a decisdo para publicacdo no Boletim de Servico e fard expedicdo
eletronica do ato ao interessado, via PGEA.

D Atualizar Sistema

Ator: Departamento de Registros e Informagdes Funcionais/DGP

Descrigdo: Registrarda a concessdo e/ou autorizagdo de Licenga-Prémio no sistema
MentoRH, procedendo seu arquivamento.

FLUXO ALTERNATIVO

D Arquivar PGEA

Ator: Procurador-Chefe

Descrigdao: Caso nao seja autorizado, o PGEA serd arquivado na PRT.
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7. INDICADORES DO PROCESSO
e Tempo

o Tempo médio de tramita¢dao do processo desde o seu requerimento até o ato
de autorizagao.

e Quantidade

o Quantidade de pedidos analisados e marcagdes nos sistemas informatizados.
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8. ANEXOS

Requerimento para colocar como modelo no PGEA

REQUERIMENTO DE LICENGCA-PREMIO DE MEMBRO
Dados do requerente:

NOME: [USUARIOLOGADO]
MATRICULA: [USUARIOLOGADO(matricula)]

CARGO: [USUARIOLOGADO(cargo)]

Requer:

( ) CONCESSAO da licenga-prémio por tempo de servico a que faz jus, nos
termos do art. 222, inciso Ill, § 3, Lei Complementar n® 75/93, para fruicdo em

época oportuna.

( ) AUTORIZACAO para usufruir licenga ja concedida, no(s) seguinte(s)

periodo(s):
PERIODO | DURAGAO
XXIXXIXXXX @ XXIXXIXXXX | XX dias
XXIXXIXXXX @ XXIXXIXXXX | XX dias

( )ALTERACAO da licenca ja marcada:

[USUARIOLOGADO(regional)(capitalizado)], [DATAATUAL (dataextenso)].

assinado digitalmente
[USUARIOLOGADOQ]
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