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Encaminha, por meio 
de protocolo criado no 
Governo Digital, ofício 
ao Prefeito Municipal 

solicitando a 
autorização necessária 

para nomeação de 
candidato ao cargo de 

provimento em 
comissão, ou de 
servidor efetivo à 

função de confiança 

Fim 

Possui previsão? Está vago? 

Está em 
conformidade? 

Pendência 
sanável? 

É caso de 
correção de 
pendência? 

Está em 
conformidade? 

Está apto? 

Autoriza? 

Pendência 
sanável? 

ANEXO XII - FLUXOGRAMA 
 

 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRE 
Unidade Central de Controle Interno 

SRH-IN 01 Sistema: Sistema de Recursos Humanos 

FLUXOGRAMA Assunto: Admissão de pessoal (comissão e confiança) 

 Data da Elaboração: 03/07/2023 
 Data da Aprovação: 04/07/2023 

Secretaria 
Solicitante 

Prefeito Diretoria de RH Candidato/Servidor 

    

Legenda: 
Terminal Conector Atividade Decisão Preparação Atraso Conector Interno Conector Externo 
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1 

Não 

Não 

Sim 

Não 

Não Não 

Sim Sim 

Sim 

Assina, de forma 
eletrônica, via 

certificado digital, o 
ato administrativo já 

subscrito pelo Prefeito 
Municipal, e 
encaminha o 

protocolo digital para 
a Secretaria Executiva 

de Administração 
realizar o registro do 

ato administrativo 

Início 
Analisa o 

requerimento de 
nomeação/designação 
e se manifesta acerca 

deste 

Encaminha o 
procedimento 

para a Diretoria 
de Recursos 

Humanos 
verificar quanto 
a existência e a 

vacância do 
cargo ou função 

Encaminha resposta 
à Secretaria 

Executiva Solicitante, 
onde o procedimento 

será arquivado 

Arquiva o procedimento 

Assina o ato 
administrativo de 

forma eletrônica, via 
certificado digital, e 

devolve o protocolo à 
Secretaria Executiva 

de Administração 

Verifica na legislação municipal, que define a estrutura administrativa de cargos comissionados e funções de 
confiança, se o cargo ou função possui previsão legal e se, atualmente, não se encontra ocupado por outro servidor 

Solicita ao candidato ou servidor que anexe, a documentação 
exigida para sua investidura, descrita no Item 7.1. 

Encaminha o procedimento para ciência do 
Prefeito Municipal sobre a impossibilidade 

de promover a nomeação/designação 

Reúne toda a 
documentação exigida para 

investidura no cargo ou 
função pública, mencionada 

no Item 7.1, e formaliza o 
protocolo dos arquivos 

Analisa a documentação apresentada pelo candidato/servidor, confrontando 
com a lista de requisitos exigidos para investidura no cargo ou função 

Disponibiliza as declarações, 
elencadas no Item 7.5, a serem 

preenchidas pelo Candidato/Servidor 

Concede o prazo máximo 
de 5 (cinco) dias para que 

apresente a necessária 
comprovação retificação 

Preenche as declarações 
fornecidas pela Diretoria 
de Recursos Humanos, 

ou promove as 
retificações necessárias e 
realiza o protocolo destas 
no respectivo processo 
digital já em tramitação 

Realiza a conferência das 
declarações preenchidas  

Fornece o encaminhamento para 
realização de exames médicos e 

clínicos para emissão de ASO 

Realiza a juntada do ASO 
por meio de protocolo no 
Portal do Governo Digital, 
no processo digital já em 

tramitação 

Verifica, por meio do ASO, se o Candidato/Servidor 
está apto a ser investido no cargo ou função 

Encaminha o protocolo digital para a 
SEAD preparar a minuta do ato 

administrativo de nomeação/designação 

Encaminha ofício ao Prefeito Municipal, 
informando a situação e comunicando sobre 
o necessário arquivamento do procedimento 

Preenche e coleta a assinatura do Candidato/Servidor 
na Declaração de Efetivo Exercício, arquivando o 
procedimento, bem como organizando todos os 

documentos e informações na respectiva ficha funcional 

Não 

Sim Não 

Sim 

Sim 

Sim 

Não Sim 

4 

5 

2 

3 

6 Fim 

Não 
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Competência 
da SEAD? 

 

PREFEITURA MUNICIPAL 
DE ALEGRE 

Unidade Central de 
Controle Interno 

SRH-IN 01 Sistema: Sistema de Recursos Humanos 

FLUXOGRAMA 

Assunto: Admissão de pessoal (comissão e confiança) 

Data da Elaboração: 03/07/2023 

Data da Aprovação: 04/07/2023 

SEAD SCOS 

  

Legenda: 
Terminal Conector Atividade Decisão Preparação Atraso Conector Interno Conector Externo 
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Confecciona a minuta do ato administrativo de nomeação /designação, encaminhando 
para o Prefeito Municipal, a fim de proceder com a assinatura digital do ato 

Assina o ato administrativo de maneira eletrônica 

Encaminha a minuta do ato 
administrativo, via protocolo 

digital, para a respectiva 
Secretaria Executiva 

Realiza o devido registro do ato administrativo, e encaminha, via 
protocolo digital, para a SCOS realizar a devida publicação, em 
repositório correspondente, no Portal da Transparência e no site 

institucional da Prefeitura Municipal de Alegre 

 

Realiza a publicação do ato administrativo em repositório correspondente, no 
Portal da Transparência e no site institucional da Prefeitura Municipal de Alegre 

Encaminha o protocolo digital para a Diretoria de Recursos Humanos dar prosseguimento 
ao procedimento de investidura do Candidato/Servidor no cargo ou função 

1 

4 

5 6 

2 3 

Sim 

Não 


