
Receber requisição
preenchida e assinada

pelo Secretário

SIM

NÃO

Substituição?
Anexar os

comprovantes de
vacância do cargo

Imprimir quadro de
valores

Encaminhar a
requisição ao

Departamento de
Orçamento, para

análise

Analisar a solicitação
Retorno da requisição
ao DGP com análise e
reserva orçamentária

Autuar Processo
Administrativo

Encaminhar ao
Ordenador de

Despesas

Fazer a reserva para a
referida contratação

Encaminhar ao
Gabinete do Prefeito
para deferimento da

contratação

Analisar o processo NÃO
Encaminhar ao DGP
para elaboração de

Edital de Convocação

Encaminhar ao DGP
para ciência

Arquivar o processo

Elaborar Edital de
Convocação e publicar

no JOM

Emissão das Portarias

Encaminhar ao
Gabinete do Prefeito
para assinatura do

Prefeito

Publicar Portarias

Encaminhar para
ciência da Secretaria
solicitante, quanto ao

indeferimento

SIM

NÃO

As vagas foram
preenchidas?

NÃO

SIM

Solicitação deferida?

SIM

Autorizado?

Solicitar contratação
de servidor

Colocar  nº da
requisição, lançar na
planilha de controle
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Encaminhar para a
Secretaria sobre o
cumprimento da

solicitação

Colher assinatura do
Prefeito e retornar ao

Expediente
para publicação

Encaminhar para a
Secretaria sobre o
cumprimento da

solicitação
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SIMTodos compareceram? Elaborar minutas de
Portarias de Nomeação

Elaborar Minutas de
Portaria de Revogação

e após publicação,
novo Edital de
Convocação


