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MUNICIPAL 

ATOS MUNICIPAIS 

Portarias 

Esta é uma versão em linguagem simples do ato oficial. O documento de
referência legal é a versão original. 

O  prefeito  designa  um  servidor  para  exercer
temporariamente outra função.

O que é isso?
Um  servidor  vai  assumir,  de  forma  interina,
funções de outro cargo.
O prefeito usa os poderes que a lei dá para fazer
essa designação.
O ato precisa ter os dados preenchidos antes da
publicação.

O que muda?
O  servidor  indicado  passa  a  exercer  atribuições
extras pelo período previsto.
O titular fica afastado ou sem exercer as funções
nesse período.
Se o titular voltar, o servidor interino deixa essas
funções.

Quem é afetado?
O servidor designado passa a responder pela nova
função.
O titular da função fica temporariamente substituí‐
do.
A  Secretaria  ou  setor  afetado  terá  o  servidor
interino trabalhando lá.

O que o servidor designado precisa fazer?
Cumprir  as  tarefas  da  função  interina  enquanto
durar a designação.
Seguir  a  legislação,  regulamentos  internos  e
normas do setor.
Prestar contas e atender às orientações da chefia
imediata.

O que os colegas e o setor precisam fazer?
Trabalhar em conjunto com o servidor interino.
Fornecer informações e acesso aos recursos neces‐

sários.
Atualizar registros para refletir a substituição tem‐
porária.

O que o cidadão precisa fazer?
Na maioria dos casos, nada muda para você.
Procure  o  setor  municipal  como  sempre  para
serviços e informações.
Se  precisar  confirmar  quem  atende,  consulte  a
publicação oficial.

Observações e preenchimento
Antes de publicar, preencha todos os campos entre
colchetes.
Inclua nome do servidor, matrícula, cargo, setor e
período da designação.
Publique no caderno municipal  na seção de atos
municipais.

Quando começa a valer?
Começa a valer na data de publicação.
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