
Observar vacância em cargo 
efetivo e em cargo de livre 

provimento e demissão, cuja 
necessidade de 

preenchimento tenha sido 
aprovada pelas instâncias 

competentes. Visto influência 
deste processo no Processo 

da Folha de Pagamento.

Encaminha decisão para 
aprovação no Plenário

Aprove a criação e/ou 
preenchimento da vaga

Indique e autorize a 
nomeação de pessoa para 

ocupar o cargo de livre 
provimento e demissão

Realize a gestão de 
empregados, tomando todas 
as providências relativas aos 
aspectos trabalhistas de suas 
contratações, cf. inciso LVI, 
do art. 152, do Reg. Interno

Envie a autorização de 
nomeação e informações da 

pessoa a nomear para a 
Gerência Jurídica elaborar 

Portaria de Nomeação

Nome completo, CPF e cargo

Recebe a autorização de 
nomeação e informações 

do(a) indicado(a) ou 
convocado(a)

Envie autorização de 
convocação e informações de 
candidato(a) habilitado(a) em 

concurso

Autorize a convocação de 
candidato(a) habilitado(a) em 

concurso

Faça a Portaria de Nomeação

Envie a Portaria para 
assinatura da Presidência

Recebe a Portaria

Assine a Portaria de 
Nomeação

Envie Portaria para 
Publicação no D.O.U

Recebe Portaria assinada

Publique no D.O.U.

Envie o telegrama

Solicite a Secretaria Executiva 
que envie telegrama

Elabora e envia e-mail para 
o(a) convocado(a)

Recebe o telegrama e o e-
mail

Ligue para confirmar se o(a) 
convocado(a) irá tomar posse

Comunicar à Presidência 
desistência ou inabilitação 

do(a) nomeado(a)/
convocado(a)

Envie a relação de 
documentos para a posse por 

e-mail

Recebe a relação de 
documentos para a posse

Verifique a documentação

Leve os documentos ao CAU/
MG no prazo

Faça o Termo de Posse
Envie o Termo de Posse para 
assinatura da Presidência e 

do(a) candidato(a)

Assine o Termo de Posse

Assine o Termo de Posse

Faça o Termo de Exercício

Programe a data de exercício, 
em acordo com o(a) 

colaborador(a) e respectiva 
Gerência

Solicita a inclusão do 
colaborador(a) na Folha de 

Pagamento

Assine contrato por tempo 
determinado

Entre em exercício
Participe da Avaliação de 

Desempenho

Solicita a exclusão do 
colaborador(a) na Folha de 

Pagamento

Fim do contrato por tempo 
determinado e não-

renovação

Assine contratopor tempo 
indeterminado

Manifeste vontade de 
desligar colaborador(a) que 

ocupa emprego de livre 
provimento e demissão

Levante as verbas indenizatórias: 
saldo de férias, 13º salário 
proporcional, alimentáCào, 

reembolso de Plano de Saúde

Preencha formulário com a 
data de desligamento

Faça o pedido de exoneração

Envie portaria de exoneração 
para a Secretaria Executiva, 

para assinatura da 
Presidência

Faça a portaria de 
desligamento

Envie as informações para a 
Gerência Jurídica

Gere Guia de Recolhimento 
Rescisório do FGTS (GRRF)

Receba portaria

Encaminhe portaria para 
assinatura da Presidência

Envie a portaria assinada 
para publicação no D.O.U.

Assine a portaria

Controle da CTPS

Avise a Caixa Econômica 
Federal do desligamento 

através do Sefip

Avise o Cadastro Geral de 
Empregados (CAGED)

Publique no D.O.U.

Entregue CTPS ao 
colaborador(a)

Receba a CTPS

Mostre ao colaborador(a) as 
verbas indenizatórias

Apresente ao colaborador(a) 
os recibos

Decide sobre criação ou 
preenchimento de vaga de 
cargo efetivo e de cargo de 

livre provimento e demissão

Início Admissão

X

Envie a portaria assinada 
para publicação no D.O.U.

X

Qual a forma de admissão?

Elabore telegrama de 
notificação de aprovação

Habilitação em concurso

X +

NÂO

X

Atendeu o prazo?

Inabilitação documental/desempenho

SIM

Solicite providências no prazo 
previsto no Edital

X

SIM

X

Há pendência documental?

+
NÃO

O

Pres. indique ou convoque próxima pessoa

O

Assine Termo de Exercício X

Inabilitação documental/desempenho

X

SIM

NÃOColaborador(a) é 
concursado(a)?

Desligamento motivado pela Presidência

Receba a portaria

O

O

Pres. indique ou convoque próxima pessoa

Inabilitação documental/desempenho

4.2.1.Admissão e desligamento
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Livre nomeação

Qual a forma de admissão?

Habilitação em concurso

Desligamento motivado pelo(a) colaborador(a)

As notas foram superiores a 
70%?

NÃO

SIM

SIM

NÃO

Cumpriu providências?

SIM
Ingressará no serviço?

Livre nomeação

Colaborador(a) desligado(a)
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