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Modernizagao e transparéncia através de novas tecnologias de informagéao!

A Administracao Publica passa por uma fase de modernizagao e transparéncia, as mudancgas ocor-
ridas na legislagdo exigem dos governantes posturas que busquem, através das novas tecnologias
da informacao, a adequacao a essa nova realidade social.

Atualmente, muitos atos do cotidiano vém sendo praticados e divulgados pela sociedade em geral
através de meios eletrénicos. A exemplo os Governos Estaduais passaram a utilizar a Internet para
divulgar informagdes sobre sua administragao e oferecer servigos publicos com eficiéncia, principio
que foi positivado pela Emenda Constitucional n® 19/98, e que impde ao administrador o dever de
buscar a modernizagao e aprimoramento dos servigos publicos e utilizar as inovadoras tecnologias
disponiveis para atingir resultados que favoregam a eficiéncia da Administragao Publica. Na medida
em que o governo eletrénico se desenvolve, ha a necessidade de garantir o acesso a informagao
e as novas tecnologias a todos para reduzir as desigualdades sociais e permitir que todo individuo
possa exercer a cidadania de forma plena.

Mostra-se de fundamental importancia que seja assegurado ao cidadao o acesso a informagao de
forma democratica, instantanea, clara e gratuita, assegurando a este o direito aos beneficios do
governo eletrénico, contribuindo ainda para a participagao da sociedade na Administragao Publica.

DIOEMS

E o meio de divulgagao oficial da administracdo publica disponibilizado através da internet. Duran-
te o procedimento de editoracdo e diagramacgao de cada edigéo diaria, recebe a assinatura com
certificagao digital fornecida por autoridade certificadora credenciada no ambito de infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira-ICP-Brasil, contando ainda com carimbo de tempo fornecido pelo
Observatoério Nacional, demonstrando assim a garantia de autenticidade e temporalidade de cada
edicdo.
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1.0 Acesso ao Portal

1.1 Para acessar o portal, tanto para enviar atos para publicacido ou para consultas, informe o ende-
reco do Diario Oficial (www.dioems.com.br), na barra de enderegos do seu navegador e pressione

<enter>.
MNeowa guia x -+

C % http://www.dioems.com.b r_a"|

1.2 Ap0s isso, a pagina sera carregada no navegador, clique no menu entrar e vocé podera informar
seu login e senha para acessar sua area administrativa no site.

Diirio OrciAL pos MUNICIPIOS

DIQEMS EDICOES PESQUISA QUEM SOMOS QUEMPUBLICA MANUAL CONTATOJ ENTRAR
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Confira o conteddo na integra da Gltima edicdo desse Didrio -
o / ABRIR EDIGAO
Oficial, publicada em 11 de Setembro de 2019.

1.3 A seguinte janela aparecera, preencha os dados corretamente e clique em entrar.

Acesso Restrito

Senha

Esqueci minha senha

Ao digitar o LOGIN e a SENHA, o sistema verificara se o acesso & permitido. Estando corretos os
dados, o usuario sera direcionado para a area de envio de documentos e controle de usuarios.
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2.0 Informagodes do Usuario

2.1 Apds seu login no portal, na pagina que sera apresentada Publicag¢des, clique no menu “Cadas-
tros” e depois “Usuarios”, conforme destacado.

Cadastros ¥

/

Alterar

2.2 Clique em “Alterar”. Aqui vocé podera ver seus dados cadastrais, podendo alterar sua senha,
enderegos e o recebimento de email. Clique em Confirmar apés altera-los!

Usuarios do Diario Oficial - Alteracdo de Registro *

Entidade: DIOQEMS
Login: | diario@huner.com.br
Nome do Usudrio: | Teste
Senha:® | esssssssssssnes
Repita a Senha:™ | ssesssssscsssns
Endereco:™  Seu Endereco
Bairro:* | Seu Bairro

CEP:* | Seu CEP

Cidade:* | Sua cidade] »

E-mail:* | diario@huner.com.br

MSN:
Escopo:™ | Diagramador v
E-mail fach.edicdo?:* |N3o hd
Ativo?: | Sim
/ " Confirmar @ Cancelar

4" Confirmar

Obs: Campos com asterisco vermelho sao obrigatérios!
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3.0 Tipos de Documento por Usuario

3.1 Para configurar os documentos que o usuario publica, clique no submenu “Documentos por
Usuario”, localizado no menu “Cadastros“ conforme destacado.

[

Documentos por Usuario

/

Novo

3.2 Para escolher qual documento o usuario tera permissao de enviar e clique em “Novo”, a se-
guinte tela aparecera.

I:l: Tipos de Documentos/ Ates por Usuarios - Indusdo de Registro X i -~

Anexo 13 - Lel N9 4.320/64

Sim Entidade:* TESTE v Anexo 14 - Lei N° 4.320/64
-~ Anexo 15 - Lei N° 4.320/64
N3o Usudrio:* | Teste w

Anexo 1 - Lei N© 4.320/64

. - Anexo 2 - Lei N© 4.320/64 - Despesa
Caregorla . Anexo 2 - Lei N© 4,320/64 - Receita
= Anexo 6 - Lei N° 4,320/64
Publica? b

Atas de Registros de Pracos
Concursos

Contas Publicas

Contratos

Convénios

Decretos

/ +” Confirmar @ Cancelar Editsic da Notificacin h$

¥ Confirmar

3.3 Escolha o tipo do documento na opgao “Categoria®“, apos, selecione “sim” na opgao “Publica?”
e clique em “Confirmar”.
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4.0 Enviando Atos/Publicagoes

4.1 Para enviar documentos, clique no submenu “Central de Publicagcbes”, localizado no menu “Pu-
blicacbes” conforme destacado.

Central de publicacdes

/

& Enviar Publicages

4.2 Clique no botao “Enviar Publicacbes” conforme destacado, para acessar a tela de envio. Nesta
secao, poder-se-a:

» carregar o arquivo para publicagao;

» anexar arquivos do documento;

» agendar data para publicagao;

» substituir documento se ja existir.

Enviar Publicagies - Inclusdo de Registro ®

a) Usudrio Emissor: | lucas@huner.com.br

b)—Ementa do Documento:™®

) Entidade:™ TESTE v

d) Categoria:™® hd

e) Arquivo:*® =
19 Anexo do documento: =
29 Anexo do documento: =
30 Anexo do documento: =

f) 49 Anexo do documento: =
59 Anexo do documento: =
6° Anexo do documento: =
79 Anexo do documento: =

g) ————————————————Data para Publicar:* | 04/11/2019 |

h) ————————————Substituir se Existir: []

+# Confirmar @ Cancelar
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4.3 Campos. O cuidado no preenchimento dos campos é muito importante, pois uma informacéao
incorreta podera gerar problemas na publicagao.

a) Usuario Emissor: Campo informativo, sem preenchimento. E somente para lembra-lo qual
login/usuario esta enviando o documento;

b) Ementa do Documento: Campo onde sera informado o titulo do documento. As abrevia-
cdes devem ser evitadas, procurando manter um padrao na titularizagcdo dos documentos. Troque,
por exemplo, “Reg. Conselho n°® 157/11” por “Regimento do Conselho n® 157/11”.

c) Entidade: E a entidade a qual o usudrio esta arregimentado, ou a qual o documento per-
tence. Basta que o usuario selecione corretamente no momento de envio. Quando usuario perten-
cer somente a uma entidade, ndo sera necessaria a selegao, pois sua entidade ja estara seleciona-
da nesse campo.

d) Categoria: Todo o documento, ja possuira sua categoria previamente cadastrada pelos
administradores do site. Selecione corretamente a categoria do documento que vocé deseja enviar.
Na duvida, podera consultar o nosso departamento de suporte: (46) 3225 7318 e diario@huner.com.br.

e) Arquivo: Campo onde sera realizada a sele¢do do caminho e nome do arquivo que deseja
enviar. O usuario podera também, clicar no botdo Procurar que permitira navegar entre as pastas
chegando ao local do arquivo para seleciona-lo diretamente.

f) Anexo do Documento: Campo que serve para adicionar anexos dos documentos.

g) Data para Publicar: E a data para a publicacdo do documento que esta sendo enviado.
O sistema realiza um controle rigido dessa data, ndo permitindo que seja informada uma data nao
aceita/incorreta.

h) Substituir se Existir: Na eventualidade do usuario ja ter enviado o documento e ter que
envia-lo novamente, esta opcao devera ser selecionada para que o sistema desconsidere o arquivo
enviado anteriormente.

4.4 Se o arquivo que o usuario enviou for aceito pelo sistema, a pagina de publicagdes sera nova-
mente apresentada, e o usuario podera visualizar seu documento com o status de Enviado no grid/
tabela. Se houver alguma inconsisténcia/erro, o sistema apresentara uma mensagem explicativa
com o motivo.
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5.0 Regras de Envio

Ao entrar nesta sesséao o cliente sera orientado sobre as regras de envio de matéria constante no
arquivo que sera “carregado” no Sistema.

5.1 E PERMITIDO:

a) So é permitido o envio de matérias em texto puro (em Word — extenséo .doc ou .docx, rtf,
txt, extensdo .ODT ou documentos gerados em PDF), respeitadas as regras de editoragéo;

b) Dentro do arquivo em Word podera haver tabelas (confeccionadas a partir do Word), res-
peitadas as regras de editoragéo;

c) Podera haver combinacgao de texto com tabela em arquivos em Word, respeitadas as re-
gras de editoragao;

5.2 NAO E PERMITIDO:
a) Nao é permitido o uso de molduras, caixas de texto, linhas desenhadas, setas, cabeca-
Ihos, rodapés, marca d’agua, imagens de assinatura e régua, conexdes a banco de dados e ma-

cros, documento scaneado, e qualquer outro objeto.

b) Anotagdes ndo publicaveis no corpo do documento da matéria, como data desejada de
publicagao, autorizacédo da publicagédo, quaisquer outras mensagens que nao serao publicadas.

c) Nao é permitido texto com largura ou altura originais distorcidas.

d) Nao é permitido documentos com extensdes .cdr.(Corel), .dot, .jpg Imagens), dentre ou-
tros. Recomenda-se evitar o envio de planilhas nativas nas extensao .xIs ou .xlIsx, visto que o recal-
culo das mesmas na abertura podem gerar inconsisténcias, recomenda-se exportar para PDF.

5.2.1 Quanto a objetos estranhos na matéria ,no conteudo a ser publicado, podera ocorrer:

a) Espacgos em branco (digitados por querer ou ndo), além de ocupar espaco, podem des-
configurar o corpo do texto quando carregado no DIOEMS;

b) Caixas de texto e molduras, ou linha decorativa, além do sistema nao permitir, quando
ocultas, desconfigurar o corpo do texto quando carregado no DIOEMS.
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6.0 Cancelar Documento Enviado

As matérias poderao ser canceladas até as 17 horas, sendo de responsabilidade exclusiva do 6r-
gao que a cadastrou.

6.1 Para cancelar um documento ate as 16 horas selecione o documento desejado e clique no bo-
tao CANCELAR.

/ [ R R r—
@ Cancelar

6.2 Para cancelar o documento apds as 16 horas clique no botdo cancelar (o sistema enviara uma
senha para seu e-mail copie e cole no local indicado e informe o motivo do cancelamento e clique
em “Cancelar o Documento”.

Cancelamento de Documento

Foi enviado para o seu email a senha de cancelamento do documento. Informe
estd senha no campo abaixo para continuar:

Motivo do Cancelamento:

«” Cancelar o Documento | [# Fechar

Apobs o horario 17 horas, as matérias somente poderao ser retificadas na edicdo subsequente.
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7.0 Formatagao

6.1 Regras de Editoragédo (Formatagéo). Nos documentos enviados, as seguintes formatagdes de-
vem ser observadas:

6.1.1 Formato eletrénico do Jornal. O formato eletrénico do Jornal € em folha A4, com area de im-
pressao de: largura X altura de 21,00 cm X 29,7 cm (o DIOEMS acomodara seu texto nas colunas)

6.1.2 Matérias. As matérias a serem publicadas obedeceréo as seguintes definigbes:

|-Fonte (letra): Arial;

[I-Corpo: 7pt do editor de texto;

[lI-Alinhamento: justificado, sem recuo na primeira linha de paragrafo;

IV—Entrelinhamento: utilizar espaco simples;

V-Espagamento entre paragrafos de 6 pt;

VI-Alinhamento de duas ou mais colunas: utilizar recurso de tabelas com bordas internas e
externas;
Paragrafo Unico as matérias que contenham apenas textos deverdo ser necessariamente formata-
das para publicagdo em coluna de 97,5 centimetros de largura.
As letras maiusculas e minusculas serao respeitadas conforme seu envio (o0 DIOEMS reconhece e
permite);

6.1.3 Tabelas. As tabelas deverao ser formatadas obedecendo aos seguintes padrdes:

|-largura de 98 mm ou 200mm, para publicagao utilizando a estrutura de uma ou duas colu-
nas,respectivamente;

lI-bordas simples;

IlI-textos e numeros alinhados a esquerda;

IV-Fonte (letra): Arial;

V—Corpo: 5pt do editor de texto
Caso o documento do Word contenha tabelas em seu corpo, ou este docu mento seja exclusiva-
mente um arquivo de imagem tipo PDF, o limite maximo de ocupagao de largura da tabela ou da
imagem interna do PDF devera obedecer ao seguinte:
l. 97,5 em para ocupar 1(uma) coluna do jornal; Il. 200 em para ocupar 2 (duas) colunas do jornal;
Cabecalho, rodapé e marca d’agua serao ignorados pelo sistema se estiverem no Word, e seréo
rejeitados pelo DIOEMS quando carregados em PDF ou doc.
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8.0 Composicao das Matérias

7.1 Identificagdo do municipio. O Municipio sera identificado pelo nome e unidade federativa, sendo
que as matérias deverao atender a seguinte composigao:

| — Cabecalho;

Il — Corpo da Matéria;
§1° O cabecalho sera gerado automaticamente pelo DIOEMS, centralizado, com a seguinte espe-
cificagéo:

|-Na primeira linha: Identificacdo do érgéo responsavel pela publicagdo, em caixa alta;

lI-Na segunda linha: Titulo da matéria publicada, em caixa alta.
§2° O Corpo da matéria devera conter o texto a ser publicado e, ao final, o nome e o cargo da
autoridade competente responsavel pela assinatura, atendendo a seguinte formatacgao:

| — Na primeira linha: Nome da autoridade, grafado em caixa alta, negrito, italico e alinhado
a esquerda;

Il — Na segunda linha: Cargo da autoridade, sendo a primeira letra de cada palavra em caixa
alta, (exceto preposigao) alinhado a esquerda, sem negrito e fonte normal;
§3° Na hipotese de haver mais de uma autoridade competente responsavel pela matéria publicada,
seus nomes e cargos deverao constar um abaixo do outro;
§4° Fica vedada a replicagdo das informagdes contidas no cabecgalho no Corpo da Matéria, sob
pena de as matérias serem reprovadas para publicacédo. O DIOEMS gerara automaticamente, apos
o Corpo da Matéria, as seguintes informacgoes:

| — O nome do responsavel pela publicagao das matérias no DIOEMS;

Il — O numero de identificacdo da matéria;
Paragrafo Unico As informacdes de que tratam os itens | e |l serdo alinhadas a direita.

7.2 Ordem para publicagao. As publicacées das matérias serdo ordenadas:

|-no formato de 97,5mm de largura;

ll-no formato de 200mm de largura;

Ill-de acordo com a ordem alfabética dos municipios;

IV—por tipo de matéria.

7.3 ALTERACAO, EXCLUSAO E RETIFICACAO

|-As matérias somente poderao ser alteradas ou excluidas até o horario de fechamento da
edicdo, sendo de responsabilidade exclusiva do érgéo que a cadastrou.

[I-Apds o horario de fechamento da edicdo, as matérias somente poderao ser retificas na
edicdo subsequente.

7.4 HORARIO OFICIAL PARA ENVIO DE PUBLICACAO

|-Sera adotado o horario oficial de Brasilia para os fins de que tratam esta Resolugao.

II-As matérias a serem publicadas no Diario Oficial Eletrobnico deverao ser cadastradas até
as 16 horas do dia util anterior ao previsto para sua efetiva publicagao.

[I-As matérias cadastradas até as 16 horas do dia util anterior ao previsto para sua publica-
¢ao serao pré-analisadas até as 17 horas do mesmo dia para o fim de verificar o cumprimento das
especificacdes estabelecidas nesta Resolucéo.

§1° As matérias devidamente corrigidas e publicadas até as 18 horas serdo disponibilizadas na
respectiva edigéo.
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