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Introducao

Este manual foi elaborado para auxiliar o usuario que realiza publicacdo de matérias no
Diario Oficial da Cidade de Sao Paulo de modo a cumprir as regras de publicagdo em
formato eletronico. O contetido da matéria obedecera a previsao legal prevista pela Lei n.°
5.075 de 31/10/1956 e pelos Decretos n.° 46.396 de 27/09/2005 e Decreto n.° 46.195 de
10/08/2005, revogados o artigo 3°, o inciso II do artigo 4° ¢ o artigo 5° pelo Decreto n.°
58.169/2018, prevalecendo somente o conteido de obrigatoriedade legal de forma
resumida. A formatacdo dos arquivos incluindo tabelas e imagens seguirdo as regras
estabelecidas neste manual.

O Diério Oficial eletronico esta disponivel no sitio www.prefeitura.sp.gov.br/diariooficial.
Cada Orgio definira quais servidores sio responsaveis pela transmissdo das matérias para
publicagdo.

A Secretaria Municipal da Gestao, através da Coordenadoria de Gestdo de Documentos
efetuard a edi¢do do Diario Oficial da Cidade, visando garantir o melhor formato de
disponibiliza¢do da informag¢do, com o maximo de transparéncia.

Secoes

a-) DESPACHOS: onde sdo publicadas as matérias com decisdes das autoridades
municipais. Ex.: decisdes em processos, autorizagdes, contratos.

b-) SERVIDORES: onde sdao publicadas as matérias referentes a vida funcional dos
servidores. Ex.: exoneracdes, nomeagdes, designacdes, licencas médicas, cursos, contagem
de tempo, aposentadoria, férias, etc.

c-) CONCURSOS: onde sao publicadas as matérias referentes a concursos publicos. Por
ex.: relacdo de inscritos, local de provas, gabaritos de provas, classificacdo dos candidatos,
etc.

d-) EDITAIS: onde sdao publicadas as matérias de conteido informativo. Por ex.:
convocacdo de municipe, demonstrativo de despesas, relacdo de cargos e salarios,
balancetes, etc.

e-) LICITACOES: onde sdo publicadas as matérias sobre certames licitatorios. Por ex.:
edital de abertura de convite, de concorréncia publica, de tomada de pregos, ata de registro
de precos, ata de abertura do certame licitatério, classificacdo dos participantes,
adjudicacao do objeto, homologa¢ao do resultado, etc.

g-) CAMARA MUNICIPAL: onde sdo publicados todos os atos da Camara Municipal de
Sao Paulo, exceto matérias sobre licitagoes.

h-) TRIBUNAL DE CONTAS: onde sao publicados todos os atos do Tribunal de Contas
do Municipio de Sao Paulo, exceto as matérias sobre licitagdes.
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Formatacgdo do texto para publicagdo

A matéria enviada para publicacdo deve estar nos formatos Somente Texto (TXT),
documento do Word (DOC), documento excel (XLS) . Entretanto as tabelas, formularios,
imagens ou graficos deverdo ser enviadas em formato Adobe Acrobat (PDF) ou seguindo
os parametros descritos no item xx.

Para os arquivos em formato Somente Texto os estilos de formatacdo sdo indicados por
TAGS:

1 - Titulo do Texto

A informagdo ((TITULO)) deve anteceder a descri¢ao do titulo da lauda:

Ex.: ((TITULO)) e em seguida, colocar a descrigdo do titulo. Este pardmetro ndo ¢
obrigatorio s6 deve ser utilizado quando houver uma linha de titulo.

2 - Texto
A informagdo ((TEXTO)) deve ser colocada apds a descricao do titulo e antes de se iniciar
a descri¢@o da lauda. Este parametro ¢ obrigatdrio, ele identifica onde comega a matéria.

3 - Para Negritar Palavras do Texto

Para colocar palavras em negrito € necessario informar:

a-) ((NQG)) - para identificar onde comega o negrito

b-) ((CL)) - para identificar onde termina o negrito

ex.: Os requerimentos abaixo foram ((NG))DEFERIDOS((CL)) ......

As informag¢des ((TITULO)), ((TEXTO)), ((NG)) e ((CL)) deverdo estar em caixa alta
(Letras maitsculas), entre 2 (dois) parénteses, ndo pode haver espaco moével (barra de
espacgo) antes dessas informagdes quando colocadas seguindo a margem, e a informacao
((TITULO)), ndo pode ser acentuado. Para facilitar a operacionalizacdo e evitar erros,
sugerimos que seja feito macro dessas informagoes.

Exemplo de um texto pronto para transmissao:

((TITULO))COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO - CPL-2
((TEXTO))((NG))1998-0.202.209-8((CL)) - Concorréncia para registro de precos
((NG))131/98((CL)) - Fornecimento de fita adesiva de celulose transparente e canetas
esferograficas - Decorrido o prazo recursal, deliberou a  Comissao:
((NG))DESIGNAR((CL)) o dia 08.02.99 as 11 horas para abertura dos invélucros.
((NG))1998-0.179.332-5((CL)) - DEMAT.1 - Utilizacdo da ata de registro de precos
68/97-DEMAT - Reti-ratificacio de despacho - Face a insuficiéncia de recursos
financeiros para consecucdo da despesa de 1998 ((NG))RETI-RATIFICO((CL)) o
despacho exarado sob fl. 30 (publicado no DOM em 13.11.98) para o corrente exercicio
financeiro.
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Exemplo do texto publicado:

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO - CPL-2

1998-0.202.209-8 - Concorréncia para registro de pregos 131/98 - Fornecimento de fita
adesiva de celulose transparente e canetas esferograficas - Decorrido o prazo recursal,
deliberou a Comissdo: DESIGNAR o dia 08.02.99 as 11:00 horas para abertura dos
involucros.

1998-0.179.332-5 - DEMAT.1 - Utilizagao da ata de registro de precos 68/97-DEMAT -
Reti-ratificagcdo de despacho - Face a insuficiéncia de recursos financeiros para consecu¢ao
da despesa de 1998 RETI-RATIFICO o despacho exarado sob fl. 30 ( publicado no DOM
em 13.11.98 ) para o corrente exercicio financeiro.

Matérias em Formato de Tabela

Para o usuario fazer uma transmissdo de arquivo contendo tabela simples, ele devera
transformar a tabela em texto com tabulagdo. S6 ap6s a conversdo da tabela, que o usuario
vai salvar seu arquivo como somente texto.

Na elaboracdo de tabela deve ser usada a tabulagdo do teclado (TAB) para separar as
colunas. A tabela a ser transmitida deverd ser separada pela tabulacdo do teclado, cada
tabulagdo significa mudanca de coluna.

Para a mudanga de coluna deve ser utilizado somente 1 (um) TAB do teclado (=), nao
pode ser utilizado espaco movel (barra de espago).

Exemplo de uma matéria com tabela pronta para transmissio:

((TITULO))DIVISAO TECNICA DE PROCESSOS MUNICIPAIS

((TEXTO))SETOR DE INFORMACAO AO PUBLICO

Os requerimentos abaixo foram ((NG))DEFERIDOS((CL)). Certifique-se pagos os pregos
publicos. O ndo comparecimento do interessado no prazo de 10 dias, implicara no
arquivamento por abandono.

REQUERIMENTO 2 INTERESSADO = RG

00010503/1998 = Kelly Cristina Rabelo do Nascimento = xxx
00010703/1998 = Valdemar Rodrigues da Silva = xxx
00010795/1998 = Manoel da Silva S. Junior = xxx

00010849/1998 = Onofre José Lopes = xxx
(=) = TAB = Tabulacio do teclado
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Exemplo de uma matéria com tabela publicado:

DIVISAO TECNICA DE PROCESSOS MUNICIPAIS

SETOR DE INFORMACAO AO PUBLICO

Os requerimentos abaixo foram DEFERIDOS. Certifique-se pagos os precos publicos. O
ndo comparecimento do interessado no prazo de 10 dias, implicard no arquivamento por
abandono.

REQUERIMENTO INTERESSADO RG
00010503/1998 Kelly Cristina Rabelo do Nascimento XXX
00010703/1998 Valdemar Rodrigues da Silva XXX
00010795/1998 Manoel da Silva S. Junior XXX
00010849/1998 Onofre José Lopes XXX
Observagdes:

O sistema vai desmontar a tabela, porém mantém a tabulacao;

Com o icone do Word mostrar marcas de tabulacdo ( ™) acionado, a sua tabela devera
estar igual ao print abaixo, no lugar da tabulagdo ele vai mostrar um seta. Isso demonstra
que sua tabela esté tabulada;

O sistema vai mostrar um sinal de setas entre cada coluna;

Depois ¢ s6 salvar como somente texto e, enviar para publicagdo.

]
L]
WL
N

1. Colocar o cursor entre duas fe

letras de uma palavra da tabela; Fix
1.1 No menu Layout click; [
Selecionar:  selecionar : ' Converter tabela em texto;

1.2
tabela

0100100100
100100100
100100100

I
100100100

2. No menu Converter em
e Texto, Abrira a caixa

' ~
Converter tabela em texto |i|£—hj

| Separar texto com

34 | B Partuguts Bl Marcas de paragrafo

S @] S
3 click na opgéo tabulagdes Ponto-e-virgulas

Qutre:

Converter tabelas aninhadas

OK l | Cancelar
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Padronizacgdo de contetido

Para facilitar a leitura, evitarmos repeti¢des desnecessdrias e racionalizarmos o espago
utilizado no D.O.C, algumas regras devem ser observadas na elabora¢ao das matérias:

O cddigo do arquivo ja define em que se¢do a matéria vai ser publicada. Portanto ndo ¢
necessario colocar as expressdes: Despachos, Despacho do Secretario, Despacho do
Diretor, Despacho do Superintendente , Licitagdes, etc.

A estrutura hierarquica da PMSP até nivel de Departamento ja esta cadastrada no sistema,
portanto ndo ¢ necessario colocar novamente o nome da Secretaria ou Departamento na
matéria a ser transmitida.

Quando se tratar de despacho em processo deve ser negritado o n® do processo, 0 nome do
interessado e a decisdo. Nao ¢ necessario colocar as expressdes “Processo n°”, “Proc.”,
“P.A.”, etc.

Quando se tratar de matéria sobre servidor, negritar o nome, o registro funcional e a
decisdo. Nao ¢ necessario colocar as expressoes “Reg. Func.” “R.F.” ,etc.

Quando houver vérias decisdes em um mesmo arquivo, deixar uma linha em branco entre
as matérias.

O negrito deve ser utilizado apenas para destacar a informagdo importante da matéria.
Deve ser evitado negritar textos inteiros.

Arquivos com contetidos especiais

Os arquivos contendo imagens, graficos, figuras, mapas (com excecdo de fotografias que
sdo proibidas as publicagdes por protecdo ao direito de imagem) devem ser
obrigatoriamente encaminhados para o e-mail institucional do Diario Oficial da Cidade de
SP, para tratamento e padronizacdo de formato nos parametros de diagramagdo da
Imprensa Oficial.

Arquivos com tamanhos grandes

Os arquivos com tamanho superior a S00MB devem ser encaminhados para o e-mail de
suporte do Diario Oficial, e ndo transmitidos diretamente pelo sistema PubNet, com 5 dias
de antecedéncia a data de publicagdo, para autorizagdo da Coordenadoria de Gestdo
Documental — SG/CGDOC. Sera realizada analise de disponibilidade orcamentaria para a
edicao e posterior paginacao da matéria em formato de suplemento.
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Nome do Arquivo (RETRANCA)

No D.O.C. informatizado a colocacdo das matérias nas se¢des € feita automaticamente pela
classificagdo, feita pelo computador da IMESP, do nome (c6digo) do arquivo transmitido.

Para isso a Coordenadoria de Gestdo Documental definiu a estrutura de codigos a ser
utilizada. Nessa estrutura a primeira posicdo a esquerda ¢ composta de uma letra que
identifica em qual se¢do do D.O.C.; a matéria serd publicada, a saber:

ESTRUTURA DO CODIGO:
1 2 3 4 5 67
X X X X X DM . o001

L' SEQUENCIA NUMERICA

v

DIARIO DO MUNICIPIO

v

SECAO

» DIVISAO

» DEPARTAMENTO

> SECRETARIA

»SECAO DO DOC :

A - DEPACHOS

B - SERVIDORES

C - CONCURSOS

D - EDITAIS

E - LICITACOES

F - CAMARA MUNICIPAL
G - TRIBUNAL DE CONTAS

As posicoes 2 a 5 definem a estrutura hierarquica da unidade, uma vez que as matérias em
cada secdo do D.O.C., devem ser publicadas respeitando a ordem alfabética do nome da
Secretaria, excecao feita ao Gabinete do Prefeito e da

Secretaria de Governo Municipal - SGM, que sdo, respectivamente o primeiro e segundo
em todas as sec¢oes.
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CIDADE DE

GESTAD

As posi¢des 6 ¢ 7 sdao fixas com as letras “DM” significando a parte do Diario do
Municipio no sistema da IMESP.

A extensdao do nome do arquivo (.999) deve ser utilizada para numerar seqiliencialmente,
comegando de .001, quando houver transmissao no mesmo dia, de mais de um arquivo, de
uma mesma unidade para uma mesma sec¢ao do D.O.C.

bCel| AsBbC AaBLC asmbee AAB AoBbecD AnsbecD AsBbeed | N )
cw.A- EEAM E B thome |fsembm.  Teael  THuio fule  Subtitule dntusesues  dntare  Antasedot ote | Alte

1 Subsiituir

- , 2. SELECIONE O
1.NO MENU“ ARQUIVO LOCAL ONDE O
CLICAB EM “SALVAR ARQUIVO SERA
como". SALVO.
w—
@
B — 3 NO CAMPO “NOME DO
e ARQUIVO“, DIGITE A
4. NO CAMPO "TIPQ" L T RETRANCA (ponto) E A
SELECIONE A OPCAO: (= o e - SEQUENCIA NUMERICA
“TEXTO SEM FORMATACAO”
OU “SOMENTE TEXTO".
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Sistema de Publicacdo

O sistema oficial de transmissao de matérias para publicagdo no Diario Oficial da Cidade ¢
o sistema PubNet.
Enderego de acesso: https://pubnet.imprensaoficial.com.br

Requisitos necessarios:

Navegador — Google Chrome
Possuir certificado digital — e-CPF
Instalagdo do JAVA — tltima versao

Portal do Governo | Cidad8o.SP | Investimentos. SP
GOVERND DO LSTADO DL 340 PALLD
- - - -~
io|sistema de publicacao DO L e
‘H“H.L
fi e bttt iR

Pagina Inicial | Central de Atendimento | Normas de publicagdo | Fale conosco

+ Acesso
@ = Governo do Estado de
Sdo Paulo Autentique-se com o seu Certificado Digital ou
utilize o certificado VTN instalado em sua maguina

o » Assembléia &
Legislativa
g q o i Acessar

o * Tribunal de Contas

Ajuda
Q - Prefeitura da Cidade Publicar matéria Tire suas dividas sobre como Y
de Sdo Paulo Publicar licitacdo ¢ utilizar o sistema de publicacdo
‘ do Didrie Oficial
o # Qutras Prefeituras o certificacio digital o Gerar PDF
Como utilizar os recursos Baixe agui o arguivo com
de certificacdo digital no todas as explicacdes de
T site como gerar um PDF
o = Empresas Piiblicas
o portarias/ decretos o download
. Regulamento para a Download do java
o = Empresas Privadas publicacdo no Didrio Runtime Enviroment (JRE)
Cficial versdo 7.x
o = Tribunal de Justica
kokk
A) PUBLICAR MATERIA: E UTILIZADA SOMENTE
© » oas PARA ENVIO DE MATERIAS PARA AS SECOES:

DESPACHO - SERVIDOR - CONCURSO - EDITAL
B) PULICAR LICITAGCAO: E UTILIZADO SOMENTE
PARA ENVIO DE MATERIAS NA SECAO
LICITACOES:

ABERTURA DE LICITACAO - COMUNICADO DE
LICITACAO - HOMOLOGAGCAO DE LICITACAO -
ADITAMENTO DE LICITACAO - PENALIDADE DE
LICITACAO
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Publicagdo de licitagdo

Os atos administrativos obrigatérios de publicagcdo no Diario Oficial relativos a licitagdo
serdo publicados na aba LICITACAO do sistema PubNet, como: Nova Licitacdo (inclusdo
de novo certame licitatorio com o comunicado de abertura) e Buscar Licitacdo (para os
eventos de andamento do certame licitatorio).

Recursos proibidos de publicag¢do

Os itens a seguir tém por objetivo elencar os recursos proibidos na inser¢do dos arquivos
para publicagdo:
I.  atos de carater interno;
II.  logotipos, logomarcas, brasdes, emblemas;
III.  nomes de assinaturas de responsaveis pelos atos publicados;
IV.  modelos de documento, de formulario ou de requerimento, com excegao
se tratar de parte integrante de ato normativo;
V.  discursos;
VI.  manuais;
VII.  fotografias e imagens;

VIII.  Matérias em duplicidade, com repeti¢des em varios dias.

Suporte Técnico

Quaisquer esclarecimentos poderdo ser obtidos no Nucleo de Assisténcia ao Didrio Oficial
da Cidade, pessoalmente na Rua Boa Vista 280 4° andar, pelo telefone: 3396-7267 / 3396-
7082 ou e-mail: diariooficial@prefeitura.sp.gov.br.
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