
 
 
 
 
 

PREFEITURA DO MUNICÍPIO DE SÃO PAULO 
SECRETARIA DE XXXXXXXXXXXXXXX 

Divisão XXXXXXXXXXXXX 
Endereço XXX, n° XX- Bairro XXX - São Paulo/SP – CEP XXXXX-XXX 

 Telefone: (XX) XXXX-XXXX 
  
 
 

 

Portaria 
  

Portaria de Substituição “Denominação/Sigla da Secretaria e o Número da Portaria XXX n° xxx/202x” – “SEI n° xxxx.xxxx/xxxxxxx-x” – “Nome do 

Substituto/Substituta”, RF: “Número do Registro Funcional com 07 (sete) Digitos - No caso do indicado possuir mais de um vínculo, colocar o 

vínculo correto da indicação.”, “Cargo do Substituto/Substituta”, “Forma de Ingresso no Cargo”, EH: “Código da Estrutura Hierárquica 

Completa do Cargo em Comissão - Descrever por extenso a hierarquia do Cargo em Comissão dentro da estrutura da Secretaria”, para exercer 

o cargo de “Nome do Cargo do Titular” em substituição a “Nome do Titular do Cargo”, RF: “Número do Registro Funcional com 07 (sete) Digitos 

do Titular do Cargo”, “Forma de Ingresso no Cargo”, lotado/lotada na “Nome da Unidade de Lotação do Titular do Cargo” - da Secretaria “Nome 

da Secretaria de Lotação do Titular do Cargo”, EH: “Código da Estrutura Hierárquica Completa do Cargo em Comissão”, durante seu 

impedimento legal “Motivo da Substituição”, no período de xx/xx/20xx a xx/xx/20xx ou até posterior deliberação. 

  
  

 

 Servidores XXXXXXX 
 Documento: XXXXXX 
 Publicação: XX/XX/20XX 

Nome do Responsável pela Autorização do Ato 

Secretária de Lotação do Responsável pelo Ato 

Em xx/xx/20xx, às xx:xx. 

 

MODELO DE PORTARIA DE SUBSTITUIÇÃO 

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://processos.prefeitura.sp.gov.br, informando o código verificador xxxxxxxxx e o código CRC xxxxxxxx. 
  
  

 

 SEI nº xxxxxxxxx Referência: Processo nº xxxxxxxx/xxxxxxx-x 

* DADOS OBRIGATÓRIOS QUE DEVEM SER PREENCHIDOS NA PORTARIA. 

A PORTARIA DE SUBSTITUIÇÃO DEVE SER SOLICITADA NO  

OBS: Usar a expressão “excepcionalmente” apenas nos casos previstos  em lei; 

Acrescentar  as  exigências  de  nível  universitário, especificando o nome do curso quando o 

provimento exigir integrantes da carreira de nível superior completo e fazer constar na publicação.  

http://processos.prefeitura.sp.gov.br/

