Prefeitura Municipal de Pog¢os de Caldas
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

DECRETO N2 14.843, DE 20 DE AGOSTO DE 2025

Aprova o manual de procedimentos para publicacdo
no Diario Oficial Eletronico do Municipio.

O Prefeito Municipal de Pogos de Caldas, no uso de suas atribuigGes legais,
DECRETA:

Art. 12 Fica aprovado, em todos os seus termos, 0 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 criacdo e implantagdo do Diario Oficial Eletrdonico do Municipio de Pogos
de Caldas e dd outras providéncias”.

Art. 22 Este Decreto entra em vigor em 21 de agosto de 2025.

Prefeitura Municipal de Pogos de Caldas, 20 de agosto de 2025.

PAULO NEY DE CASTRO JUNIOR

Prefeito Municipal

Secretario Municipal de Transparéncia e
Comunicagdo

Publicado no Diario Oficial do Municipio, edi¢do n? 1765, de 20/08/2025.
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Prefeitura Municipal de Pogos de Caldas
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Diario Oficial Eletronico do Municipio

Manual de Procedimentos para Publicagdo

1 - Orientacdes Gerais

A Lei Municipal n2 9.248, de 05 de junho de 2018, criou e implantou o Diario Oficial Eletrdnico do
Municipio de Pogos de Caldas — DOM destinado a publicidade de leis e atos oficiais da Administragao
Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal.

1.1 O DOM sera publicado de segunda a sexta-feira e, excepcionalmente, nos demais dias da semana
guando necessdario.

1.2 O DOM sera publicado exclusivamente em formato eletr6nico no sitio eletrénico da Prefeitura de
Pogos de Caldas — www.pocosdecaldas.mg.gov.br, com acesso gratuito.

1.3 A Secretaria Municipal de Transparéncia e Comunica¢do — SETCOM manterd um exemplar de cada
edi¢do do DOM em arquivo digital.

1.4 A publicagdo dos arquivos sera feita tnica e exclusivamente pela SETCOM via sistema eletrdnico
determinado e disponibilizado pela detentora do contrato de manutengdo do Portal da Transparéncia.

1.5 Os drgdos da Administragdo Direta e indireta deverdo enviar os arquivos dos atos oficiais a SETCOM,
impreterivelmente, até as 16h30, para que seja possivel o cumprimento das etapas de elaboracdo do
DOM.

1.6 Os arquivos enviados serdo incluidos na edigdo do dia, ndo havendo mais a pratica de publica¢cbes
suplementares.

1.7 N3o havera publicagdo em feriados e nos dias em que, mediante prévia divulgacdo, ndo houver
expediente administrativo, casos em que o DOM serd publicado no primeiro dia util seguinte, exceto em
casos edigdo de extra.

1.8 As publicagbes dos atos oficiais deverdo ser encaminhadas para o endereco de e-mail:
dom.pocosdecaldas@gmail.com

1.9 Todo material que apresente contetidos inapropriados, cuja formatagdo ndo obedeg¢a os padrées
estipulados ou que sejam diversos da forma deste manual, ainda que entendidos como atos oficiais,
estardo sujeitos a devolugdo para corregdo.

1.10 As edi¢Bes do DOM serdo assinadas digitalmente, atendendo aos requisitos de autenticidade,
integridade, validade juridica e interoperabilidade da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP-
Brasil.

2 - Regras de Publicacdo
2.1 - O que se publica:

O Diario Oficial Eletrnico 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 publicagdo dos atos oficiais no DOM respeitara a seguinte ordem:
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Prefeitura Municipal de Pocos de Caldas
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

I - Orgdos de Assessoramento Direto ao Chefe do Poder Executivo:
a) Secretaria Municipal de Governo

b) Procuradoria-Geral do Municipio

¢) Controladoria-Geral do Municipio

d) Secretaria Municipal de Transparéncia e Comunicagdo

Il - Org&os Meios de GestFo: 7

a) Secretaria Municipal de Gest3o Financeira

b) Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo de Pessoas

c) Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Urbano
d) Secretaria Municipal Meio Ambiente

Il — Orgdos Fins de Execugdo Centralizada:

a) Secretaria Municipal de Educacao

b) Secretaria Municipal de Satde

¢) Secretaria Municipal de Turismo

d) Secretaria Municipal de Esportes

e) Secretaria Municipal de Cultura

f) Secretaria Municipal de Assisténcia Social

g) Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras Publicas

h) Secretaria Municipal de Servigos Publicos

i) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Inovagdo
i) Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Mobilidade Urbana
k) Coordenadora de Protegdo e Defesa do Consumidor — PROCON
IV — Orgdos da Administragdo Indireta

a) Grupo DME

- DME Pocos de Caldas ParticipagGes S.A.

- DME Distribuigdo S.A. '

- DME Energética S.A.

b) Departamento Municipal de Agua e Esgoto — DMAE

¢) Fundagdo Jardim Botanico de Pogos de Caldas

d) Empresa Publica Aguas Minerais Pogos de Caldas Ltda.

e) Autarquia Municipal de Ensino — AME

f) Instituto de Assisténcia do Servidor Municipal - IASM
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Prefeitura Municipal de Pocos de Caldas
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

2.3 - Preparac¢ao de Documentos

.

1. Todo expediente deve ser enviado em fonte Arial, tamanho 8, espagamento simples, entrelinhas
simples. As tabelas devem vir configuradas com 9 cm de largura e as imagens também devem atender
este padrao.

2. Serdo aceitos apenas arquivos em formato aberto (.odt, .doc, .docx ou equivalentes).
3. Planilhas Excel ndo serdo publicadas em hip6tese alguma.

4. Em casos especificos, onde o contelddo ndo pode ser adaptado para publicagdo no formato do DOM,
o teor podera ser disponibilizado como Anexo

5. Devem ser eliminados todos os itens que ndo serdo publicados, ou que possam gerar repeticdes na
publicagao, como: cabecalho e rodapé; numerac3o de pégina, etc.

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

Publica¢des de Periodo Continuo:

1. Quando um expediente necessitar ser publicado por mais de um dia, a Secretaria responsavel devera
envia-lo repetidamente pelo nimero total de dias de publica¢do desejados, sendo de responsabilidade
da prépria Secretaria o controle desse envio.

Publicagdo de Editais:

1. Editais completos serdo disponibilizados exclusivamente no site oficial da Prefeitura, na area
especifica de editais.

2. No Diario Oficial serdo publicados apenas extratos informativos, indicando o enderego eletrénico
onde o documento completo podera ser consultado.

3. Os editais completos e seus anexos devem ser encaminhados para o e-mail:
omeees s e para disponibilizagdo.

Autorizagdo e Responsabilidade:

1. Todo ato enviado para publicacdo deve estar previamente autorizado pelo Secretério da Pasta.
2. O envio das publicacdes deve ocorrer impreterivelmente até as 16h30.

3. O que for enviado apds este horario serd incluido somente na edigio do dia (til seguinte.

4. A SETCOM ressalta que n3o possui autonomia para altera¢do de nenhum arquivo enviado, portanto,
quando verificada a necessidade de corregdes, a secretaria responsavel pelo expediente também é
responsavel pelas corregbes necessarias e reenvio do expediente.

5. E de responsabilidade de cada secretaria a conferéncia da efetiva publicagdo de seus expedientes.
Cadastro de Responsaveis:

1. Cada Secretaria devera informar formalmente a SETCOM através do pmpc.secom@gmail.com os
responsaveis pelo envio de publicagGes, incluindo nome, funcdo e e-mail que sera utilizado para envio.

2. PublicagGes enviadas por pessoas ndo cadastradas ndo serdo aceitas.

Compatibilidade:
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Prefeitura Municipal de Pogos de Caldas
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

1. A SETCOM trabalha com o Libre Office. Visto que algumas secretarias utilizam-se do Word,
orientamos cautela, pois por vezes os documentos sofrem alteragdo na formatagio de numeragdo.
Orientamos que, dentro do possivel, o arquivo seja salvo como compativel a extens3o .odt.

2.4 — Publicagdo

1. 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
- Transparéncia e Comunicagdo, designados por meio de ato normativo, pelo Prefeito Municipal.

2. O texto serd inserido no modelo do Didrio Oficial disponibilizadd pela SETCOM, com a pagina em
formato retrato. No cabegalho do modelo deve ser atualizado o niimero da edi¢do do DOM e a data da
publicagdo.

3. As publicagbes obedecerdo a ordem estabelecida no item 2.2.

4. O nome do 6rgdo deverd ser destacado em caixa de texto, e no caso do ato ser oriundo de algum
departamento subordinado hierarquicamente a alguma secretaria, por exemplo Departamento de
Suprimentos — subordinado a Secretaria Municipal de Administracio e Gestdo de Pessoas, Conselhos,
etc, deverao 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.

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

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

7. Apés a conferéncia das informag0es e os ajustes necessarios visando facilitar a leitura, serd gerado o
arquivo em formato PDF com Assinatura Digital ao final. :

8. Para a publicagdo, o servidor designado pela SECOM devera acessar o Portal Transparéncia link:
10.0.0.25:8081/GR e seguir o seguinte passo a passo: preencher o nome de usudrio e senha, acessar
Menu / Documentos / Didrio oficial — Cadastro /Novo, preencher o campo Data — com a data do dia -
Publicar em ~ com a data e horério em que a edi¢do deve ser publicada. Clicar no campo A (Adicionar
linha), preencher o Titulo — com a data da edi¢8o 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 opg¢io Publicar e Salvar
novamente. O arquivo sera publicado na data e horario ja programado. :

3 - Disposi¢des Finais

1. A partir da publica¢do desta versdao do manual, edigdes suplementares serdo permitidas somente em
casos excepcionais para corre¢des técnicas. Todos os atos recebidos para publicagdo serdo incluidos na
edicdo do mesmo dia de envio, desde que encaminhados dentro do prazo estabelecido (16h30). O
Diario Oficial do Municipio, passa a ser disponibilizado todos os dias até as 15h.

2. Edi¢Bes extras serdo autorizadas somente em situagdes excepcionais, mediante justificativa assinada
pelo Secretario da pasta e autorizagdo expressa do Prefeito Municipal.

3. Os membros da Administracdo Publica Direta e Indireta devem observar as regras previstas no
presente manual, e respeitar os dias e horarios para envio de documentos para publicac¢do.
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Prefeitura Municipal de Pogos de Caldas
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

4. No caso de indisponibilidade de consulta ao D.0.M, durante os dias Uteis, através do local especifico,

a Secretaria Municipal de Transparéncia e Comunicagio disponibilizard a edi¢cio como “noticia”, no site
oficial do municipio até que o problema seja sanado.

5. O atendimento relacionado ao DOM estd disponivel de segunda a sexta-feira, das 12h as 18h, exceto
feriados, através do telefone 3697-5019.
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