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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNDO

DECRETO N° 12.723 /

“APROVA O MANUAL DE PROCEDIMENTOS
PARA PUBLICACAO NO DIARIO OFICIAL
ELETRONICO DO MUNICIPIO.”

O Prefeito Municipal de Pogos de Caldas, no uso de suas atribuicdes legais,

RECRETA:

Art. 1°. Fica aprovado, em todos os seus termos, o
Manual de Procedimentos para Publicagdo no Diario Oficial Eletrénico do Municipio
anexo, elaborado nos termos da Lei n°® 9.248, de 05 de junho de 2018, que “Dispde
sobre a criagdo e implantagdo do Diario Oficial Eletrénico do Municipio de Pogos de
Caldas e da outras providéncias”.

Art. 2° Este decreto entrara em vigor na data de
sua publicagao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POGCOS DE CALDAS, 22 DE AGOSTO DE 2018.

SERGIO ANTONIO CARVALHO DE AZEVEDO
Prefeito Municipal

CELSO DONATO DE'MORAIS FILHO
Secretario Municipal Interino de Com. Social
Publicado no “Jornal da Mantiqueira”, edigdon®. ___ 12 2cc ,de_=23 [/ o2 /2018.
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Diario Oficial Eletronico do Municipio
Manual de Procedimentos para Publicagcdo

1 - Orientagdes Gerais

A Lei Municipal n°® 9.248, de 05 de junho de 2018, criou e implantou o Diario
Oficial Eletrénico do Municipio de Pogos de Caldas — DOM destinado a publicidade de
leis e atos oficiais da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal.

O DOM sera publicado de segunda a sexta-feira e, excepcionalmente, nos
demais dias da semana quando necessario. Entretanto, no periodo de trés meses a
contar do inicio das publicagbes eletronicas, as publicagdes e divulgagbes do
Municipio ocorrerdo nas versdes impressa e eletronica, por isso, temporariamente, o
DOM sera disponibilizado de terga-feira a sabado.

O DOM sera publicado exclusivamente em formato eletrénico no sitio
eletrénico da Prefeitura de Pogos de Caldas — www.pocosdecaldas.mg.gov.br, com
acesso gratuito. A Secretaria Municipal de Comunicagéo Social - SECOM mantera um
exemplar de cada edigdo do DOM em arquivo impresso.

A publicagdo dos arquivos sera feita Unica e exclusivamente pela SECOM via
sistema eletronico determinado e disponibilizado pela detentora do contrato de
manutencgao do Portal da Transparéncia.

Os 6rgaos da Administracdo Direta e indireta deverdo enviar os arquivos dos
atos oficiais a SECOM, impreterivelmente, até as 16h30, para que seja possivel o
cumprimento das etapas de elaboragdo do DOM. Os arquivos enviados serdo
incluidos na edicdo do dia imediatamente posterior. Ndo havera publicacdo em
feriados e nos dias em que, mediante prévia divulgagédo, ndo houver expediente
administrativo, casos em que o DOM sera publicado no primeiro dia util seguinte,
exceto em casos edigéo de extra.

As publicagbes dos atos oficiais deverdo ser encaminhadas para o endereco
de e-mail: dom@pocosdecaldas.mg.gov.br.

Todo material que apresente contetdos inapropriados, cuja formatagdo ndo
obedega os padrdes estipulados ou que sejam diversos da forma deste manual, ainda
que entendidos como atos oficiais, estardo sujeitos a nao publicagdo.

As edigées do DOM serdo assinadas digitalmente, atendendo aos requisitos de
autenticidade, integridade, validade juridica e interoperabilidade da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira — ICP-Brasil.
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2 - Regras de Publicagdo
2.1 - O que se publica

O Diario Oficial Eletrénico destina-se a publicar leis e atos oficiais da
Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal.

2.2 - Da precedéncia dos atos oficiais
A publicagao dos atos oficiais no DOM respeitara a seguinte ordem:

| - Orgéos de Assessoramento Direto ao Chefe do Poder Executivo:
a) Secretaria Municipal de Governo
b) Procuradoria-Geral do Municipio
¢) Secretaria Municipal de Controle Interno
d) Secretaria Municipal de Comunicacao Social
Il - Orgdos Meios de Gestao:
a) Secretaria Municipal de Fazenda
b) Secretaria Municipal de Administragdo e Gestdo de Pessoas
c) Secretaria Municipal de Planejamento, Desenvolvimento Urbano e Meio
Ambiente
Il - Orgaos Fins de Execugdo Centralizada:
a) Secretaria Municipal de Educacéo
b) Secretaria Municipal de Saude
c) Secretaria Municipal de Turismo
d) Secretaria Municipal de Cultura
e) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer
f) Secretaria Municipal de Promocgao Social
g) Secretaria Municipal de Projetos e Obras Publicas
h) Secretaria Municipal de Servicos Publicos
i) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Trabalho
i) Coordenadora de Protegdo e Defesa do Consumidor — PROCON
k) Secretaria Municipal de Defesa Social
IV - Orgéos da Administragdo Indireta
a) Grupo DME
a) DME Pocos de Caldas Participacdes S.A.
b) DME Distribuigdo S.A.
c) DME Energética S.A.
b) Departamento Municipal de Agua e Esgoto — DMAE
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¢) Fundagao Jardim Botanico de Pogos de Caldas

d) Empresa Plblica Aguas Minerais Pogos de Caldas Ltda.
e) Autarquia Municipal de Ensino - AME

f) Instituto de Assisténcia do Servidor Municipal - IASM

2.3 - Preparacado de Documentos

Os arquivos deverao ser encaminhados em documento editavel, com extensao
.doc ou .odt, com a seguinte formatagdo. fonte da letra Arial, tamanho 8,
margem/régua normal (2 cm), sem bordas, espacamento entrelinhas simples.

Devem ser eliminados todos os itens que ndo serdo publicados, ou que
poderiam gerar repeticdes na publicagdo, como: cabegalho e rodapé; numeragao de
pagina, etc.

Apenas serdo aceitos os arquivos encaminhados pelos servidores designados
como responsaveis pela divulgacao dos atos oficiais, conforme cadastro mantido pela
SECOM. Inclusdes e exclusbes de usuarios devem ser requeridas formalmente pelo
representante administrativo maximo do setor, com todas as informagdes do usuario.

2.4 - Publicacdo

Os atos oficiais serdo publicados em arquivo formato PDF no site da Prefeitura
de Pogos de Caldas - www.pocosdecaldas.mg.gov.br - no link Portal Transparéncia
pelos servidores da Secretaria Municipal de Comunicacdo Social, designados por
meio de ato normativo, pelo Prefeito Municipal.

O texto sera inserido no modelo do Diario Oficial disponibilizado pela SECOM,
com a pagina em formato retrato. No cabegalho do modelo deve ser atualizado o
numero da edigdo do DOM e a data da publicagao.

As publicagGes obedeceréo a ordem estabelecida no item 2.2.

O nome do 6rgao devera ser destacado em caixa de texto, € no caso do ato
ser oriundo de algum departamento subordinado hierarquicamente a alguma
secretaria, por exemplo Departamento de Suprimentos — subordinado a Secretaria
Municipal de Administracdo e Gestdo de Pessoas, devera ser destacado o nome do
departamento em uma caixa de texto semelhante a aplicada no nome da Secretaria,
porém com uma tonalidade de cor de fundo mais clara.

Na primeira pagina do DOM, logo abaixo do cabegalho sera colocada uma
imagem que remete a cidade. Os arquivos serdo dispostos logo abaixo da imagem e
organizados em duas colunas.

Nas publicagdes dos 6rgdos da Administracdo Indireta ao invés da caixa de
texto sera utilizado o respectivo brasdo/logo, de modo proporcional e centralizado
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antes do texto.

As tabelas com orientagédo da pagina paisagem serao enviadas em documento
separado, com o nimero de edigdo acompanhado de letra, em sequéncia alfabética,
desnecessaria a divisdo da pagina em colunas.

Apos a conferéncia das informacdes e os ajustes necessarios visando facilitar
a leitura, sera gerado o arquivo em formato PDF com Assinatura Digital ao final.

Para a publicagado, o servidor designado pela SECOM devera acessar o Portal
Transparéncia link: 10.0.0.25:8081/GR e seguir 0 seguinte passo a passo: preencher o
nome de usuario e senha, acessar Menu / Documentos / Diario oficial — Cadastro /
Novo, preencher o campo Data — com a data do dia — Publicar em — com a data e
horario em que a edi¢io deve ser publicada. Clicar no campo A (Adicionar linha),
preencher o Titulo — com a data da edigdo por extenso, Salvar. Sera gerado um
cédigo verificador de autenticidade que devera ser inserido no rodapé do documento a
ser publico, entdo Clicar em Arquivo — localiza, seleciona e aceita o arquivo a ser
publicado, selecionar a opgdo Publicar e Salvar novamente. O arquivo sera publicado
na data e horario ja programado.

3 - Disposigdes Finais

O Prefeito pode autorizar, excepcionalmente, edigdo extra ou suplementar do
DOM.

Os membros da Administragdo Publica Direta e Indireta devem observar as
regras previstas no presente manual, e respeitar os dias e horarios para envio de
documentos para publicacio.

Os conteudos acessiveis por meio de hiperlink sdo de responsabilidade da
respectiva instituicao/secretaria.

No caso de indisponibilidade de consulta ao D.O.M., a edigéo do respectivo dia
sera considerada publicada no dia util subsequente ao da normalizagéo do sistema.

O atendimento relacionado ao DOM esta disponivel de segunda a sexta-feira,
das 12 as 18 horas, exceto feriados, através do telefone 3697-5046.



