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I- INTRODUCAO

Visando melhorar a qualidade e a visibilidade das publicagdes, evitar o
desperdicio de tempo e recursos financeiros com o fluxo didrio de viaturas até a
antiga Secretaria Municipal de Administracdo - SMA para a entrega das laudas para
publicacdo, a Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento e Gestdo -
SEMPLA, efetuou a informatizagdo do Diario Oficial da Cidade de Sao Paulo —
D.O.C.

O DOC esta disponivel na INTERNET através dos enderecos:
www.prefeitura.sp.gov.br ou www.imprensaoficial.com.br.

Cabe a cada Secretaria definir qual Unidade Administrativa sera
responsavel pela transmissdao das matérias a Imesp.

Cabe ao Nucleo de Assisténcia ao Diario Oficial da Cidade, do
Departamento de Gestao de Documentos Publicos da SEMPLA, o suporte técnico
para a implantacdo do Sistema de Informatizacdo do DOC e o gerenciamento das
normas para publicacdo na PMSP.

II - ESTRUTURA DO D.O.M

O D.O.C ¢ dividido em 7 secdes, a saber:
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.: exoneragdes, nomeacdes, designacdes, licencas médicas, cursos,
contagem de tempo, aposentadoria, férias, etc.

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

d-) EDITAIS: onde sdao publicadas as matérias de conteudo informativo. Por ex.:
convocag¢ao de municipe, demonstrativo de despesas, relagao 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 licitatorio, classificacdo dos
participantes, adjudicacao do objeto, homologagado 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 sdo publicados todos os atos do Tribunal de
Contas do Municipio de Sao Paulo, exceto as matérias sobre licitagdes.
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II1 - FORMATACAO DO TEXTO PARA PUBLICACAO

No D.O.C. informatizado os arquivos somente podem ser transmitidos
no formato TXT. Como na conversdo para esse formato sao perdidos os pardmetros
de formatacdo do editor de texto (como exemplo, o Word), devem ser colocados
comandos para que durante a edi¢do do D.O.C. seja entendido qual a formatagao
deve ser aplicada. Descrevemos abaixo os comandos usados na elaboragdo de
matérias para publicagao:

1 - Titulo do Texto

e A informacao ((TITULQ)) deve anteceder a descricao do titulo da lauda:

Ex.: ((TITULQO)) e em seguida, colocar a descricdo do titulo. Este parametro nao ¢
obrigatdrio so deve ser utilizado quando houver uma linha de titulo.

2 - Texto

e A informagdo ((TEXTQ)) deve ser colocada apos a descrigcdo do titulo e antes de
se iniciar a descricdo da lauda. Este parametro ¢ obrigatorio, ele identifica onde
comeca a matéria.

3 - Para Negritar Palavras do Texto

e Para colocar palavras em negrito ¢ necessario informar:

a-) ((NG)) - para identificar onde comeca o negrito

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

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

IMPORTANTE: - As informag¢des ((TITULQO)), (TEXTO)), (NG)) ¢ ((CL))
deverdo estar em caixa alta (Letras maitusculas), entre 2 (dois) parénteses, ndo pode
haver espago movel (barra de espago) antes dessas informagdes quando colocadas
seguindo a margem, e a informacao ((TITULQ)), ndo pode ser acentuado. Para
facilitar a operacionalizagdo e evitar erros, sugerimos que seja feito macro dessas
informacoes.

Exemplo de um texto pronto para transmissio:

((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 involucros.
((NG))1998-0.179.332-5((CL)) - DEMAT.1 - Utilizagao da ata de registro de precos
68/97-DEMAT - Reti-ratificagdo de despacho - Face a insuficiéncia de recursos
financeiros para consecu¢ao 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 precos 131/98 - Fornecimento de
fita adesiva de celulose transparente e canetas esferograficas - Decorrido o prazo
recursal, deliberou a Comissao: DESIGNAR o dia 08.02.99 as 11:00 horas para
abertura dos involucros.

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

4 - Matérias em Formato de Tabela

e Na elaboragdo de tabela deve ser usado a tabulagdo do teclado (TAB) para separar
as colunas. A tabela a ser transmitida deverd ser separada pela tabulagcdo do
teclado, cada tabulacao significa mudanca de coluna.

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

Exemplo de uma matéria com tabela pronta para transmissao:

((TITULO))DIVISAO TECNICA DE PROCESSOS MUNICIPAIS

((TEXTO))SETOR DE INFORMACAO AO PUBLICO

Os requerimentos abaixo foram ((NG))DEFERIDOS((CL)). 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 = 25.146.581

00010703/1998 => Valdemar Rodrigues da Silva = 11.894.786

00010795/1998 = Manoel da Silva S. Junior = 2.058.866

00010849/1998 = Onofre José Lopes =2 3.965.495
(=) = TAB = Tabulacio do teclado

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, implicara no arquivamento por abandono.

REQUERIMENTO INTERESSADO RG
00010503/1998 Kelly Cristina Rabelo do Nascimento 25.146.581
00010703/1998 Valdemar Rodrigues da Silva 11.894.786
00010795/1998 Manoel da Silva S. Junior 2.058.866
00010849/1998 Onofre José Lopes 3.965.495

OBS: Nunca use <enter> para finalizar linha de texto dentro de uma coluna.
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IV - PADRONIZACAO DAS MATERIAS PARA PUBLICACAO

Para facilitar a leitura, evitarmos repeticoes desnecessdrias e racio-
nalizarmos o espaco utilizado no D.O.C, algumas regras devem ser observadas na
claboracao das matérias:

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

e A estrutura hierarquica da PMSP até nivel de Departamento ja est4 cadastrada no
sistema, portanto ndo € necessario colocar novamente o nome da Secretaria ou
Departamento na matéria a ser transmitida.

e Quando se tratar de despacho em processo deve ser negritado o n° do processo, o
nome do interessado e a decisdo. Nao € necessario colocar as expressoes
“Processon°”, “Proc.”, “P.A.”, etc.

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

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

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

e Por se tratar de matérias transmitidas no formato txt, ou seja, somente texto nao ¢
possivel colocar linhas de grade, em tabelas.

V - CODIFICACAO DO ARQUIVO PARA TRANSMISSAO

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

Para i1sso a Divisdo Técnica de Processos Municipais definiu a
estrutura de cddigos a ser utilizada. Nessa estrutura a primeira posi¢cao a esquerda ¢
composta de uma letra que identifica em qual secdo do D.O.C.; a matéria sera
publicada, a saber:
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ESTRUTURA DO CODIGO:

1 2 3 4 5 67

X X X X X DM . o001

\—' SEQUENCIA NUMERICA

» DIARIO DO MUNICIPIO

> 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, exce¢ao feita ao Gabinete do Prefeito e da
Secretaria de Governo Municipal - SGM, que sio, respectivamente o primeiro €
segundo em todas as secoes.

As posigoes 6 e 7 sdo fixas com as letras “DM” significando a parte do
Diario do Municipio no sistema da IMESP.

A extensdo do nome do arquivo (.999) deve ser utilizada para numerar
seqiiencialmente, comec¢ando de .001, quando houver transmissdo no mesmo dia, de
mais de um arquivo, de uma mesma unidade para uma mesma secao do D.O.C.

OBS: Cabe ao DPM fornecer a codificagdo a ser utilizada pelas Unidades
Municipais.
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VI - CONVERSAO DO ARQUIVO PARA TRANSMISSAO

O texto no aplicativo Word recebe automaticamente a extensdao .DOC.
Para ser transmitido, serd necessario sua conversao para extensao ,TXT.

- Para realizar esta operac¢io sera necessario:
e Acionar no menu ARQUIVO, a op¢ao SALVAR COMO ;

e Na caixa de didlogo, nomear o arquivo com a codificacdo referente a unidade,
conforme codificacao fornecida por DAF-3.

1. Para a versao do WORD 6.0, devera ser digitado da seguinte forma:
ex.. ADCDBDM.001

2. Para as versdoes WORD 7.0 ou superior, devera ser digitado ASPAS ("), antes e
ap6s o nome do arquivo e extensdo, conforme exemplificado abaixo:

Ex.: "ADCDBDM.001"

OBS: Quando houver necessidade de envio de matéria complementar, o arquivo a
ser transmitido deverd conter o mesmo nome do arquivo enviado anteriormente,
com a extensao.002.

e Salvar o arquivo como formato SOMENTE TEXTO.

Confirme a operacdo clicando OK / SALVAR na caixa de didlogo.

» Para a versao do WORD 7.0 ou superior, surgira uma caixa de dialogo com a
seguinte pergunta:

e Deseja continuar a gravagao? Devera clicar na resposta SIM;

Para finalizar a operacgao sera necessario:
e Acione no menu ARQUIVO, a op¢ao _SAIR ;

Para a versdo do WORD 6.0 :

» Surgird uma primeira caixa de dialogo, com a pergunta:

e Deseja salvar as alteracdes do arquivo ?

e Clicar na resposta Sim,;

» Na segunda caixa de dialogo, aparecera a seguinte pergunta:
e Salvar o arquivo como?

e Clicar na op¢ao Somente Texto.
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VIII - SUPORTE TECNICO

e Quaisquer esclarecimentos poderdo ser obtidos no Nucleo de Assisténcia ao
Diario Oficial da Cidade, pessoalmente na Rua Libero Badar6 n° 425 - 22 andar,
pelo telefone: 3396-7082 ou e-mail: diariooficial@prefeitura.sp.gov.br.





<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.3
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (None)
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /Description <<
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /FRA <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /PTB <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [1200 1200]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


