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1. Finalidade:

Dispoe sobre critérios nos procedimentos para publicacido de atos oficiais do Municipio da Serra/ES no Diario
Oficial dos Municipios.

2. Abrangéncia:
Todas as Unidades Administrativas da Prefeitura Municipal da Serra

3. Base Legal e Regulamentar:

Lei Municipal n® 4.235/2014, que adota o Diario Oficial dos Municipios, instituido e administrado pela Amunes, como
veiculo oficial de publicacao dos atos normativos e administrativos do Municipio da Serra.

4. Conceitos:

Ato Oficial é toda documentacao caracterizada pela impessoalidade, uso do padrao culto da linguagem, clareza,
concisao, formalidade e uniformalidade, sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de toda
aadministracao publica.

Afinalidade da publicidade dos atos oficiais também norteia pelo poder da transparéncia e informacao perante o
cidadao, ou entao pelo préprio interesse do cidadao pela noticia ou pelo ato publicado.

5. Competéncia e Responsabilidades:

Compete a Divisao de Controle de Atos Oficiais controlar a execucao da presente norma de procedimento.



6. Procedimentos:

6.1 As Unidades Administrativas encaminham a Procuradoria-Geral do Municipio, por meio de processo
administrativo, as minutas de leis, portarias e decretos, para analise quanto a legalidade;

6.2 Apos a verificacao da legalidade, a Proger encaminhara o processo ao Cordenadoria de Governo/Gabinete do
Prefeito, para analise e viabilizacdo do necessario amparo ao Excelentissimo Senhor Prefeito Municipal;

6.3 0 CG/GP encaminhara o processo a DCAO para formatacao e numeracado dos documentos;

6.4 Apos formatacao e numeracao, a DCAO encaminhara os documentos ao Gabinete do Prefeito para assinatura;
6.5 O GP devolvera os documentos assinados a DCAQ para publicagao;
6.6 A DCAO realizara a publicacao dos documentos no Diario Oficial do Municipio da Serra;

6.7 No que tange a extratos de convénios, notificacoes, decretos de suplementacoes orcamentarias, decretos de

nomeacoes, bem como portarias de exoneragoes e licengas sem vencimentos, as Unidades Administrativas
deverao enviar, via oficio, os documentos e seus arquivos de publicacdes para o e-mail dca@serra.es.gov.br, até
as 15h30;

6.8 As Secretarias de Gestao e Planejamento, Saude e Educagao serao responsaveis pela realizagdo de suas
respectivas publicacoes, tais como extratos, notificagdes, portarias e editais, etc.

6.9 A formatagao dos documentos para publicagao devera obedecer ao seguinte padrao: fonte Verdana, tamanho
10, cabecalho e rodapé deverao ser removidos;

6.10 Nos casos em que o arquivo possuir grande quantidade de paginas, com predominancia de tabelas,

recomenda-se que a formatagao seja adaptada conforme o padrdo de texto selecionavel pelo ponteiro do mouse,
tamanho da pagina A4, orientacao “retrato”, fonte Verdana tamanho 10, espagamento entre linhas simples, todas as
margens zeradas, de modo a permitir que todo o contetido — texto, tabelas e imagens — alcance as bordas da
pagina. O arquivo devera ser salvo e enviado no formato PDF.

7. Consideracgdes Finais:

As solicitacoes de publicagbes serao aceitas por esta Divisao somente se estiverem em conformidade com as
normas vigentes.

Esclarece-se que nao sdo de competéncia desta Divisdo as publicacdes relacionadas a processos licitatérios.

8. Siglas

DCAO - Divisao de Controle de Atos Oficiais
PROGER - Procuradoria-Geral do Municipio
CG - Coordenadoria de Governo GP -
Gabinete do Prefeito
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