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Servidor temporário 
trabalhou ao menos 1 dia e 
após deixou de comparecer

1. Lançamento das FNJ
2.  Instrução do PROA 

com:
a) Comprovação das faltas

b) Justificativa do RH 
Setorial

Verificação da legalidade 
do procedimento

Instrução do PROA com os 
documentos necessários à 

reposição da vaga

Análise SUGEP/DVIDA e 
validação do processo de 

abandonoAguardar 
prazo 

razoável

Envio à 
SPGG

RH Setorial

Assessoria Jurídica do Órgão
SUGEP/SPGG

RH Setorial

Fluxo para casos de abandono

Publicação da dispensa

Casa Civil

Etapa 1: Dispensa do servidor     

Etapa 2: Reposição da vaga

Envio à Casa Civil

Realização dos 
procedimentos 

necessários para a 
reposição da vaga

SUGEP/SPGG

Sugere-se 
contato com 
o admitido 

para 
confirmação



Servidor temporário foi 
admitido, mas não entrou em 

exercício

Dispensa

Instruir PROA com:
a) Comprovação que 

servidor não entrou em 
exercício

b) Justificativa do RH 
Setorial

RH Setorial

Fluxo para casos em que não houve exercício
Dispensa

Análise SUGEP/DVIDA e 
validação do processo de 

dispensa

SUGEP/SPGG

Publicação da dispensa

Casa Civil
Envio à Casa Civil

Etapa 1: Dispensa do servidor     

Instrução do PROA com os 
documentos necessários à 

reposição da vaga

RH Setorial

Etapa 2: Reposição da vaga

Realização dos 
procedimentos 

necessários para a 
reposição da vaga

SUGEP/SPGG



Servidor temporário solicitou 
desligamento

Instruir PROA com:
a) Documentação 

necessária

1. Elaboração do ato de dispensa
2. Publicação do ato

Ciência do pedido de 
dispensa Envio à 

SPGG

RH Setorial

SUGEP/SPGGRH Setorial

Fluxo para casos de desligamento a pedido

Etapa 1: Desligamento do servidor   

Instrução do PROA com os 
documentos necessários à 

reposição da vaga

RH Setorial

Etapa 2: Reposição da vaga

Realização dos 
procedimentos 

necessários para a 
reposição da vaga

SUGEP/SPGG



Servidor temporário não 
atinge requisitos para 

permanência na função

Sugere-se utilizar a 
avaliação encaminhada 

para aferição do 
desempenho

Instrução do PROA com a 
documentação necessária

Solicitação de dispensa
a) Deve ser motivada pelo Gestor 
da pasta com evidências do baixo 

desempenho 
b) Deve ser acompanhada das 
avaliações comprovando o não 
atingimento dos requisitos para 

permanência na função e/ou 
justificativa para a dispensa

Verificação da 
conformidade do 

procedimento

Chefia imediata

DEGEP/SUGEP/SPGG

Gestor da 
pasta

RH Setorial

Assessoria Jurídica do Órgão

Encaminhamento 
à SUGEP/SPGG

Fluxo para casos de dispensa de ofício motivada
Caso de baixo desempenho

Análise e 
validação

DVIDA/SUGEP/SPGG

Publicação da dispensa

Casa Civil
Envio à Casa Civil

Etapa 1: Dispensa do servidor     

Verificação da legalidade 
do procedimento

Instrução do PROA com os 
documentos necessários à 

reposição da vaga

RH Setorial

Etapa 2: Reposição da vaga

Realização dos 
procedimentos 

necessários para a 
reposição da vaga

SUGEP/SPGG



Servidor temporário não 
atinge requisitos para 

permanência na função

Instauração do 
procedimento 

simplificado de aferição 
de falta funcional

Deve ser dado direito ao 
contraditório e à ampla 

defesa

Solicitação de dispensa
a) Deve ser motivada pelo Gestor  

com base no apurado no 
procedimento simplificado

b) Deve ser acompanhada do 
procedimento de averiguação da 

falta funcional

Verificação da 
conformidade do 

procedimento

Chefia imediata

DEGEP/SUGEP/SPGG

Gestor da 
pasta

Chefia imediata

Assessoria Jurídica do Órgão

Encaminhamento 
à SUGEP/SPGG

Análise e 
validação

DVIDA/SUGEP/SPGG

Publicação da dispensa

Casa Civil
Envio à Casa Civil

Etapa 1: Dispensa do servidor     

Verificação da legalidade 
do procedimento

Instrução do PROA com os 
documentos necessários à 

reposição da vaga

RH Setorial

Etapa 2: Reposição da vaga

Realização dos 
procedimentos 

necessários para a 
reposição da vaga

SUGEP/SPGG

Fluxo para casos de dispensa de ofício motivada
Caso de falta funcional
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