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1. OBIJETIVO DO PROCESSO

Concessdo de ajuda de custo aos membros e servidores removidos no interesse da
Administragao.

2. CAMPO DE APLICAGAO

e Membros e servidores removidos no interesse da Administra¢do (Requerente)
¢ Diretoria de Gestdo de Pessoas
o Departamento de Legislagao
o Departamento de Pagamento
® Gabinete do Procurador-Geral do Trabalho ou Vice-Procurador-Geral do Trabalho
¢ Diretoria de Administragao

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 n2 9.527/1997).
Portaria PGR/MPU n2 921, de 18 de dezembro de 2013, e alteragGes.

Portaria PGR/MPU n2 49, de 49, de 31 de margo de 2016, e alteragdes.

4. SIGLAS

DA: Diretoria de Administracao

DGP: Diretoria de Gestdo de Pessoas

MPT: Ministério Publico do Trabalho

MPU: Ministério Publico da Unidao

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

PGT: Procurador-Geral do Trabalho

5. DEFINICOES

e Ajuda de custo: pode ser entendida em sentido amplo como um conjunto de
indeniza¢des decorrentes da movimentacdo, no interesse da Administracdo, do
servidor ou do membro. Em sentido estrito, significa o pagamento de uma
remuneracao ou subsidio para atender as despesas de instalagdo na nova sede de
exercicio.
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e Transporte de mobilidrio: verba acesséria da ajuda de custo. Consiste em
indenizagdo dos gastos efetivamente comprovados com transporte de mobiliario e
bagagens do servidor ou membro removido no interesse da Administracao.

e Transporte pessoal: indenizagao acessoria da ajuda de custo. Consiste em emissao
de passagens aéreas, rodoviarias ou indeniza¢dao por uso de veiculo préprio, no
deslocamento do servidor, do membro e de seus dependentes, da lotagdao de
origem para a de destino.
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6. FLUXO DO PROCESSO (Conceder Ajuda de Custo)

Conceder Ajuda de Custo
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6.1 PROCESSO - (Conceder Ajuda de Custo)

e Requerimento de Ajuda de Custo, acompanhado de documentagdao complementar.

e Concessdao do Pagamento de ajuda de custo e indenizagdo dos gastos com
transporte de mobilidrio e pessoal.

Requerente;

Departamento de Legislagao;
Diretoria de Gestao de Pessoas;
Gabinete do PGT;

Departamento de Pagamento; e
Diretoria de Administracao.

e Diretoria de Gestdo de Pessoas.

() Evento de inicio — Remocdo no interesse da Administracao.

O Evento de finalizacdo - Indeferimento por ndo ser hipétese de pagamento de ajuda de
custo.

O Evento de finalizagdo — Ajuda de custo concedida.
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6.2 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

C] Autuar PGEA

Ator: Requerente

Descrigdao: O requerente autuara um PGEA (temario 01.03.04.10.01 - Ajuda de Custo e
Transporte) com o requerimento de ajuda de custo, conforme modelo existente no
Sistema MPT Digital Administrativo. No mesmo requerimento podem ser pedidas a
indenizagdo principal — AJUDA DE CUSTO, bem como as verbas indenizatérias —
TRANSPORTE DE MOBILIARIO E PESSOAL.

Obs.: E recomendével que no requerimento inicial ja sejam anexados comprovantes de
residéncia do requerente e de seus dependentes na lotacdo de origem para demonstrar a
residéncia e a necessidade de deslocamento em razao do ato da Administracdo que
determinou a alteracdo de lotacdo, bem como deverdo ser assinadas as declaraces
referentes a necessidade de transporte de mobilidrio; de que o requerente ndo recebeu
ajuda de custo nos ultimos 12 (doze) meses; e de ciéncia da vedagdo do
conjuge/companheiro receber, a qualquer tempo, a mesma verba em razdo de ter
exercicio em 6rgao da Administragdo Publica na mesma cidade de destino.

C] Triar PGEA

Ator: Diretoria de Gestdo de Pessoas

Descrigdo: A Secretaria da DGP conferira se o requerimento foi devidamente preenchido,
bem como se o PGEA esta devidamente autuado (classificacdo da parte e temario
corretos).

C] Analisar Requisitos

Ator: Departamento de Legislacdo

Descrigao: O servidor elaborard parecer apds analisar se o ato que deu causa ao
deslocamento foi realizado no interesse da Administracdo; se havera efetiva mudanca de
residéncia em razao desta alteracao de lotagao, bem como os demais requisitos previstos
Pagina
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na regulamentacdo (Portaria PGR/MPU n2 921/2013 para os membros e Portaria
PGR/MPU n2 49/2016 para os servidores). Além disso, o servidor fara minuta de Decisdo
(rascunho) para assinatura do PGT ou Vice - PGT.

Obs.: Caso o requerimento ndo atenda aos requisitos da referida portaria ou surja alguma
duvida em relacdo ao direito do requerente, serd sugerido o encaminhamento dos autos a
Secretaria Juridica do PGT para orientagao.

C] Emitir Decisdo
Ator: Gabinete do PGT

Descrigdo: A partir do parecer expedido pelo Departamento de Legislacdo, a autoridade
superior tomard a sua decisdo. E facultado a autoridade o envio dos autos a Secretaria
Juridica do Gabinete do PGT para andlise quando houver duvida. Posteriormente, a
decisdo serd encaminhada a Secretaria da Diretoria de Gestao de Pessoas para publicagado.

C] Comunicar Requerente

Ator: Diretoria de Gestao de Pessoas

Descrigdo: Serd feita a comunicacdo da decisdo ao requerente por meio de expedicdo
eletrbnica.

C] Adotar providéncias para pagamento

Ator: Diretoria de Gestdo de Pessoas

Descri¢do: A Secretaria da DGP encaminhard os autos aos segmentos administrativos
responsaveis pela execu¢do do pagamento das verbas indenizatérias, conforme ato
concessivo:

- Ajuda de Custo e/ou Transporte de Mobiliario: serd encaminhado ao Departamento de
Pagamento para informar o valor do subsidio do membro requerente.
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- Transporte Pessoal: A Secretaria da DGP autuarda cdpia do PGEA e enviara para a
Secretaria de Didrias e Passagens da Diretoria Geral para providéncias. (O PGEA principal e
secunddrios seguirdo apensados).

C] Informar Valores

Ator: Departamento de Pagamento

Descrigao: Informara os valores do subsidio do membro requerente para fins de cdlculo da
Ajuda de Custo e do Transporte de Mobilidrio.

C] Analisar Processo

Ator: Diretoria de Administra¢ao

Descrigdo: A Assessoria Juridica da Diretoria de Administracdo analisara os autos segundo
as regras de execucdo orcamentaria-financeira.

@ Efetuar Pagamento

Ator: Diretoria de Administracao

Descri¢do: Realizacdo do pagamento ao requerente, por Ordem Bancdria - crédito em
conta corrente. Entretanto, havendo pendéncia de pagamento em razdo da ndo
apresentacdao de documentagao complementar pelo requerente, notadamente nos casos
em que foi requerida a indenizacao referente ao transporte de mobiliario, os autos
retornam a Diretoria de Gestdo de Pessoas.

Aguardar documentagao complementar

Ator: Diretoria de Gestao de Pessoas

Descrigao: Os autos ficardao temporariamente na Diretoria de Gestdao de Pessoas,
aguardando o envio da documentacdo complementar necessaria ao pagamento das
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verbas acessérias, sendo que, no caso de transporte de mobilidrio serd a nota de
conhecimento ou nota fiscal dos gastos sofridos pelo requerente com o transporte de
mobilia e comprovagao de deslocamento dos dependentes informados. Normalmente, a
documentagdo complementar sera enviada pelo membro requerente ao e-mail
pgt.drh.clp@mpt.mp.br.

C] Analisar Documentagao Complementar

Ator: Departamento de Legislacao
Descrigdao: Apresentada a documentagao complementar, o Departamento de Legislagao
fara a andlise para verificar se foram comprovados gastos com transporte de mobiliario,

bem como o deslocamento do requerente e dos dependentes informados no
requerimento.

C] Informar as pendéncias

Ator: Departamento de Legislacdo
Descricdo: O Departamento informara ao requerente que a documentacdo ndo é
suficiente para o pagamento da ajuda de custo e o orientara sobre como sanar as

pendéncias.
Obs.: O contato poderd ser realizado por meio telefénico ou e-mail funcional.

C] Juntar Documentag¢do Complementar

Ator: Requerente

Descri¢do: O requerente juntard a documentacdo complementar pendente, conforme
orientacdes do Departamento de Legislacao.
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D Encaminhar a Conformidade
Ator: Diretoria de Administracao

Descrigao: Se ndao houver valores complementares a serem pagos, o arquivamento sera
realizado pela Assessoria de Conformidade e Registro de Gestdo/DA.

FLUXO ALTERNATIVO

D Arquivar PGEA

Ator: Diretoria de Gestdo de Pessoas

Descrigao: Caso a concessdo de ajuda de custo seja indeferida, o requerente serd
comunicado, via expedicdo eletronica, com coépia da decisdo e do parecer que o
fundamenta, com posterior arquivamento do PGEA.
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7. INDICADORES DO PROCESSO

Quantitativos

e Quantidade de processos analisados/ano.
e Execucdo orcamentdria a titulo de ajuda de custo, transporte pessoal e de

mobilidrio/unidade regional/tipo de cargo/ano.
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8. ANEXOS

Formulario editavel no PGEA — nomeagio e remogio

FEQUERINMENTO DE AJUDA DE CUSTO, TRANSPORTE PESS0AL E DE
MOBLIARIOBAGAGEM(MENMBED)

REMOCAQO/NOMEACAO
NOME:
MATRICULA:
CARGO:
EMAIL: TELEFONE:

Considerando a necessidade de mudanca de domicllio, por resdir na cdade de
e ter sido remowido/nomeado, por meio da

Pottaria n® . publicada no DOU em . para ter
exerciciona cidade de L FEQUEER: (@ssinalar com
um X e wrna ou mais das opedes desajadas )
Ajuda de custo
T ransporte de Mohiliario/Bagagem
Transporte pessoal
Velculo proprio F.odowiano & ErED

INFORMACOES SOBRE DEPENDENTES (assinglar com wm X em apenas uma das
apedes .
Bao posan dependentes

Fossut 05 dependentes abaizo relacionados para fins de pagamento de transporte pessoal
de mobiliaria:

Transporte
. . Desb camento
Farnioco D22 80 Gl i
(e dictoposterior)
Pagina
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Transporie
Nome do Empregado Doméstico | Datado | (ppg (déreo, priprio, Deslocamento
(apenas para transporke pessoal) | Contrate rodovidrio) (Imediatopasterior)

DECLARACOES COMPLEMENTARES - assinglar  com wm X om dodas a5
doclaraedes. Caso alguma das declavacdes ndb seja assinalady, registray no o campo
"Ohseraedes "ol ) motivos)
DECLARA que haverd a necessidade de transporte de mobilian ofhaga gem entre a cidade
onde se encontrava lotado e a cidade para onde foi removida.
DECLARA que nfo receben ajuda de custo, transporte pessoal & de mohilidno em razdo
denomeacd o'remocio promogio ocorrida nos Gltmos 12 (doze) meses,
DECLARA estar ciente da vedagdo de o cinjuge’companheirofa) receber, a qualgquer
tetrpo, wetba de fmestma natureza emn tagdo de ter exercicio etn drgdo da admindstracio
publica na mesma cidade de destino. *0bs.: marcacio necessaria ainda gque o membro
hio seja casado ou tenha companheiroia).
DECLARA que as copias anexas a este requenimento conferemn com a
documentagio original.

Ohservacdes ([ se howrer):

Local, data
fassingdo eleronicamertea )
REQUERENTE

CARGO
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