DECRETO N° 3848, DE 12 DE MAIO DE 2022.

Dispde sobre publicac@o de atos no Didrio Oficial do Municipio de Paraibuna.

VICTOR DE CASSIO MIRANDA, Prefeito da Estancia Turistica de Paraibuna, Estade de Sao Paulo,
no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 4°, da Lei n® 3.134, de 05 de setembro de 2018,

DECRETA:

AMBITO DE APLICAGAO
Art. 1° - Este Decreto estabelece as normas para publicagdo de atos oficiais no Didario Cficial do

Municipio de Paraibuna.

NORMAS PARA PUBLICAGAO DO DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO
Art. 2° - O Didrio Oficial do Municipio ser@ publicado em trés secoes.

ATOS DA SECAO 1
Art. 3° - SGo publicados na Sec¢do 1:

| - Os atos com conteUdo normativo do Poder Executivo municipal, da autarquia previdenciaria

e da fundacdo municipal, assim definidos:

a - Decretos do Poder Executivo;

b - Portarias;

¢ - Regulamentos;

d - Instrugdes Normativas;

e - Resolugdes;

f - Deliberacoes;

g - SUmulas da Procuradoria Geral;

h - Editais de Concursos PUblicos e Processos Selefivos.

Il - Os atos relativos a pessoal do Poder Executivo, autarquia e fundagao publica, cuja

publicacdo decorra de disposicdo legal, além de:

licencas.

a - Portaria de nomeagdo para cargo publico;
b - Portaria de designagdo para fungao gratificada;
c - Portaria de substituic@o;

d - Atos de apostiamento de concess@o de vantagem permanente, concessdo de férias e

§ 1° - Os anexos aos atos com conteddo normativo serdo publicados integraimente no Didrio

Oficial do Municipio.

§ 2° - Nao serdo publicados os atos normativos de aplicacdo exclusivamente interna que nco

afetem interesses de terceiros.

ATOS DA SECAO 2

Art. 4° - SGo publicados na Secdo 2:

I - Os atos com conteudo normativo do Poder Legislativo municipal, assim definidos:
a - Decretos Legislativos;

b - Portarias;
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¢ - Regulamentos;

d - Instrucdes Normativas;

e - Resolucoes;

f - Deliberagoes;

g - Editais de Concursos Publicos e Processos Seletivos.

Il - Os atos relativos a pessoal do Poder Legislativo, cuja publicac@o decorra de disposi¢ao legal,

além de:

a - Portaria de nomeagdo para cargo publico;

b - Portaria de designacao para fungao grafificada;

¢ - Portaria de substituicdo;

d - Atos de apostilamento de concessdo de vantagem permanente, concessdo de férias e
licengas.

§1° - Os anexos aos atos com conteddo normativo serdo publicados integralmente no Didario
Oficial do Municipio.
§ 2° - Ndo serdo publicados os atos normativos de aplicagdo exclusivamente interna que ndo

afetem interesses de terceiros.

ATOS DA SECAO 3

Art. 5° - SGo publicados, na Se¢éo 3:

| - Atos dos Poderes Executivo, autarquia previdencidria e fundag@o municipal, como exiratos
de instrumentos contratuais e congéneres, de convénios, de dispensa e de inexigibilidade de licitacdo, de distrato,
de registro de precos, de rescisdo; os editais de citacdo, de intimagdo, de nofificac@o e de concursos publicos; & os
comunicados, os avisos de licitac@o, de dispensa e de inexigbilidade de licitacdo, de registro de precos, de
anulacdo, de revogacdo e os resultados de julgamentos, entre outros atos da administfragdo publica, cuja
publicacao seja exigida por determinacdo legal ou decorrente de norma infralegail.

Il - Atos do Poder Legislativo como exiratos de instrumentos contratuais e congéneres, de
convénios, de dispensa e de inexigibilidade de licitag@o, de distrato, de registro de precos, de rescisGo; os editais de
citacao, de intimacao, de notificacao e de concursos publicos; e os comunicados, os avisos de licitacto, de dispensa
e de inexigibilidade de licitacao, de registro de pregos, de anulagdo, de revogacao e os resultados de julgamentos,
entre outros atos da administrac@o publica, cuja publicacdo seja exigida por determinagdo legal ou decorrente de
norma infralegal.

Paragrafo Onico - As atas de reunidio somente serdo publicadas quando houver determinacdo

legal ou decorrente de norma infralegal.

ATOS PUBLICADOS EM EXTRATO

Art. 6° - SG0 publicados em extrato no Didrio Oficial do Municipio:

| - Atas e decisdes dos 6rgdos dos Poderes do Municipio;

Il - Editais, exceto de concurso publico;

Il - Avisos e comunicados;

IV - Acordos, ajustes, autorizacdes de compra, cartas-contrato, coniratos, convénios, dispensas

e inexigibiidades de licitacao, distratos, notas de empenho, ordens de execucao de servigos, protocolos, registros de

precos, rescisdes contratuais, termos aditivos e outros instrumentos contratuais; e
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V - Atos oficiais que autorizem a exploragdo de servigos por terceiros.

§ 1° - O extrato incluird os elementos essenciais & identificagdo, vigéncia e eficécia do ato, bem
como 0 nome e o cargo do signatdrio nos casos de editais, avisos € comunicados.

§ 2° - Excetuam-se do disposto neste artigo os atos cuja publicacdo na integra decorra de

determinagdo legal ou normativa.

VEDAGCAO

Ant. 7° - E vedada a publicaca@o no Didrio Oficial do Municipio de:

I - Atos de cardter interno ou que nd@o sejam de interesse geral;

Il - Atos concernentes & vida funcional dos servidores dos Poderes do Municipio, gque ndo se
enquadrem nos termos do art. 3° deste decreto, incluindo-se:

a - Apostilas de correcdo a inexatiddes materiais que nao afetem a subst@ncia dos atos
singulares de cardater pessoal;

b - Concessao de medalhas, condecoracdes, comendas e titulos honorificos, com excecao
daqueles cuja publicacdo seja exigida por determinacao legal ou normativa;

¢ - Elogios, homenagens, agradecimentos, concessdo de vantagens, direitos, indenizacoes ou
gratificacdes;

d - Designacao para viagem dentro do Pais;

e - Designacdo de grupos de trabalho, salvo se interpoderes ou se composto por membros sem
vinculo com a Administracdo Publica;

f - Designacdo de comissdes de constituicdo ou atuacdo interna; e

g - Atos que contenham mera reproducdo de expedientes emitidos e recebidos ou de norma ja
publicada em érgdo oficial, inclusive boletins de servigo e pessoal.

Il - Atos de cardater judicial;

IV - Atos de posse e de entrada em exercicio;

V - indices e sumdrios de atos;

VI - Logotipos, brasdes, emblemas, simbolos, imagens ou fotografias;

VIl - Modelos de documento, de formuldrio ou de requerimento;

VIl - Partituras e lefras musicais;

IX - Organogramas e fluxogramas;

X - Discursos, elogios, homenagens, agradecimentos e explanagoes:

Xl - Atos de particulares com linguagem ou formato que possam induzir o entendimento de se
tratar de ato de autoridade publica; e

Xll - Atos de outros entes federativos ou de pessoas juridicas de direito publico externo com
linguagem ou formato que possam induzir ao entendimento de se tratar de ato de autoridade publica federal.

Paragrafo Unico - As vedagdes neste arfigo ndo se aplicam na hipotese de se fratar de parte

integrante de ato normativo.

DEVOLUCAO
Art. 8° - Os atos encaminhados em desconformidade com os termos deste Decreto serdo

devolvidos ao seu emitente por meio eletronico.
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ALTERAGCAO, REVOGACAQ OU ANULACAO
Art. 9° - A alteracdo, revegacdo ou anulacdo de ato oficial ja publicado deve fazer referéncia

as disposicoes emendadas ou invalidadas, com expressa mencdo da data da publicacdo anterior.

REPUBLICAGAO

Art. 10 - O ato publicado no Didrio Oficial do Municipio com incorre¢c@o em relagdo ao original
ser@ objeto de republicacdo.

§ 1° - A republicac@oe poderd abranger somente o trecho do ato que contenha a incorrecdo.

§ 2° - O Municipio providenciard a republicagto, de oficio ou mediante pedido, nos atos em
que deu causa & incorre¢do em relagdo ao original.

§ 3° - A republicagdo por incorreg@o em relagdo ao original decorrente de ato do emissor
somente serd realizada mediante requerimento.

RETIFICACAO

Art. 11 - O ato publicado no Didrio Oficial do Municipio com lapso manifesto serd objeto de
retificacdo.

§ 1° - A refificac@o abrangerd apenas o trecho que contenha o lapso manifesto.

§ 2° - O Municipio providenciard a refificacdo, de oficio ou a pedido, nos atos em que deu causa

@ incorrecdo em relagdo ao original.

SISTEMA DE ENVIO ELETRONICO DE MATERIAS

Art. 12 - E obrigatério o encaminhamento dos atos para publicag@o no Didrio Oficial do
Municipio por mensagem eletrénica, através de endereco eletrénico préprio e unificado a ser disponibilizado pelo
municipio.

§ 1° - O remetente deverd solicitar formalmente a publicagcdo, atendendo os requisitos de
autenticidade, integridade e validade juridica.

§ 2° - Em caso de impedimento de ordem técnica, os atos poderdo ser encaminhados por meio

de midia digital mediante autorizacto da Secretaria de Gabinete.
HORARIO DE RECEBIMENTO

Art. 13 - Os atos a serem publicados no Didrio Oficial do Municipio deverdo ser remetidos até as
17 horas do dia Uil anterior & sua publicagdo, ressalvados:

I - Os atos subscritos pelo Prefeito Municipal; e

Il - Os casos autorizados pelo Chefe de Gabinete do Prefeito Municipal.

Pardagrafo Unico - Os atos remetidos apds o prazo do caput serdo inseridos, automaticamente,

na edicdo subsequente.

CANCELAMENTO
Art. 14 - O cancelamento de ato a ser publicado deve ser feito diretamente por mensagem

eletrénica ao setor de Didrio Oficial.
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Art. 15 - Somente serdo aceitos os pedidos de cancelamento e de alteragdo formulados ate as
19 horas do dia Util anterior & data prevista para publicagdo.
Pardgrafo Onico - Ressalvados os casos previstos neste decreto, o servidor responsavel pelo Didrio

Oficial ndo tem competéncia para cancelar, anular, alterar, republicar, retificar ou tornar sem efeito ato publicado.

DISPONIBILIZACAO DAS EDICOES

Art. 16 - O Didrio Oficial do Municipio serd publicado por demanda, de segunda-feira a sexta-
feira, uma vez por dia, exceto nos dias de feriados e dias integraimente de ponto facultativo na administrac@oe publica
municipal.

Pardgrafo Unico - O Chefe de Gabinete poderd autorizar a publicag@o de edigdes exiras do
Didrio Oficial do Municipio.

PADROES TECNICOS PARA PUBLICAGAO

Art. 17 - Os atos para publicag@o no Didrio Oficial do Municipio dever@o ser remetidos em
arquivos no padréo RTF (Rich Text Format).

Pardgrafo Onico - Qutros formatos para integrac@o entre sistemas poderdo ser ufilizados a

conveniéncia do Municipio.
Art. 18 - Os atos deverdo ser encaminhados para publicagdo em arquivos individudis.

FORMATACAO DE TEXTO

Art. 19 - Na formatacdo de textos remetidos em arquivos no padrdo RTF, deverd ser utilizada
codificago propria, com os seguintes caracteres de confrole:

1 - ##ATO Tipo de ato;

Il - ##EME Ementa (somente na Se¢do 1);

Il - ##TEX Texto do ato;

IV - ##ASS Nome da autoridade signatdaria (todos os atos, exceto extratos e refificacoes);

V - ##CAR Funcao da autoridade signataria (todos os atos, exceto extratos e refificagoes);

VI - ##DAT Data (todos os atos, exceto extratos e refificagoes); e

VIl - ##ANE Anexo (somente quando houver).

Art. 20 - Os atos a serem publicados no Didrio Oficial do Municipic obedecerdo aos seguintes
principios de formatacdo:

| - Fonte: Calibri;

Il - Corpo: 9;

Il - Alinhamento de duas ou mais colunas: utilizar recurso de tabelas; e

IV - Entrelinhamento: utilizar espago simples.

Art. 21 - NGo deverdo ser ufilizados recursos como:
I - Marcacdo de mala diretg;
Il - Alinhamento por espagos ou marcas de tabulagdo;

Il - Campos com equagdes e formulas, observado o § 2° deste artigo;

IV - Cabecgalho e rodapé;
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V - Conftrole de alteracoes;

VI - Estilos de textos diferentes de Normal; e

VIl - Texto na posicdo vertical: e

VIl - Recuo negativo.

§ 1°- Quando da necessidade de utilizagde de marcadores de texto, deve ser utilizado o hifen.

§ 2° - As equacoes, as férmulas, os formuldrios, os mapas e as ilustracdes deverdo ser fratados
como imagens e salvas em arquivos separados, com indicagdo, no texto, do local onde serdo inseridas.

§ 3° - Caracteres especiais ndo contidos na fonte Calibri dever&o ser gerados pelas fontes Symbol
e Wingdings.

§ 4° - Somente serGo aceitos marcadores automaticos de paragrafos que estejam formatados
nas fontes Calibri, Wingdings e Symbol.

§ 5°- Os conteldos acessiveis por meio de hyperlink publicado no Didrio Oficial do Municipio sdo
de responsabilidade do 6rgdo ou da entidade de origem.

§ 6° - O hyperlink publicado nGo caracteriza o conteddo a ele relacionado como publicagdo
no Didrio Oficial do Municipio.

FORMATACAO DE TABELA

Art. 22 - As tabelas deverdo ser formatadas obedecendo aos seguintes padroes:
I - Largura de 12 ou 25 centimetros;

Il - Cada célula de tabela com, no maximo, cinco linhas de fexto; e

Il - Bordas simples.

Pardgrafo Gnico - N&o serdo aceitas tabelas com recuo negativo ou mescla vertical.

FORMATAGCAO DE IMAGEM

Art. 23 - No tratamento de imagens, deverdo ser aplicados os seguintes parametros:

| - Largura de 12 ou 25 centimetros;

Il - Altura maxima de 37 centimetros;

1l - Resolucdo minima de 200 dpi; e

IV - Arquivo em formato PDF, TIFF ou JPG.

§ 1° - Os textos e as imagens deverdo ser salvos em arquivos distintos e devidamente nomeados.

§ 2° - No arquivo de texto, deverd ser indicada a posictio exata de inser¢éo dos arquivos de
imagem.

§ 3° - Consideram-se imagens, para os fins deste Decreto, os grdficos, os quadros, os formuldarios,
as equacdes, as férmulas, os requerimentos, os balancos, os mapas, as ilustragdes e as pecas informativas
instifucionais.

§ 4° - Os balangos podem ser encaminhados como imagens e devem estar contornados poi
borda simples de 0,2 a 0,5 milimetro ou de 0,5 a 1,5 ponto e a formatacdo do texto deverd obedecer ao disposto no
art. 39.

§ 5° - Ndo ser@o aceitas imagens sem um arguivo de texto remetido conjuntamente.

DISPOSICOES FINAIS
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Art. 24 - A publicagcdo de atos que ndo estejam amparados por este Decreto s& ocorrera

mediante apresentag&o de sua fundamentacao legal.

Art. 25 - O servidor responsdavel pelo Didrio oficial, quando necessario, poderd promover ajustes
na formatagdo de textos, tabelas e imagens recebidas, de forma a melhor adequar a diagramacdo de pagina.

Art. 26 - As reclamagdes decorrentes de falhas no processo de producdo editorial poderdo ser

formalizadas, dentro do prazo mdaximo de sete dias Uteis, a contar da data de encaminhamento dos atos.

Art. 27 - As duividas e as omissdes de ordem técnica e administrativa para fins de publicacao,

serdo dirimidas pelo Departamento Municipal de Administrag&o e Finangas.

VIGENCIA
Art. 28 - Este decreto entra em vigor em 30 dias apés a data da sua publicagao, revogadas as

disposicoes em contrdrio.

Paraibuna, 12 de maio de 2022.

VICTOR DE CASSIO MIRANDA
Prefeito Municipal
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