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PREFACIO

Quando a autoridade torna publico um ato administrativo, ela presta contas ao cidadao
informando onde estdo sendo utilizados os recursos e, assim, permitindo-lhe a avalia-
cao do Administrador.

Vale observar que dar publicidade ndo é o mesmo que fazer publicidade de seus atos.
Dar publicidade refere-se a “permitir o conhecimento de”, enquanto fazer publicidade visa
unicamente a promocao pessoal, o que contraria a propria Constituicao Federal.

Se informar é a funcao principal, a comunicacdo deve ser agil e simplificada, sem fugir
a sua esséncia. Assim, a preocupacdo com a clareza e a objetividade das informacdes se
justifica, de forma a garantir que todo e qualquer cidaddo esteja apto a entender o que esta
sendo publicado.
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ORIENTACOES (GERAIS

e Para garantir que o procedimento de publicagao transcorra normalmente, antes de
tudo deve-se zelar pela correta manutencao dos dados cadastrais constantes na base
do Diério Oficial do Estado de Sao Paulo.

e Os representantes administrativos maximos de cada 6rgao sao responsaveis pela exatidao
dos dados cadastrais, bem como das respectivas permissoes de cada usuario cadastrado.

e A transmissdo dos arquivos sera feita Unica e exclusivamente via sistema eletronico deter-
minado e disponibilizado pelo Diario Oficial do Estado de S3o Paulo.

e A transmissdo dos arquivos exige obrigatoriamente a utilizacdo de Certificado Digi-
tal por usuario cadastrado no sistema eletréonico determinado e disponibilizado pelo
Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo.

e Inclusdes e exclusdes de usuarios devem sempre atender a uma requisicdo formal, expe-
dida pelo representante administrativo maximo (Chefe de Gabinete, Diretor Administrati-
vo, Reitor, Oficial em Chefe...) e devem identificar os dados completos do usuario.

e No caso das inclusdes, alteracbes e exclusdes das “Secbes” para publicagdo, também
devem ser apresentadas pelo representante administrativo maximo e devem demonstrar
de maneira clara as informacdes a ser alteradas, além da fundamentacao legal (criagdo de
Secretarias, Diretorias, Departamentos...).

e A transmissdao dos arquivos devera ocorrer, impreterivelmente, dentro dos horérios esta-
belecidos pelo Diario Oficial do Estado de Sao Paulo, sendo das 7 as 18 horas, a fim de
que se possa cumprir todas as etapas de producao dos diferentes Cadernos do Diério
Oficial do Estado de S3o Paulo.

e Os arquivos transmitidos serao incluidos na edicao do dia imediatamente posterior.

e Os usuarios devem ter claro que sdo fundamentais no processo de publicacao, sendo
responsaveis quanto ao conteldo, a hierarquizagado e na definicdo da tipologia.

e Os usuarios devem escolher corretamente o caderno, a “Secao”, bem como selecionar
adequadamente o tipo de matéria de acordo com as suas permissoes e modalidades
constantes no sistema eletrénico de transmissdo de matérias disponibilizado pelo Diério
Oficial do Estado de Sao Paulo. Observe sempre as regras de publicagdo de cada Cader-
no, com especial atencdo ao que nao se publica, para a correta confecgdo do texto. Des-
de que identificadas de maneira correta, as matérias serdo ordenadas automaticamente
pelo sistema.

e Jamais indicar no cabecalho da matéria a “Secao” em que ela devera ser publicada. Sele-
cione-a corretamente no sistema ou solicite sua inclusao.
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Em caso de necessidade de cancelamento de matéria transmitida, basta acessar o mes-
mo sistema eletrénico de transmissao, identificar a matéria em desacordo e confirmar
sua exclusdo (atentar para seguir o procedimento sempre até o fim). Os cancelamentos
devem ser realizados no mesmo dia da transmissao e sempre dentro do horério, sendo
das 7h as 18h.

Os Atos referentes aos procedimentos de licitacdo (tomada de pregos, concorréncias,
concurso, convite, pregado, consulta publica, dispensas, inexigibilidades...) e suas ocor-
réncias (abertura, encerramento, suspensao, revogagao, recurso...) devem ser publicados
exclusivamente pelo link Publicar Licitagdo.

Recomenda-se que a transmissao das matérias seja realizada no decorrer do dia, evi-
tando-se,como observado com frequéncia, que a transmissdo seja feita no final do dia,
momento em que o volume de informagdes em processo de transmissao é consideravel-
mente maior.

Todo e quaisquer materiais encaminhados para publicacdo que apresentarem contetddos
inapropriados, cuja formatacao ndo obedeca os padrdes estipulados pelos orientadores
do Diario Oficial do Estado de Sao Paulo, ou que sejam diversos da forma deste manual,
ainda que entendidos como Ato, estardo sujeitos a nao publicacao.

O Servico de Atendimento ao Cliente do Diario Oficial do Estado de Sao Paulo esta dispo-
nivel de segunda a sexta-feira das 8 as 20 horas, exceto feriados, através do telefone 0800
01234-01. Duvidas, sugestoes ou reclamagdes também podem ser enviadas através do
formulario eletrénico Fale Conosco, disponivel 24 horas por dia no site do Diario Oficial
do Estado de Sao Paulo.
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PODER EXECUTIVO

Secio |

1. Regras de Publicacido do Caderno - O que se publica

Destina-se a publicar os Atos Administrativos Normativos e de interesse geral da Admi-
nistracdo Centralizada e Descentralizada, érgaos cuja natureza juridica se inicie pela referén-
cia “nimero 1" constante da “Tabela de Natureza Juridica e Qualificagdo do Representante
da Entidade” da Receita Federal do Brasil.

Atende, portanto, as Secretarias de Estado, bem como as Autarquias e Fundacoes Pu-
blicas a elas interligadas, Universidades e Ministério Publico.

Esta Secao dispoe ainda de outras duas divisdes: o Didrio dos Municipios e a parte des-
tinada a Ministérios e Orgaos Federais.

No Diario dos Municipios sdo publicados Leis e Decretos Municipais, informagdes sobre
procedimentos licitatérios e demais atos que necessitam de divulgacao oficial.

Em Ministérios e Orgaos Federais sdo publicados Comunicados, Notificacdes e Editais
de Licitagoes diversos, a exemplo do que ocorre com o Diario dos Municipios.

Os Atos Administrativos serao impessoais e encaminhados individualmente, segundo a Or-
ganizacao Administrativa e a hierarquia dos seus dirigentes. (Ex.: Jodo-daSitva, Secretario de...).

Serdo publicados apenas uma vez, salvo aqueles que disponham de determinacao legal
em contrario, e entram em vigor na data de sua publicagao, salvo os que contenham data de
vigéncia retroativa ou postergada.

A expressdo “no uso de suas atribui¢des legais” somente serd admitida nos Decretos.

Também deverdo ser empregadas abreviagdes e siglas consagradas pelo uso, como
exemplo o Fundo de Garantia por Tempo de Servico. Usar a forma FGTS.

As siglas de quatro letras ou mais, pronunciaveis, deverdo seguir as normas de uso e ser
escritas em caixa alta e baixa, como exemplo o Conselho Regional de Engenharia, Arquite-
tura e Agronomia. Usar a forma Crea.

As listagens de nomes deverao ser elaboradas em ordem alfabética para facilitar a leitura.

As datas, os niUmeros e cifras serdo grafados em algarismos ardbicos completos, inclusi-
ve quanto a pontuacgdo e aos caracteres que definam o tipo, suprimindo-se a repeticao por
extenso. (Ex.: 28-4-17; CNPJ 48.066.047/0001-84; R$ 8.929,00).
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Nao sera colocado o algarismo zero no inicio de sequéncia numérica, exceto nos casos
estabelecidos por determinacao legal, nimeros de inscricao ou de cadastramento codifica-
dos por sistemas computadorizados. (Ex.: Parecer AJ 1-17; Despacho 1-17; etc.).

Além da competéncia para a sua eficaz aplicacao, os atos também obedecem a ordenacdo
e regras para alteragdes proprias, conforme se apresentara a seguir.

1.1 Da competéncia para publicacao dos Atos

A. GOVERNADOR

Apostila, Ata, Ata Resumida, Atos do Governador, Audiéncia Publica, Comunica-
do, Decisdo, Declaracao de Bens, Decreto, Deliberagdo, Despacho, Instrucao, Lei,
Lei Complementar, Mensagem do Governador, Parecer, Portaria, Retificacao, Termo,
Veto Parcial, Veto Total.

B. DEFENSORIA PUBLICA

Apostila, Ata, Ato, Audiéncia Publica, Comunicado, Decisdo, Deliberagdo, Despa-
cho, Instrucao, Parecer, Portaria, Retificagao, Termo.

C. MINISTERIO PUBLICO

Apostila, Ata, Ata Resumida, Ato, Audiéncia Publica, Aviso, Comunicado, Deci-
sdo, Declaracao de Bens, Deliberacdo, Despacho, Instrugao, Parecer, Portaria,
Retificacdo, Termo.

D. SECRETARIOS, PROCURADOR-GERAL DO ESTADO E REITORES DAS UNIVERSI-
DADES

Apostila, Ata Resumida, Audiéncia Publica, Auto de Infragdo, Comunicado, Decisao,
Declaragao de Bens, Deliberacao, Despacho, Instrucdo, Mocao, Parecer, Portaria,
Resolucao, Resolugdo Conjunta, Retificagdo, Termo.

E. DEMAIS ORGAOS DAS SECRETARIAS, PROCURADORIA GERAL DO ESTADO E
UNIVERSIDADES

Apostila, Ata Resumida, Audiéncia Publica, Auto de Infragdo, Comunicado, Decisao,
Declaragdo de Bens, Deliberagao, Despacho, Instrucéo, Leildo, Mocao, Parecer, Por-
taria, Retificacdo, Termo.

Observacoes:

Também é permitido para os grupos acima destacados, de “A” a “E”, o envio de maté-
rias que sdo publicadas de forma destacada dentro do Didrio Oficial do Estado de Sao Paulo,
como BEC, Editais, Relacdo de Compras e todas as modalidades de Licitagdo dentro da
secao “Negdcios Publicos”. A secao “Servidores Falecidos” é de uso privativo da Secretaria
da Fazenda.
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1.2 Numeracao e articulacao de Atos

1.2.1 Atos normativos

“Entende-se por atos normativos os que estabelecem normas ou regras com vistas a cor-
reta aplicacdo da lei.” Quanto as caracteristicas estruturais, os atos normativos podem ser:

e Articulados: quando encerram mais de um comando. Os que contém regras de
carater geral recebem numeracado renovada anualmente. As Leis e Decretos serdo
numerados em séries distintas, sem renovagao anual. As leis complementares terdo
numeragao propria.

¢ Nao articulados ou simplificados: quando o assunto tratado se autoencerra (nome-
acao, designacao, promogao, exoneracgao, dispensa e outros). Os nao articulados
nao sdo numerados, sendo identificados pelo nome do interessado e pela data de
publicacado. Por terem estrutura mais simples, os atos ndo articulados ndo necessitam
apresentar ementa.

¢ Conjuntos: quando dois ou mais érgaos publicam o ato conjuntamente. Geralmente, os
atos conjuntos, por disporem de temas mais complexos, apresentam estrutura articulada.

Entre as estruturas expostas, os atos articulados e conjuntos apresentam maior comple-
xidade na elaboracao e serdao publicados na Secao |, enquanto os atos nao articulados serao
publicados na Secao Il.

1.3 Alteracao, vigéncia e revogacao

Sobre a alteracao, vigéncia e revogacao dos atos deve-se observar:

Alteracao — Os atos normativos devem ser alterados mediante os critérios:

¢ reproducéo integral: quando a alteracdo for consideravel, deve ser emitido um novo texto;
e revogacdo parcial: quando forem alterados apenas alguns dispositivos;

e substituicio no proéprio texto: quando houver acréscimo(s) de dispositivo(s) ou
alteracao de dispositivo(s) no préprio texto, devem ser observadas as seguintes re-
gras: artigos, subsecoes, se¢des, capitulos, titulos, livros e partes ndo podem ser re-
numerados. Devem ser utilizados os mesmos nimeros de artigo ou agrupamento,
seguido de letras mailsculas, em ordem alfabética, tantas quantas forem suficientes
para identificar os acréscimos; os nimeros de dispositivos revogados nao podem ser
reaproveitados; é admissivel reordenacao interna das unidades de desdobramento de
artigos, desde que identificada por alteracao de redagéo, supressao ou acréscimo das
letras maiusculas NR (nova redacdo) entre parénteses, uma Unica vez no final do texto.
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Vigéncia - A vigéncia do ato normativo deve ser indicada de forma expressa, sendo
que a maior parte dos atos entra em vigor na data de sua publicagdo. Usualmente, a
vigéncia é explicitada no pendltimo artigo do texto, antecedendo a clausula de revogacao.

Revogacdo — A clausula de revogacgdo, se necessaria, contempla o Ultimo artigo do
texto. O artigo de revogacao deve conter expressamente todos os atos ou disposi¢coes
revogados a partir da vigéncia do novo ato.

2. Regras de publicacdao do Caderno - O que nao se publica na Secao |

Nao sera publicada a expressdo “no uso de suas atribui¢des legais”, excetuando-se ex-
clusivamente quando se tratar de Decretos.

Nao serdo publicadas as referéncias a disposi¢des legais que atribuem competéncia a
autoridade abaixo do Governador do Estado.

N3o serd usado o vocabulo “Ato” para designar manifestacao de autoridade. Somente
a Defensoria Publica podera utilizar-se desse vocabulo.

N&o serd mencionado o nome da autoridade que expede o Ato. (Ex.: Jodo—daSitva,
Secretario de...).

Nao serdo publicados os vocabulos senhor, senhora, dona, senhorita, douta, egrégia,
colenda, dentre outros, bem como os de tratamento a autoridades, tais como excelentissi-
mo, magnifico, dignissimo, etc. (Ex.: O Sr- Governador do Estado...).

Nao sera publicada tramitacao de processo. Publica-se apenas abertura e resultado final.

Nao serao publicados regimentos, regulamentos internos, estatutos ou quaisquer outras
normativas de interesse privativo de quaisquer 6rgaos. Se o Ato diz respeito a uma Unica
entidade, ndo ha razdo para torna-lo publico. Como interessa apenas a uma comunidade
fechada, basta apenas divulga-lo no quadro de avisos.

Nao serado publicados comunicados a respeito de troca de comando de unidade. Nesse
caso, se houve nomeacao, devera ser publicada no Caderno Poder Executivo - Secgao Il.

Exceto nas matérias enviadas pelo Governador, Defensoria Plblica e Ministério Piblico,
nao se publica Atas integrais.

Nao serao publicadas homenagens sobre datas comemorativas. (Ex.: Dia do Professor,
Dia do Soldado, Dia do Funcionério Publico, etc.).

N3o sera publicado perda ou roubo de carimbos, certificados, diplomas ou documentos.

u_orn
n

Nao serado publicados o simbolo ou a expressao “numero”.

> aamn
»> e
[ X ]




Diario Oficial ® Manual de Normas de Publicagdo ¢ 2017 - 2018

PODER EXECUTIVO

SecAo

1. Regras de Publicacao do Caderno - o que se publica

Destina-se a publicar apenas conteldo que diz respeito a vida funcional do servidor,
desde o momento em que ele ingressa no servico publico até o momento em que se desliga
de suas atividades, seja pela aposentadoria, exoneragdo ou dispensa. Durante sua vida fun-
cional ocorrerdo publicagdes a seu respeito, tais como mudanca de referéncia na escala de
vencimentos, licenga-prémio, promocao, etc.

As Resolugdes, Portarias, Apostilas e Despachos de carater funcional serdo publicados
em resumo e sem numeracao, identificando-se pela data.

O texto resumido de cada Ato deve iniciar com uma palavra-chave no gerindio, como
Admitindo, Autorizando, Concedendo, etc.

Serdo publicados apenas uma vez, salvo aqueles que disponham de determinacéo legal
em contrario, e entram em vigor na data de sua publicagado, salvo os que contenham data de
vigéncia retroativa ou postergada.

Os Atos de mesma natureza que abranjam diversos servidores serdo objeto de um sé
instrumento, evitando-se a divulgagdo unitaria, principalmente nos casos em que os pream-
bulos desses Atos sejam idénticos.

A expressao “no uso de suas atribui¢oes legais” somente serd admitida nos Decretos.

Nos despachos é conveniente a transcricao resumida do texto, evitando-se a repeticao
de informacgdes. Nesse caso, é facultativo o emprego do gerindio, utilizando-se aspas para
iniciar e terminar as transcrigcoes.

Também deverao ser empregadas abreviacoes e siglas consagradas pelo uso, como
exemplo o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo. Usar a forma FGTS.

As siglas de quatro letras ou mais, pronunciaveis, deverao seguir as normas de uso e ser
escritas em caixa alta e baixa, como exemplo o Conselho Regional de Engenharia, Arquite-
tura e Agronomia. Usar a forma Crea.

As listagens de nomes deverao ser elaboradas em ordem alfabética para facilitar a leitura.

As datas, os nimeros e cifras serdo grafados em algarismos arabicos completos, inclusi-
ve quanto a pontuacgao e aos caracteres que definam o tipo, suprimindo-se a repeticao por
extenso. (Ex.: 28-4-17; CNPJ 48.066.047/0001-84; R$ 8.929,00).
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Nao sera colocado o algarismo zero no inicio de sequéncia numérica, exceto nos casos
estabelecidos por determinacao legal, nimeros de inscricao ou de cadastramento codifica-
dos por sistemas computadorizados. (Ex.: Portaria de 10-1-17; etc.).

Além da competéncia para a sua eficaz aplicagado, os atos também obedecem ordenacgao
e regras para alteragdes proprias, conforme se apresentara a seguir.

1.1 Da competéncia da publicacdo dos Atos
A. GOVERNADOR

Apostila, Atos do Governador, Comunicado, Decisdo, Decreto, Despacho, Mensa-

gem do Governador, Parecer, Portaria, Retificagao.

B. SECRETARIOS, PROCURADOR-GERAL DO ESTADO E REITORES DAS
UNIVERSIDADES

Apostila, Comunicado, Decisdo, Despacho, Parecer, Portaria, Resolugao, Retificacao.

C. DEMAIS ORGAOS DAS SECRETARIAS, PROCURADORIA GERAL DO ESTADO E
UNIVERSIDADES

Apostila, Comunicado, Decisdo, Despacho, Parecer, Portaria, Retificacado.

1.2 Tipos de Atos

S3o listados a seguir, em ordem alfabética, os principais tipos de Atos (verbo em sua
forma nominal no gerindio), sem a preocupacao de classifica-los:

e Admitindo

e Aplicando penalidade

e Arbitrando gratificacao

e Autorizando

e Autorizando a ocupacgao de residéncia

e Cessando

e Classificando em

e Concedendo

e Concedendo licenca (com ou sem vencimentos)
e Concedendo licenga-prémio

e Convocando para a prestagao de servicos extraordinarios

e Designando
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¢ Designando para posto de trabalho
e Exonerando

¢ Fixando sede de exercicio

¢ Nomeando

¢ Removendo

e Transferindo

1.3 Atos Especiais

Sao Atos especiais que ndo se enquadram na relacao acima descrita. Em geral sao co-
locados apds os Despachos, antes das retificagdes:

e Demonstrativo da distribuicao de conceitos avaliatérios
e Escala de Substituicao
e Lista de Classificagdo para Promocao

e Termos de Contrato de Trabalho

1.4 Apostila

Apostila é uma declaracdo que se faz informando que algo foi acrescentado a um
documento anterior. Por essa razdo, na maioria das vezes, as apostilas aparecem com a
palavra-chave “Declarando”.

1.5 Despacho

Despachos nao precisam usar palavras-chave no gerindio. Seu uso é facultativo. Devera
conter o nimero do processo, o nome do interessado, o assunto e a transcricdo do Despa-
cho da Autoridade.

2. Regras de publicacdo do Caderno — O que nao se publica na Secao Il

e Nao sera publicada a expressao “no uso de suas atribuicdes legais”, excetuando-se exclu-
sivamente quando se tratar de Decretos.

e N3o serdo publicadas as referéncias a disposi¢des legais que atribuem competéncia a
autoridade abaixo do Governador do Estado.

e Nao sera usado o vocabulo “Ato” para designar manifestacdo de autoridade. Somente a
Defensoria Publica podera utilizar-se desse vocabulo.
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Nao sera mencionado o nome da autoridade que expede o Ato. Essa determinacao esta
contida no §1° do artigo 37 da Constituicao Federal e no §1° do artigo 115 da Constitui-
cdo do Estado de Sao Paulo.

Nao serao publicados os vocabulos senhor, senhora, dona, senhorita, douta, egrégia, co-
lenda, entre outros, bem como os de tratamento a autoridades, tais como excelentissimo,
magnifico, dignissimo, etc. (Ex.: O Sr. Governador do Estado...)

Nao serd publicada tramitacdo de processo. Publica-se apenas abertura e resultado final.

Nao serao publicados regimentos, regulamentos internos, estatutos ou quaisquer outras
normativas de interesse privativo de quaisquer érgdos. Se o Ato diz respeito a uma Unica
entidade, ndo ha razao para torna-lo publico. Como interessa apenas a uma comunidade
fechada, basta apenas divulga-lo no quadro de avisos.

N3o serdo publicadas homenagens sobre datas comemorativas. (Ex.: Dia do Professor,
Dia do Soldado, Dia do Funcionério Publico, etc.).

Nao serd publicado perda ou roubo de carimbos, certificados, diplomas ou docu-
mentos pessoais.

Nao serdo publicadas férias em nenhuma circunsténcia. Nem mesmo sustagdo por neces-
sidade de servico.

Nao serao publicados elogios a servidores por sua atuacao ou aposentadoria, salvo casos
previstos na legislacdo . Nesse caso, deverao ser resumidos, como nos demais Atos Ad-
ministrativos, e publicados no Caderno Executivo - Secao .

Nao sera publicada nomeacao de servidores para constituicao de comissao ou grupo de
trabalho. Nesse caso, deverdo ser resumidos, como nos demais Atos Administrativos, e
publicados no Caderno Executivo - Secao |.

Nao serdo publicadas Resolucdes, Portarias ou Apostilas numeradas e com artigos.
Nao serdo publicados contratos, exceto os de trabalho, tampouco convénios e afins.

Nao serdo publicadas atribuicbes de competéncia, ndo importando a forma como ve-
nham redigidas.

Nao serao publicadas repeticdes. Como os Atos estdo agrupados, ndo sera necessario
repetir o verbo inicial indicativo da finalidade do ato.

Nao serdo publicadas redundancias. (Ex.: Apostilas do Diretor - Apostilando).

on

Nao serdo publicados o simbolo “n°” ou a expressao “nimero”.
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DuUvIDAS NA ESCOLHA DO CADERNO

A fim de esclarecer possiveis duvidas com referéncia a Secdo em que as matérias devem
ser publicadas, selecionamos alguns casos que, embora fagam mencao a servidores publicos,
deverao ser divulgados no Poder Executivo - Secao |.

Deve-se observar o contetdo do Ato. Se ele estabelecer normas ou regras é claramente
destinado a Secao |. Contudo, por vezes pode acontecer de nao “ditar” normas, embora seu
significado seja direcionado ao servigo publico em vez a vida funcional do servidor propria-
mente dita.

S30 as ddvidas mais comuns:

A.Classificacdo de cargos para as unidades administrativas. Apenas cargos vagos de-
verao ser enviados para a Secao |. Cargos preenchidos ou ocupados deverao ser
enviados para a Secéo |l.

B. Constituicdo de comissao especial de sindicancia, por exemplo, para apurar irregula-
ridades. Enviar para a Secao .

C. Constituicdo de comissdo para examinar e avaliar um bem, por exemplo, obras de
arte, imdveis, etc. Enviar para a Segao |.

D.Constituicdo de comissao para julgamento de concurso de qualquer natureza. Enviar
para a Secao |.

E. Constituicdo de grupo de trabalho para estudo de determinado assunto. Enviar para
a Secao |.

F. Constituicdo de grupos que participarao de campanhas, por exemplo, campanha de
vacinagao. Enviar para a Secao |.

G.Designacao de servidor como responsavel pelo julgamento de convites. Enviar para a
Secao I.
H.Designagdo de membros para Comissao de Licitagdo. Enviar para a Secao I.

I. Designagdo de pessoa ou grupo para a recepc¢ao de materiais adquiridos. Enviar para
a Secao |.

J. Despachos referentes a assuntos de interesse geral, como, por exemplo, os relaciona-
dos a concursos. Enviar para a Secao .

K. Resultados de sindicancia em casos de absolvicdo ou determinagdo de arquivamento
do processo. Enviar para a Secao |.
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1. Transferéncia de cargos

Esse quesito merece atengao especial. Quando o Ato se referir tdo somente ao cargo
devera ser publicado na Secdo |. Note que existe apenas a transferéncia do cargo vago de
uma unidade para outra.

Quando houver transferéncias de cargos preenchidos ou ocupados, o Ato devera ser
publicado na Secao Il. Observe que nesse caso sdo movimentados o cargo e o funcionario.
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LICITACAO

Os Atos referentes aos procedimentos licitatérios (tomada de precos, concorréncias,
concurso, convite, pregao, consulta publica, dispensas, inexigibilidades, etc.) e suas ocorrén-
cias (abertura, encerramento, suspensao, revogacao, recurso...) devem ser publicados exclu-
sivamente pelo link Publicar Licitacdo, conforme indicado abaixo:

e Comunicados, Julgamentos e Despachos de homologacao de licitagao;

e Abertura de editais de todas as modalidades de licitacdo, suas dispensas e ine-
xigibilidades;

e Concursos publicos ou processos seletivos;

e Eventos promocionais de Secretarias ou Departamentos.

Pégina Inicial | Central de Atendimento | Normas de Publicacdo

o =) Governo do Estado Publicar matéria

de S&o Paulo Publicar licitagao

=) Assembleia Legislativa

Tribunal de Contas

4

=) Prefeitura da Cidade
de Sio Paulo

Outras Prefeituras

2

2

Empresas Publicas

O 6606 6 o O

=) Empresas Privadas

Obs.: As Licitagoes e Concursos enviados erroneamente pelo link “Publicar matéria”
estardo em desacordo com a sistematica de publicagcdo, sendo passiveis de cancelamento
sumario da publicagao.
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CADERNO EMPRESARIAL

1. Regras de publicacdo da matéria — O que se publica

Destina-se a publicar os Atos Administrativos Normativos e de interesse geral das pes-
soas juridicas de direito publico e privado, diretamente ou por intermédio das agéncias de
publicidade ou empresas jornalisticas, cuja natureza juridica se inicie pela referéncia “nimero
2" e seguintes constantes da “Tabela de Natureza Juridica e Qualificagdo do Representante
da Entidade” da Receita Federal do Brasil.

As matérias encaminhadas para publicacdo no Diério Oficial do Estado de Sdo Paulo
Caderno Empresarial deverao ser publicadas conforme as exigéncias da legislagdo vigente.

1.1 Tipos de matérias

Ata, Aviso aos Acionistas, Aviso as Debéntures, Balanco, Comunicado, Documentos Per-
didos, Editais de Convocacao Diversos, Encerramento/Dissolucao de Empresas, Errata, Fato
Relevante, Leildo, Licenciamento Ambiental, Licitagdes, Oferta Publica, Ratificacdo, Retifica-
¢ao e Reducgao de Capital Social.

2. Regras de publicacdo do Caderno — O que nao se publica

¢ Classificados.

e Andncio publicitério.
o Edital de justica.

e Texto abreviado.

e Marca da agéncia publicante (logotipo).
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REGRAS PARA FORMATACAO DE TABELAS

1. Das Tabelas

1.1. Tabela simples ¢ a que faz parte da publicacdo, estando inserida no corpo do texto.
Para ser classificada como simples, a tabela precisara apresentar as seguintes caracteristicas:

a) Todas as linhas com o mesmo nimero de colunas;
b) Todas as colunas com o mesmo ndmero de linhas;
¢) Inexisténcia de células mescladas;

d) Separacdo do texto em colunas, por TAB (tabulacao).

OBSERVACAO: Tabelas simples serdo adaptadas a fim de que caibam horizontalmente
no formato maximo de 25cm (4 colunas). Caso a largura da tabela supere essa medida, as
tabulagdes serdo substituidas por ponto e virgula (;), hifen (-) ou espaco simples. No fim de
cada linha seré inserido um retorno, transformando a tabela em texto corrido.

Exemplo:

Arquivo em Word:

Titulo A Titulo B Titulo C Titulo D Titulo E Titulo F
Contetdo 1 Conteldo 2 Conteludo 3 Conteludo 4 Conteldo 5 Conteldo 6
Conteldo 7 Conteldo 8 Conteldo 9 Conteludo 10 Contetdo 11 Conteldo 12

Conteldo 13

Conteudo 14

Conteldo 15

Conteldo 16

Conteldo 17

Conteudo 18

Conteudo 19

Conteldo 20

Conteldo 21

Conteldo 22

Conteludo 23

Conteludo 24

Conteldo 25 Conteudo 26 Conteldo 27 Conteldo 28 Conteldo 29 Conteldo 30
Visualizacdo do arquivo salvo como texto com tabulacao:

Titulo-A - Titulo-B - Titulo-C TituloD TituloE - Titulo-Fq
Contetido-1 - Conteudo-2 - Conteldo-3 -~ Conteido-4 -~ Conteldo:5 -~ Conteludo-6Y
Conteldo-7 ~+ Conteudo-8 - Conteudo9 -~ Conteldo-10 -~ Conteldo-11 Conteudo-121
Conteudo-13 -+ Conteudo-14 - Conteudo-15 -~ Conteudo-16 - Conteludo-17 Conteudo-181
Conteudo-19 -+ Conteudo-20 - Conteudo-21 -~ Conteudo-22 -+ Conteldo-23 Conteudo-241
Conteldo-25 - Conteudo-26 - Conteudo-27 -~ Conteudo-28 - Conteldo-29 Conteudo-301

Observacao: Para ativar a visualizagdo das marcas de formatacao, clique na pagina ini-

cial, no grupo paragrafo e escolha Mostrar/Ocultar.
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Paragrafo

1.1.2 Tabelas que nao se enquadrarem nas caracteristicas supracitadas serdo considera-
das complexas e tratadas como imagem. Elas deverao ser enviadas como anexo, no formato
PDF e identificadas no texto com o comando ((IMG: XXX.PDF)), onde XXX.PDF é o nome do
arquivo anexado.

Exemplo:

Informacdes identificadas conforme tabela abaixo:
Arquivo eab.PDF:

((IMG:eab.PDF))

Tabela Complexa

Titulo A Titulo B Titulo C Titulo D Titulo E Titulo F
Conteudo 2 Conteldo 4 Contetdo 5 Conteldo 6
Conteldo 1 Conteldo 3
Conteldo 8 Conteldo 10 Conteldo 11 Conteldo 12

Conteldo 13

Conteudo 14

Conteudo 15

Conteldo 16

Conteldo 18

Conteldo 20

Conteldo 21

Conteldo 22

Conteldo 23

Conteldo 24

Conteludo 25

Contetido 30

2. Das Imagens

2.1. Sera classificado como imagem todo contelddo que exija a utilizagdo de ferramentas
de formatacao, como: aplicacdo de estilos especiais, alinhamento, rotagdo, escala ou uso
de softwares especificos alheios ao editor de texto (ex.: fotos, gréficos, férmulas, equagdes,
tabelas complexas e demais contelidos assemelhados).

2.1.2. Fica permitida a publicacdo de imagens, desde que estejam no formato PDF e
respeitem as medidas de 6 cm, 12 cm ou 25 cm de largura, com até 40cm de altura maxima.

2.1.3. O arquivo devera conter uma Unica pagina. Para duas ou mais paginas, deverao
essas ser separadas, sendo enviadas na forma de apenas uma, em PDF. O arquivo devera ser
nomeado de acordo com a numeragdo de paginas a ele correspondentes. Caso o arquivo
seja enviado com duas ou mais paginas, somente a primeira sera publicada.

2.1.4. Quando tiver mais de uma imagem, usar o mesmo nome para as imagens e man-
ter a ordem numérica crescente.

> aamn
»> e
[ X ]




Diario Oficial ® Manual de Normas de Publicagdo ¢ 2017 - 2018

Exemplo:
(IMG:tabela001.pdf))
(IMG:tabela002.pdf))

No nome do arquivo da imagem nao deve ser usado underline, barra, espaco, traco ou
outro caracter especial, nome composto, sequéncia numérica em algarismo romano, pois o
sistema NAO ira anexa-los.

Exemplos para os arquivos tabela001.pdf e tabela002.pdf
(IMG:tabela001.pdf))

Tabela Complexa 1

Titulo A Titulo B Titulo C Titulo D Titulo E Titulo F
Conteudo 2 Conteldo 4 Conteudo 5 Conteldo 6
Conteldo 1 Conteudo 3
Conteldo 8 Conteldo 10 | Conteldo 11 Conteldo 12
Conteldo 14 Conteldo 15 Conteldo 16 Conteldo 18
Conteldo 13
Conteldo 20 Conteldo 21 Conteldo 22 | Conteldo 23 Conteldo 24

Conteldo 25| Contetdo 30

(IMG:tabela002.pdf))

Contelido 40
, W Sériel
Contelido 30
W Série?
Contelido 20 B Série3
Contelido 10 W Séried
Conteldo - m Série5

TituloA TituloB TituloC TituloD TituloE TituloF

2.1.5. Arquivos PDF (tais como: tabelas complexas, legendas, logotipos, féormulas e
assemelhados) que apresentarem texto na sua composicdo, deverdo usar fontes originais
Adobe ou True Type, da familia Arial ou Helvética, com corpo maximo de 10 pontos no titulo
e corpo maximo de 7 pontos no texto. O Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo ndo fornece
arquivos de fontes nem se responsabiliza por publicacdes corrompidas por fontes ausentes.

2.1.6. E vedada a publicacdo de arquivos PDF com scripts, macros, hiperlinks, referén-
cias para arquivos da internet ou protegidos por senha.

2.1.7. As imagens deverdo ser identificadas no texto pela inser¢do do comando
((IMG:XXX.PDF)), onde XXX.PDF é o nome do arquivo anexado.

<4p
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Exemplo:

As especificagdes estdo de acordo com o diagrama abaixo:
(IMG:tabela001.PDF))

As especificacoes estdo de acordo com a tabela abaixo:
((IMG:tabela002.PDF))

2.1.8. Se n3o for indicado o posicionamento da imagem na matéria ou se o comando
acima estiver errado, as imagens nao serao publicadas.

2.1.9. No nome do arquivo da imagem nao deve ser usado underline, barra, espaco, tra-
¢o ou outro caractere especial, nome composto, sequéncia numérica em algarismo romano,
pois o sistema nao ird anexa-los.

2.1.10. Quando tiver mais de uma imagem, usar o mesmo nome para as imagens e man-
ter a ordem numérica crescente.

Exemplo:
(IMG:tabela001.pdf))
(IMG:tabela002.pdf))

3. Das Equacoes e Férmulas

3.1 No caso de impossibilidade de representacao das equacdes e férmulas sem o re-
curso de estilos ou caracteres especiais, essas deverao ser convertidas para o formato PDF
e transmitidas na forma de anexo pelo Sistema Pubnet. Seu posicionamento no arquivo de-
vera ser indicado com o comando ((IMG:XXX.PDF)), onde XXX.PDF serd o nome do arquivo
anexado.

Exemplo:

O célculo seré realizado de acordo com a férmula:
Arquivo: formula.PDF

((IMG:formula.PDF))

B
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REPARACAO DE DOCUMENTOS

1. Preparacao de documentos para envio ao Diario Oficial do Estado de

Sao Paulo

Antes de gerar um PDF a partir do seu documento, alguns ajustes devem ser feitos para

que haja uma publicacao correta.

Verifique em seu documento se ndo ha imagens em baixa que possam prejudicar a lei-
tura do material tanto no que é exibido online ou impresso.

Elimine todos os itens que nao deseja imprimir, ou que poderiam gerar repeticdes na

publicagdo, como:

1. cabecalho e rodapé;

[T u”&m ] s s o

%‘: 0 EsTADO

COORDENADORIA DE UNIDADES PRISIONAIS DA REGIAO NOROESTE DO ESTADO
Penitenciaria de Avanhandava

AN
s de Avabandava
Servigos de Engenharia para a Reforma ¢_Adequagio da
Erarl ds Touamente e Esgon ds Peoita o pvahanar

|
PROCESSO: N"lmlzﬂlbl’ wm

CONCORRENG

OBJETO: ENXECUCAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA PARA A

L mulos com seus respectivo

PIOVACERTFTCAG ot ounso e scmnm (O EM NIVEL
DE DOUTORADO, NA AREA STA O NDO, EXPEDIDO
R+ C CFIGIAL 0ty KEGONKECIOA PEL0 NEC.

NIVEL
B VESTRADO, NAAREA GUE ESTA CONCORRENDO, EXPEDIDG 08 Pontos o
STITUICAD GFICIAL OU RECONHECIDA PELO WEC
DIPLOMATCERTFICADC DE CURSC NA.
T GONCORRENGO, EM NIVEL & ESPEOIALL

sxpsmno POR INSTITUIGAD OFIGIAL OU RECONHEGIOA Felo MEG.| Rosos: u
M CARGA HORARIA MINIMA DE 280 HORAS-AULA
1
CAMARA MUNICIPAL DE ALTINOPOLIS - S OUX CONSULTORI E SERVIGOS

Onde se Ié:

8.1.2. A pontuagdo sera:

Assistente Téchico Legislativo:

a) s questdes de conhecimentos gerais e especificos possuem o mesmo valor de 2,5 cada

Cargo: Procurador Juridico:

Tt e 5

<>

ENVELOPE N°01 - PROPOSTA

PROCESSO; N°102/2016-P.AVAN
(CONCORRENCIA: N°001/2016

OBJETO: EXECUCAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA PARA
REFORMA E ADEQI',-\CAO DA ESTACAO DE TRATAMENTO DE ESGOTO D, m

AVANHANDAVA, SOB O REGIME DE EMPREITAD.
PRE(OUNI’I‘ARIO

As 09:00 horas do dia 29 (vinte ¢ nove) de Setembro de 2016, reuniram-se na Sala do Centro
Administrativo da Penitenciiria de Avanhandava, sito & Rodovia Marechal Rondon km 475, Zona
Rural ~ Avanhandava/SP, os membros da Comissio de Licitagdo, designados pela Portaria C]
/G.C, - 85, de 31 de Agosto de 2016, ANA PAULA HOSSOTANI COSTA, RG. 28.181.644- X
Diretor Il doCcntm Admmumvo MAISA CARLA DA SILVA, RG, 33626354:, Dicior

SANCHES, RG. 27.600.316-9. Divor 1 do
Nicico b Tral < PACLO EDUARDO BARUFALDI, RG.17.521.777-4, Diretor Técnico I do
Nicleo Regional de Engenharia ¢ Manutengdo IV, visando a abertura da Sessdo Piblica da
Licitaglo da Modalidade n° 00112016, Ce

FELIX DOS REIS,

pleno atendimento a0s requisitos de habilitagdo, e os envelopes 1] Proposta e n° 2 Habilitagdo, os

POR INSTITUIGAO OFICIAL QU RECONHECIDA PELO MEC,
—‘%—wl_nmowcsrﬂﬂuoo DE CURSO D! AREA

6.3. Serdo considerados como Titulos, com seus respectivos valores:
7 1 1 1 T

DIPLOACERTIFICADO DE GURSO DE POS GRAD EMNIVEL
ESTA CONCORRENDO, EXPEDIDO | 09 Pontos o
oA NeTITUIA OFICIAL o0 RECONHECIDA PELO WEC
TPLOMA/CERTIFICAl NIVEL
B MESTRAD, NAAREA GUE ESTA CONCORRENDG, EXPEDIDG | 08 Pontos o

RRENDO, EM NIVEL DE ESPECIALIZAGAO,
ExPEDIDo POR INsrlrulc&o OFICIAL OU RECONHECIDA PELO MEC,
JORARIA MINIMA DE 280 HORAS-AULA

03 Pontos o

Onde se Ié:
8.1.2. A pontuag@o sera:
Assistente Técnico Legislativo:

a)  as questoes de conhecimentos gerais e especificos possuem o mesmo valor de 2,6 cada.

Cargo: Procurador Juridico:
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3. deixar no documento apenas o que sera publicado;

@ - = x|
z- | z-
@ ﬂ ﬁ Feauir- | @ ﬁ m
Classificar Localzar & Cassificr Localizar e
27 eFittrar~ Selecionar~ [E Formatar = | 2~ ¢ Filtrar - Seleconar~
Edigio Células Edigio
A 8 | ¢ | o [ e [ F [ 6 [ H [ o [ o [ &k [ v [ r A ® [ c [ o [ e [ ¢ [ e [ w [ v [ o [ k [ v [
- R 2 3 4 5 o a 2 3 4 s
= < 8 c o 3 2] A B < D 3
2] 1 2 3 4 5 2] 1 2 3 4 5
2] A ) c ) 3 [a| [ c ) 3
B . 2 El 4 5 [ 5 3 4 5
6] ) c ) 3 6 & B c D E
(7] 1 5 3 4 s s - 7 3 4 5
5| A [ c ) E [a| A [ © o E
2] 1 2 3 4 5 L § BRI 2 3 4 5 1|
(10| A B c D E Tl o] A [ c o 3 1
lu| 1 2 3 4 5 TS 2 3 4 5
EI ) € o 3 2] A [ € ) 3
=] 1 2 3 4 s 2] 1 2 El 4 5
I B < D 3 (14] A [ € ) 3
ES Y 2 3 4 5 5] 1 2 3 4 5
16| A ) c ) 3 16| A [ © ) E
[17] |17
|13 15|
5] 5]
| 20| 20
|_Plan1 <Pln2 2 0 ] i« | Plan1 < Phn2  Plan3d %] 4
B EE S ) | =0 3 Y

4. em caso de envio de féormula matemética, gerar PDF de todo o contelddo da pagina
em que a férmula se apresenta. O arquivo de texto (.TXT) ndo pode apresentar conteldo
redundante com o PDF;

@E...Egm Umsstanbions btwincn Conmponsnan _bemie.buocde_saott

wxie) B [ eco] v s k| AGHI st i s oo o oy i i s o | s
Ao »I‘(-}][,Q—a-] presi g P Doy P e fow (gl [peebay e e o) S~ ?
o == -

ocupante do cargo de Técnico Legislativo Nivel T recebe
adicional por gratificagio a ftitulo de capacitagdo

aperfeigoamento na ordem de 5% sobre o saldrio base; ""4
O ocupante do cargo de Técnico Legislativo Nivel II recebe
adicional por tempo de servigo na ordem de 10% sobre o
salario base; gratificagdo a titulo de quebra caixa na ordem de

eF=1+5+5 454, — <x<wpelo exercicio de
fungio dc confianga dc Dirctor da Administragio Geral na
ordem de RS 1.116,06: adicional por gratificagdo a titulo de
capacitagio e aperfeigoamento na ordem de 5% sobre o saldrio
base; *¥%%* 5. O Emprego Piblico — Cariter Permanente —
Servigos Gerais acha-se vago em 31/1212016. Lawinhas, 31
(trinta_e um) de dezembro de 2016. RESPONSAVEL:
APARECIDA ROCHA SIQUEIRA DE SOUZA -
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
LAVRINHAS/SP - (BIENIO 2015/2016)
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6. as colunas do Excel podem ocultar parte do texto caso estejam mal formatadas. Para

arrumar esse tipo de problema, clique com o botao direito e vd em Formatar células....

Layout

Pagina

Calibri

1P
=111 -

|
N I 8§ ,_.] Af.l'l

) 3
e | E]Q'ﬁ’

Fonte

o com a largura da coluna n

r. Y

LS R -

@ N mNE N D

VWO WA wa wo

M-I Ni-AF Ni-AF Y -]
Amuuv mowmovim

Cliqgue em Alinhamento e habilite a opcao Quebrar texto automaticamente. Clique

em Ok.

<>

Formatar Células

+ |

[ Borda | Prechimento | Protecio |

Alinhamento de texto

Horizontal:

Centro : | Recuo:
Vertical: | 0 E"

Inferior
[ Distribuiggo justificada
Controle de texto
[¥]:Quebrar texto automaticamente «
[] Reduzir para caber
[ Mesdar células
Da direita para a esquerda
Diregdo do texto:

| contexto [v]

‘Orientagso

* .

Texto —— ¥

I ]

+*
P
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A altura da célula se adapta ao tamanho do texto.
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MANUAL DE CONVERSAO PARA PDF

1. Conversao para PDF Microsoft Office 2003

1.1 Instalagdo da impressora PDF

O pacote de aplicativo Office 2003 ndo possui nativamente o recurso de exportacao
em PDF. Para isso, é necessario que o usuario tenha uma impressora virtual instalada na sua
maquina que gere esse tipo de arquivo.

E possivel localizar na internet impressoras virtuais para

download que possuem esse recurso. As mais comuns s3o:

CutePDF Writer;
doPDF;
PrimoPDF;

PDF Printer;
FreePDF;

PDF Creator.

Todas as impressoras virtuais acima foram testadas, e a que melhor atendeu foi a doPDF.
Assim, as instrucdes para geragao de arquivo PDF serdo baseadas em seus recursos.

Importante: Antes de iniciar esse procedimento, solicite autorizagdo e monitoramento
do seu administrador. Ele deve acompanhar todas as etapas para que a instalacdo siga os
procedimentos de seguranca.

Esse cuidado deve ser tomado na intencao de nao executar operagdes ilegais ou até
mesmo permitir a entrada de aplicativos maliciosos.

Este é apenas um manual de orientacao.

O Diario Oficial do Estado de Sao Paulo nao se responsabiliza por esse procedimento.

Para fazer download do documento de instalagdo acesse o site http://www.dopdf.com.
Clique em Free Download para que o arquivo seja copiado em seu equipamento.
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Home

Free Download

Free PDF converter - doPDF"*
for Windows 7, Vista, XP, 2008/2003/2000 Server (32 and 64-bit)

Freeware. Lightweight. No nags.

Screenshots Free

» Download
199 B | 7.2.370
Mirrors | Changelog

Promote doPDF

About Us

doPDF is a free POF converter for both personal and commercial
use, Using doPDF you can create PDF files by selecting the
"Print" command from virtually any application. With one click
you can comert your Microsoft Excel, Word or PowerPoint
documents or your emails and favorite web sites to PDF files.

Download it here: doPDF free download,

Concluida a operacao, selecione a pasta em que seu documento foi baixado e dé dois

cliques no arquivo.

& doPDF

J Arquivo  Edtar Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

=101x]
| >

10-©-7

3
kil

plL.. |v

J Endereca I@ C:iDocuments and SettingsiViniciusamaraliDeskkopidoPDF

jlr

. o dopdf-7.exe
Tarefas de arquivo e pasta ¥ 0 doFDF 7 printer Setup
Softland
Outros locais ¥
Detalhes ¥
|1 ohjetois) 3,99 MEB | d Meu computadaor 4

Ao iniciar a instalagao, clique em Executar para seguir com o procedimento.

Abrir arquivo - Aviso de Seguranca il

Deszeja executar este arquivo?

Mome: dopdf-7.exe
Editor:  Softland
Tipo:  Aplicativo

[De: CiiDocuments and SettingstiniciusamaralDesk. ..

* Executar |

¥ Sempre perguntar antes de abrir este arquivo

Embora arquivos provenientes da [ntemet poszam ser Oteis, este
tipo de arquivo pode danificar zeu computador. 56 execute
zoftware de editores em que wocé confia. Qual & o risco’?
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Escolha o idioma Portugués (Brasil) e clique em OK.

Selecionar Idioma do Programa de Insta x|
@ Selecione o idioma a ser utilizado durante a

inztalagdo:

* OF. Cancelar

Clique em Avancar.
G doPDF 7 printer - Programa de Instalacao
Bem-vindo ao Assistente de
O Instalacdo de doPDF 7 printer

Este Aszistente ird instalar doPDF 7.2 printer no seu
computador.

o

Fecomenda-ze fechar todos o outroz programas antes de
continuar.

Clique Awangar para continuar, ou Cancelar para sair do
Programa de Instalagio.

)

Svancar > |

=)

Cancelar |

O contrato de utilizagao sera exibido. Apds a leitura desse contrato, clique em Eu aceito
os termos do Contrato e, posteriormente, em OK.

© doPDF 7 printer - Programa de Instalacdo =] 23]

Contrato de Licenga de Uso
Por favor, leia az seguintes informagdes importantes antes de continuar, .

Par favor, leia o seguinte Contrato de Licenga de Uso. Yocé deve aceitar o3 termos do
Contrato antes de prosseguir com a instalagio.

doPDF Printer End User License Agreement (EULA) il

WOTICE TO U3ERZI: CAREFULLY READ THE FOLLOWING

LEGAL AGREEMENT. U3E OF doPDF Printer (the
“SOFTWARE®) PROVIDED WITH THI3 AGREEMENT
CONITITUTES YOUR ACCEPTANCE OF THEIE TERM3I. IF

TOU DO NOT ALGREE TO THE TERM3 OF THIS AGREEMENT,

DO NOT INSTALL AND/OR U3E THIS SOFTWARE. USER'S

T3E OF THI3 JOFTWARE I3 CONDITIONED UPON LI

* #+ Eu aceito oz termos do Contrate

i~ Eundo aceito oz termos do Cantrato ;

< Volkar I Avangar » I Cancelar
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Selecione o local de instalacao. Clique em Avancgar.

© doPDF 7 printer - Programa de Instalacao

Escolha a Pasta de destino
Onde doFPDF 7 printer deve ser instalada?

Mantenha o nome sugerido pelo fornecedor para que nao saia do padréo.

Clique em Avancar.

© doPDF 7 printer - Programa de Instalacao

Selecionar a Pasta do Menu Iniciar
Onde o Programa de Instalagio deve instalar oz atalhos do prograrma’?

<>
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Nesse momento, o programa de instalagdo questiona se deseja tornar a impressora
como padrdo. O ideal é que ndo a deixe ativada para que seu fluxo de trabalho nao seja

alterado. Apenas ative a opc¢ao se realmente desejar que ela seja padrao de uso.

Clique em Avangar.

® doPDF 7 printer - Programa de Instalacao — |EI|5|

Preferéncias de Impressao
Qual imprezzora deve ser definida como padréo®? .

Wocé deseja definir a doPDF 7 Printer coma sua impressora padrdo?

* [~ Diefinir doPDF 7 Printer como impressora padsac

< Waltar I Aeancar » I Cancelar

Habilite o idioma Portuguese (Brazilian) e clique em Avancar.

© doPDF 7 printer - Programa de Instalacao - |E||£|
Selecione os idiomas de interface
Quaiz idiomag vocé dessja ingtalar para a interface da doPDF? ‘

Selecione oz idiomas que deseja ingtalar e cligue em Prasimo.

{Engligh ia|  Marcar Todosl

O Zsabic

O Bulgarian

* Portuguese [Brazilian) w
O Chirese Simplified |-
O Chinese Traditional

O Czech

O Darish

O Dutch

O Finrish

O Frerich

O German
M Graal J

< Waltar I Awvangar = I Cancelar
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Informe ao aplicativo que deseja utilizar Portuguese (Brazilian) como idioma padréo.

Clique em Avangar.

© doPDF 7 printer - Programa de Instalacao ] 3

Selecione o idioma padrdo da interface
(ual zera o idioma padrao da interface? .

Selecione o idioma padrdo da interface da doPDF e pressione Prosima.

O iUz user regional Settings
Q English

* ® Portuguese [Braziian)

A

< Woltar I Avancar » I Cancelar |

O programa de instalacdo exibe um Log com todas as op¢des selecionadas pelo usuario.

Clique em Instalar.

Importante: Esse procedimento durara alguns minutos, dependendo da capacidade de
processamento do seu equipamento.

® doPDF 7 printer - Programa de Instalacao o ] 4

Pronto para Instalar
0 Programa de Instalagio esta pronto para comegar a instalagdo de doFDF 7 .

printer no seu computadar,

Clique Instalar para iniciar a instalagao, ou cligue Yoltar para revisar ou alterar alguma
configuragio.

Local de desting: ;l
C:%Arquivios de programashs oftlanddoPDF 7

Pasta do Menu Iniciar:
doPDF 7

|diomas da Interface:
Englizh
Partugueze [Brazilian)

|dioma Padido da Interface:
Portuguesze [Brazilian)

ki

=

Cancelar |

< Woltar
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Finalizado o processamento, clique em Concluir. Apds essa etapa a sua impressora vir-

tual estd pronta para ser utilizada.

© doPDF 7 printer - Programa de Instalacao - |EI|5|

Finalizando o Assistente de
O Instalacdo de doPDF 7 printer
0 Programa de Instalacdo finalizou a instalacdo de doPDF 7
printer o zeu computador. O programa pode zer iniciado

clizando nos icones instalados.

Clique Concluir para gair do Programa de Instalagio.

0

Importante: Verifique constantemente o site do fabricante para a instalacao de versoes
de atualizacdo. As versGes mais recentes corrigem possiveis problemas das versdes anterio-

res, além de agregar mais recursos.

<4p
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2. Microsoft Word 2003

Com a impressora virtual doPDF instalada, o seu editor de texto ja é capaz de gerar
PDF’s prontos para atender a demanda de envio de arquivos ao Diario Oficial do Estado de
Sao Paulo.

Antes de gerar PDF a partir do seu documento de texto, verificar os seguintes itens:

e deixar no documento apenas o que sera publicado;
e eliminar cabecalhos e rodapés (caso eles ndo devam ser publicados);
e eliminar numeracao de pagina;

e em caso de envio de férmula matematica, gerar PDF de todo o conteldo da pagina
em que a férmula se apresenta. O arquivo de texto (.TXT) ndo pode apresentar o
conteldo redundante com o PDF.

Tomando esses cuidados, o documento estard pronto para a geraracao de PDF. Para
isso, siga as instrucoes:
Com o documento aberto, use o atalho

{ frquivo | Editar  Exbir Inscrir  Formatar  Feramentas Tabela Jancle  Ajuda  Adohs PDF  Acrobat i

Control + P, ou clique em Arquivo e, de- | . iz h 0.0 0ERES T
. . . _ﬂ Salvar CtrHB
pois, em Imprimir. !

RN R R S R R X
Salvar como...

Configurar pagina...

4 Imprimir... TP «

1 I\ Transferencial.. \AACAADM.00L.DOC

2 3\ Transferencial... |Z0AMA.007.00C
% C:\Documents and Settings...\300811,doc
4 C:h...\Conwers&o para POF Office 2007...

¥

Anexo | a que se refere o inciso Il ¢
do Decreto n* 52,574, de 18 de ag

,; Escala de Pontuagin PDE\:
" acima de 150.000
N de 1387512 150000
+
- de 127.501.a 138 750
n de 116.251.3 127.500
z de 105.001.a 116 250
Selecione a impressora doPDF e clique I x|
. Impressora
em Propnedade& tome: W[ 5 coor 7 B ropidass
Status: Ociosa
Localizar impressora...
Tipo: doPDF 7 Printer Driver
Onde: DOP7: ™ Imprimir em arguivo
Comentario: I Frente e verso manual
Intervalo de pagina Copiat
% Todas Himero de copias: 0 =
" pégina atual  Selecan
 pagnes: | I Agrupar
Separe com ponto-e-virgula os nidmeros efou
intervalos de paginas a serem impressas. Ex.:
Zoom
Imprimir:  [Documento =l
Paginas por foha: [toaara 7]
Tmppimiv: [ Todas s paginas do intervalo =l
Ajustar a0 kamanho do papel:  [Sem dimensionamenta -
Opgdes.. Fechar

> aamn
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Esse é o momento de configurar o for-
mato do papel. Em Tamanho de Péagina, se-
lecione o formato de péagina que seu docu-
mento foi gerado. Em Grafico, escolha Re-
solucdo 150 e Escala 100. Em Orientacao,
selecione Retrato se o documento original
for vertical e Paisagem para o documento
confeccionado na horizontal.

Clique em OK.

Clique em OK novamente.

Selecione, clicando em Pesquisar, o lo-
cal em que seu documento sera salvo.

&% Propriedades de doPDF v7 Jied 3|

Pégina | scbre |

6 Precisa de mais recursos? Clique agui! ‘

[ Visualizago

Tamanho de Pagina

& Pre-defi
+ Pré-definido 215

—

" Personalizar

@
Largura; Altura: 5
=] =]
|z15.2 = Jeras =
r~ Unidades

IMlIimetros ﬂ
i~ Gréfico *—* Orientagso

Resolugéo: Escala: &
~ = — A| ¥ Retrato
[ =l [0 =
L, "
" paisagem
oK I Cancslar Ajuda
x|
Impressora
Horme: [ & doroFv7 =l i Propriedades
Status: Otlosa :
Localizar impressora...
Tipo: doPDF 7 Printer Driver
Onde: DOP7: ™ Imprimir em arquive
Comentario: I Frente e werso manual
rIntervalo de pagina: ropia:
(% Todas Hdmero de epias: [ =
" Pagina atual  Selecsn
® R IV grupar
Separe com ponko-e-virgUla s nimeros sjou
intervalos de paginas a serem impressos. Ex.:
1;3,5-12;4
Zoom
Imprimir;  [Dorumente =]
- Paginas por folha: [foana 7|
Imprimir: ITDdas a5 paginas do intervalo |

Ajustar a0 tamanho do papel:  [Sem dimensionamenta =
» oK Fechar I

Oplies...

& doPDF - 5alvar PDF

6 Precisa de mals recursos? Cligue aqui!

MNome do Arquivo:

[LAX001.pdf

m Sempre usar esta pasta

[V Abrir leitor PDF

¥ Incorparar fontes ™ Pequena arguiva ¥ Imagens alta qualidade

[~ Manter na topa oK Cancelar Ajuda

Deseja criar petfis privados? Yocé pode fazé-lo com novaPDF.

iZom nowaPDF Pro vocd pode definir diferentes perfis para uso Futuro, cada um com seu ajuste de
pagina, resolugdo, compressdo, fonke, informagdes de documento, seguranga, salvar configuractes e

outros, Experiments j&:
=T

http:/ ‘'www.novapdf.com
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Escolha o local e 0 nome do arquivo a EEEEEEEEEE 2]

. Salvar em |DMeusdocumentos ﬂ Q2 _n|.
ser gerado. Clique em Salvar. ——— mmp&sm

| ) Downloads

IC2Meus Arquivos Recebidos
I meus videos

=] Minhas fontes de dados
=3 Minhas imagens

Importante: Para documentos com mais
de uma imagem, € necessario que os nomes

Minhas misicas
dos arquivos estejam em uma sequéncia alfa- [ ket
numérica crescente para que haja compatibi-
lidade com o sistema que os gerencia.

Exemplo: LAX001.pdf, LAXO002.pdf,

LAX003.pdf, LAX004.pdf... Home ds P [LAX001 pdf il s ]
. . Salvar como tipa: IFDFF\Ies ;I Cahcelar |

Mesmo que indicado corretamente no =
documento que serd transmitido, se os ar-
quivos ndo mantiverem essa ordem, a maté-
ria ndo seréa publicada na sequéncia correta.

Selecione a opcado de Incorporar fon- P =
tes e Imagens de alta qualidade. Clique em | &9 Precsa de mas recurscs? cliue i |
OK para iniciar a geracao do documento. e co Arae

) _ [LAX001.pdf CBesaisar
|mp0rtante: ESSH tela de Conf'guragao ™ Sempre usar esta pasta ¥ abrir leitor POF ‘
tem informagées impOI’tanteS. Se néo forem %Lﬂcumurar Fontes " Pequeno arguivo + Imagens alta qualidade
seguidas, ou forem parcialmente seguidas, I mssimowms K | e | e

o PDF n3o estara configurado corretamente

Deseja criar perfis privados? ¥océ pode fazé-lo com novaPDF.

e nao teréd qualidade para ser impresso no e e
Diario Oficial do Estado de Sao Paulo.

outros. Experimente j&:

http:/ /www.novapdf.com ;I;I

Importante: Apds gerar o documento, ndo deixe de conferi-lo antes do envio. Verifique
se todos os elementos ficaram posicionados dentro da pagina e se ndo existe nada de anor-
mal. O PDF é reproduzido exatamente como é visto em tela. Desse modo, a verificacao antes
do envio é essencial para que o arquivo seja reproduzido com fidelidade.
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3. Microsoft Excel 2003

Antes de gerar PDF a partir de um documento do Excel, é necesséario que sejam ajusta-
das a area de impressdo, tamanho de papel e fator de redugao.

Elimine todos os itens que ndo deseja imprimir ou que poderiam gerar repeti¢cdes na

publicagdo, como:
e cabecalho e rodapé;

e numeracao de pagina.

O primeiro item a ser ajustado é a area
de impressao. Para ajustar a area de impres-
sdo, é necessario que sejam selecionadas as
células com conteudo.

Importante: Selecione todas as células
com conteldo de seu documento. Faca a
selecdo do extremo superior esquerdo até
o extremo inferior esquerdo.

Com as células do documento selecio-
nadas, clique em Arquivo, Area de Impres-
sdo e, depois, em Definir area de impres-
sao.

<>

Area_de_mpr_ v & RELATORIO QUADRIMESTRAL
= .

5 Microsoft bcel- Lax.001115
US) wawo Edter Exbr Inserw Fomste Fersentss Dados Jenela Auds  AdobePOF
NEEHRISQITE $BA-F)9-0- 18 =53] 50D '@l?‘""‘

s Mz s =E=ER %0

Arquivo | Editer  Exbir Inserir Formatar Ferramentss  Dados Janels Ajuds  Adobe POF

Hove... amo )o@ 4R s - @

abrir... Ctrl+a

Eechar

Salvar B
Salvar coma..

3 sabvar coma pagina da web.

Salvar espaco de trabalho. .

Pesquisar Arguiva. .,

Permissin

Visualizar pagina da Wieb

Configurar pagina. ..

Limpar &rea de mpresséo

Visualizar impressdo

Inprirmir. P

Eniar para 3

Propriedades

LLAX00LHLS
2 Ci\Documents and ... \Relatorio Edkoracao 01-09.xls
3 \Transferenciatad. . \Relatorio Editoracan 01-09.xls

4 \Transferendialad.. \Relatorio Editoracan 31-08.xks

Sair
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Entre em Arquivo e, posteriormente,
Configurar pagina....

Para que a reducao seja ajustada au-
tomaticamente, clique em Ajustar para,
colocando os valores 1 para largura e 1
para altura. Mantenha o formato A4 para
Tamanho do papel. A Orientagdo deve vi-
sar a melhor adequacao ao formato do do-
cumento. Pode ser Retrato ou Paisagem.
Clique em OK.

Para obter uma prévia de como estd o
documento, entre em Arquivo e, depois,
Visualizar impresséao.

> aamn

S0 weven. cirko

Configurar pagina x|

icrosoft Excel - LAX.001.XLS

arquivo | Edter  Exbr Inserir  Fommatar Ferramentss  Dados  Janela  Ajuda  Adohe PDF

SO - @ x -4 RS - @!EAH&\

QUADRIMESTRAL 1
1
1
1
i
i
i
1

[ abrr. criea

Eechar

salvar e

Salvar como. ..

=
@ Salvar como pagina da Web..,
Salvar espage de trabakho.

Pesquisar Arquivo..

PermiissSo 3

Visualizar pagina da Web

Area de impress3o >
(A, isuazar impressio

= Imprimir... ke

Enviar para >

Propriedares

1LAX.00LXLS
2 C:\Documents and ... {Relatorio Editoracan 01-09,xis

3 \Transferenciaiad. . IRelatorio Editoracan 01-08.xs

i
1
1
i
i
i
i
i
i
1
1
i
i
i
i
i
1
1
i
i
i
i
i
1
1
1
i
i
i
i
i
1
1
i
i
i
i
i
I

4 \Transferencialad... Relatorio Edtoracan 31-08.xs

Pagna | Margens | Cabegahojrodape | Plarita |

Crientacio Imprimir
’ I |
B,
" Retrato % Paisagem Wisualizar impressan |
Dimensionar t Opcies, ., |

™ Ajustar para: IIUU 3‘ % do kamanho narmal

% Ajustar para: IE paginals) de largura por |1

3 de alura

Tamanho do papsl:

[ = =

Cualidade da impressio: IE\DD PR j

Momero da primeira pagina: IAutométlco

O I Cancelar

B Microsoft Excel - LAX.001.XLS

arquivn | Editsr  Exibir  [nserir  Formatar  Ferramentas Dados Janels  Ajuda  Adobe PDF

Novo, Chri+O PR IR N O A e @!  prial

abrir.. i+

Eechar

Salvar Ctrl+B
= [QUADRIMESTRAL
Salvar como. .,

Salvar come pagina da Web...

Salvar espaga de trabalho.

g & O WU

Pesquisar Arquive,

Permissio »

Wisyalizar pagina da Weh

Corfigurar pagina

Area de impresséo »

= Imprimir... Cul+p

Enviar para »

Propriedades

1LAKODLHS
2 CH\pocuments and ... |Relatorio Editoracao 01-09.41s
3\ Transferenciaiad...\Relatorio Edtoracan 01-09.xs

4\Transferencisiad. . |Relatorio Editoracan 31-0.<s

<>
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O ajuste do papel estd quase pronto.
Portanto, é necessario repetir esse passo fa-
zendo uma alteracdo no fator de reducao.
Isso ocorre para que a largura da tabela se
encaixe no papel, porém, que a altura seja
seccionada em varias partes para que se
ajuste a paginagao sem perda de legibilida-
de. Para isso, entre em Configurar.

Caso a exibicdo do seu documento ndo
preencha a maior parte da pagina, em Ajus-
tar para aumente a escala até que o docu-
mento ocupe o maximo possivel na parte
horizontal da pagina. O resultado final deve
ser semelhante a imagem abaixo.

Clique em Fechar.

Configurar pagina

Margens I Cabegalho/rodape | Flaniha |

Crientacio

2l

r
I
" Retrato + Paisagem

Dimensionar

opedes...

(3" Ajustar para: w % do tamanho normal
" Ajustar para: |1 = pagina(s) de largura por |1

= de altura

Tamanho da papel: IM j
Cualidade da impress&o: IGDD falule] j
Mmera da primeira pagina:  |Automatico
OK I Cancelar

Importante: O conteldo deve preencher o maximo possivel da pagina na horizontal.
Na vertical ndo ha problemas se o documento ficar maior. Automaticamente o Excel vai gerar
mais paginas, e as imagens serado paginadas sequencialmente no Diario Oficial do Estado de

S3o Paulo.
S | 2 >
G
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Clique em Arquivo e depois em Impri- EMEEEEEREIIED

B arguive Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda  Adobe PDF
mir. O atalho Control + P também pode ser tiov.. e
1. Abrir... Chrk+a
utilizado. | [

Salvar Ctrl+B

Salvar como. ., RELATORI
Salvar como pagina da Web...

Salvar espago de trabalho...

Pesquisar Arquivo...

Permissdo

Visualizar pagina da Web

Configurar pagina...
Area de imprasséo

Visualizar impressso

Enviar para

Propriedades

1LAX.001 55
2 C\Documents and ... \Relatorio Editoracan 01-09, xls
3\Transferencialad...\Relatorio Editoracan 01-09.xs

4 \TransferencialAd...|Relatorio Edioracan 31-08.xis

Sair

Selecione a impressora doPDF e clique RS
em Propriedades.

[ [ [

Esse é o momento de configurar o for-  CITE=ETEYrRT
mato do papel. Em Tamanho de Pagina, se-
lecione o formato de péagina que seu docu-
mento foi gerado. Em Gréfico, escolha Re-
solugdo 150 e Escala 100. Em Orientacéo,
selecione Retrato se o documento original
for vertical e Paisagem para o documento
confeccionado na horizontal.

Clique em OK.

— <>

» o
[ X ]
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Cliqgue em OK novamente.

Selecione, clicando em Pesquisar, o lo-
cal que seu documento sera salvo.

Escolha o local e 0 nome do arquivo a
ser gerado. Clique em Salvar.

oprimic 2l

rImpressara

tome: — PETHAATANN - | Proprisdates. .
Status: Drciosa Lacal .
Tipa: daPDF 7 Printer Driver —Inca 24r Impressora....

Onde: DOP7:
Comenktario:

u Imprimir em argquivo

rIntervalo de impressdo Opia:

% Tudno Mimero de chpias: |1 5‘
" paginals) De: = =

i
(B P [ e
€ Selecdo " Pasta de trabalho inteira 3

&+ Planilhals) seleconadals) € Lista

Wisualizar | ‘ Fechar |

& doPDF - Salvar PDF
a Precisa de mais recursos? Cligue aguit

Mome do Arguivo:

I Z:\Documents and Settings)YiniciusAmaraliMeus documentos\LAxX001, pdf Besquisar... |
™ Sempre usar esta pasta v abrir leitor PDF

¥ Incorporar fontes " Pequena arquivo ¥ Imagens alta qualidads

™ Manter no kopo Ok I Cancelar Ajuda

Deseja enviar PDFs gerados via email? Yocé pode fazé-lo com novaPDF.

Com novaPDF Pro, o POF pode ser enviado automaticamente por email para diferentes destinatarios,
usando o email padrio ou um servidor SMTP. Experimente ja:

http://www.novapdf.com ;ILI

x|
Salvar em: IMeus documentos j €] _, 5 [r-
Adobe Scripks
Dowinloads
Meus Arquivos Recebidos
Meus wideos

Minhas fontes de dados
J .2} Minhas imagens

|2 Minhas misicas
|C3)0utiook Pasta Particular
[0 AACAADM, 0L pdf
oLAR. 001 pdf

Home do arquivo: |LAXDO1 _pdf * Salvar I
Salvar como lipo: |PDF Files =l Cancelar |
24

Importante: Para documentos com mais de uma imagem, é necessario que os nomes
dos arquivos estejam em uma sequéncia alfanumérica crescente para que haja compatibili-

dade com o sistema que os gerencia.

Exemplo: LAX001.pdf, LAX002.pdf, LAX003.pdf, LAX004.pdf...

Mesmo que indicado corretamente no documento que sera transmitido, se os arquivos
nao mantiverem essa ordem, a matéria nao sera publicada na sequéncia correta.

®
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Selecione as opgdes Incorporar fontes
e Imagens de alta qualidade. Clique em
OK para iniciar a geragao do documento.

% doPDF - Salvar PDF |

o Precisa de mais recursos? Clique aguil

Mome do Arquivo:

I C:iDocuments and SettingsiViniciusamaraliMeus documentasiLax 001, pdf

i Pesquisar...

™ Sempre usar esta pasta ¥ abrir leitor PDF

¥ Incorporar fontes

I™ Manter no topo

€ Pequeno arquivo

* oK |

¢ Imagens alka qualidade

Cancelar I Ajuda

Deseja criptografar PDFs? Yocé pode fazé-lo com novaPDF.

Criptografia completa com 40-bit & 128-bit. ¥océ controla se o PDF pode ser visualizado, impresso,
modificado, copiado ou anotada. Experimente jé:

hittp://www.novapdf.com

N

Importante: Essa tela de configuracdo tem informagdes importantes. Se ndo forem se-
guidas, ou forem parcialmente seguidas, o PDF n&o estara configurado corretamente e ndo
terd qualidade para ser impresso no Didrio Oficial do Estado de Sao Paulo.

> aamn
»> e
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4. Conversao para PDF Microsoft Office 2007

4.1 Instalando o Service Pack 2 (SP2)

O pacote de aplicativo Office 2007SP2 contém o recurso de exportagao nativa em PDF.

Porém, é necessario que os aplicativos estejam atualizados com a versao Service Pack 2
(SP2). Para verificar se a versao SP2 estd instalada, siga as instrucoes:

e entre em Iniciar >> Executar;
¢ digite appwiz.cpl.
Assim que processar, clique em Exibir

atualizacbes e procure pelo aplicativo Mi-
crosoft Office 2007.

Verifique se dentro das informagdes
do pacote existe a atualizacdo de Service
Pack2 (SP2) ou superior.

Caso a atualizacao esteja instalada, o
seu pacote Microsoft Office 2007 esta pron-
to para gerar PDF’s nativamente.

Caso nao esteja instalada, solicite ao
seu administrador de sistemas que habilite
as atualizagcdes automaticas, ou que faga o
download do instaler no site da Microsoft
(http://www.microsoft.com/pt/br/default.
aspx).

Programas e atualizacdies instalados:

-osoft: Office Professional Plus 2007

O3 wicrasoft Office 2007 Service Pack 2 (P2)
3 Microsaft Office Professional Plus 2010
& Microsaft Silveriight

& Wicrosoft Siveright 4.0.60531.0
5! Microsoft User-ade Driver Framework Featurs Pack 1.9
5! Microsoft Visual C++ 2005 Redistributable
@ Microsoft Visual C++ 2005 Redistributable

5! Microsoft Visual C++ 2006 Redistributable - KEZ467174 - xB6
9,0,30729.5570

45 Microsoft Visual C++ 2003 Redistributable - 86 9,0,30729.17
5 Microsoft Visual C-++ 2008 Redistrinutable - 86 9.0,30729.4148
45! Microsoft Visual C++ 2008 Redistributable - x36 9.0,30720.6161

5 ML 4.0 SP2 (KBIS4430)
o

| adicionar ou remover programas

@ Exibir atualizagdes

Clagsificar por:

Tamanho
Tamanho

Instalado em

Tamanho
Tamanho

Tamanho

Tamanho
Tamanho
Tamanho

Tamanho

home

alterar | Remaver

=10l

1,271,00M8
15,0418

18fef2011

5,25M8
5,25M8

10,2008

9,648
10,19M8
10,2008

1,42MB

Programas e atualizacdes instalados:

-osoft Office Professional Plus 2007

©3 Update for Outlook 2007 Junk Emall Fileer (KE2536924)
©3 Update for 2007 Microsoft Office System (KE987642)
O3 wicrosoft Gffice 2007 Service Pack 2 (5P2)
3 Microsoft Office Professional Plus 2010
& Microsoft Silveriight
& Microsoft Silveright 4.0.60531,0
45! Microsoft User-ode Driver Framework Feature Pack 1.9
5! Microsoft Visual C++ 2005 Redistributable
@ Microsoft isual C++ 2005 Redistributable

5! Microsoft Visual C++ 2008 Redistributable - KEZ467174 - xB6
9.0.30729.5570

5 Microsoft Visual C++ 2006 Redistributable - =86 9.0,30728,17
§f5) Microsoft Visual C++ 2008 Redistributable - %86 9.0.30729.4148
5 Microsoft Visual C++ 2006 Redistributable - =86 9.0,30728,6161
5 MsxML 4,0 5P2 (KB9S+430)

¥ Exbir atualizagéies

8 Adici u remover programas

Classifcar por: [Niame =

Tamanho
Tamarho

Instalado em

Tamarho
Tamanho

Tamarho

Tamanho
Tamanho
Tamanho

Tamanho

alerar | Remaver

=10l x|

1,271,008
15,04M8

16f6/2011

5,25M8
5,28M8

10,2008

9,641
10,19M8
10,2008

1,42MB

> aamn
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5. Microsoft Word 2007

Antes de gerar PDF a partir do seu documento de texto, verificar os seguintes itens:

e deixar no documento apenas o que serd publicado;

e eliminar cabecalhos e rodapés (caso eles ndo devam ser publicados);

e eliminar numeracao de pagina;

e em caso de envio de féormula matemética, gerar PDF de todo o conteldo da pégina
que ela se apresenta. O arquivo de texto (.TXT) ndo pode apresentar conteldo redundante

com o PDF

Tomando esses cuidados, o documento estard pronto para a geraracao de PDF. Para

isso, siga as instrucoes:

Com o documento aberto, clique no
Botao Office e, depois, em Salvar como.

Escolha o local e o nome que deseja
para salvar seu arquivo. Em Salvar como
tipo escolha a opcao PDF. Clique em Pa-
drao (publicando online e imprimindo) e,
posteriormente, clique em Opc¢oes;

> aamn
»> e

_ﬂff s~

NN
Now
=]
/ Abrir
@:% Converter
| H Salvar
H Salvar como |k

u”% Preparar 3
| E Enviar 3

;f Publicar »

‘ q“ Fechar

Salvar uma cépia do documento

-
G

@ Imprimir Salvar coma

(F12) ixto OpenDocument
Sahar o documento no formato Documento Aberto.
| ;

L Documento do Word
Salve o arquivo como um Documento do Word.

Modelo do Word

Salve o documento como um modelo que pode ser usado para
formatar documentos futuros.

Documento do Word 97-2003

Salve uma copia do documento que sera totalmente compativel
com o Word 97-2003.

PDF ou XPS
Publica uma cdpia do documento como um arquivo PDF ou XPS.

Abra a caixa de didlogo Salvar como para selecionar entre todos
os tipos de arquivo possiveis,

QOutros Formatos
|

| ] Opcdesdo worduﬂ X sairdo Word ||

AR RISERERES e mARARIRSAR AR A SeRAA R AS 1S baMaral AU B BEE A& 3106 r0d &

Salvar como [

21

Sabvar em:

[& Teste

5 @-3% -

Wodelos
O Confiéveis

[ Decumencos
recentes

(& Desktop
D Meus
documentos
d Meu
computador

g eus s
de rede

Home do arquivoi [ AXD01.pdf

salvag coma 9o [por (% o)

¥ abrir arquivo apés publicacio
Ofimizar parai  + Ear (pubizands aniiie & imprinndo)] «

£ Tamenho minima (publicando anine)

oren. | <

5 <

Eerramentas| ~

Z

[ X ]
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Ao entrar em Opgdes, chegou o mo- 21

mento de configurar o PDF. Esse momento | interval de paginas «7

é importante, pois define-se o tipo de PDF (¥ Tudo

gerado. O PDF tem vérias aplicacbes, po- " Pégina gtual
" Selecdn

rém, para a publicagdo impressa existe um i , - , .
Paginal(s) D& |1 5 Para: |1 E
padrao para ser atendido.

Publicar
Em Intervalo de paginas, clique em + Documento «
Tudo para gerar todas as paginas. Em Pu- (S TR e DT
blicar, selecione a opcdo Documento. Em
o) ~ d PDF leci C ivel [ Criar indicadores usanda:
pcoes de , selecione Compative & Tivulos
com ISO 19005-1 (PDF/A) C||que em OK. " Indicadaores do Ward

= Propriedades do documenta

Incluir informagdes ndo imprimitveis

[ Marcas estruturais do documento para acessibilidade

Opedes de PDF
|+ iCompativel com 150 19005-1 (PDFfA)

¥ Texto em bitmap quando as Fontes ndo podem Ser incorporadas

Ok I Cancelar |

Clique Salvar e o seu documento esta- =D —
; sabvarem; i) Teste T @-3 X -
ra pronto no formato PDF. R,
Ehiriiag
Importante: Para documentos com (@
. . , L B e
mais de uma imagem, é necessario que 0s |y .
. . Meus locais
nomes dos arquivos estejam em uma sequ- %=
éncia alfanumérica crescente para que haja
HHH H Home do arauivar [ AX001 pdf =
compatibilidade com o sistema que os ge- e, oo P 3
rencia. S Sy
 Tamanho minimo (publicando onine) Opgtes,
Exemplo: LAX001.pdf, LAX002.pdf, e o g )

LAX003.pdf, LAX004.pdf...

Mesmo que indicado corretamente no
documento que serd transmitido, se os ar-
quivos nao mantiverem essa ordem, a maté-
ria ndo sera publicada na sequéncia correta.

Importante: Apds gerar o documento, nao deixe de conferi-lo antes do envio. Verifique
se todos os elementos ficaram posicionados dentro da pagina e se ndo existe nada de anor-
mal. O PDF é reproduzido exatamente como é visto em tela. Desse modo, a verificacao antes
do envio é essencial para que o arquivo seja reproduzido com fidelidade.

> aamn
» camn
[ X ]
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6. Microsoft Excel 2007

Antes de gerar PDF a partir do seu documento em Excel, é necessario que sejam ajus-
tados a area de impressado, o tamanho do papel e o fator de reducao.

Elimine todos os itens que nao deseja imprimir, ou que poderiam gerar repeticoes na

publicagao, como:
¢ cabecalho e rodapé;

e numeracao de pagina.

O primeiro item a ser ajustado é a area
de impressao. Para ajustar a area de impres-
sdo, é necessario que sejam selecionadas as
células com contetdo.

Importante: Selecione todas as células
com conteldo de seu documento. Faca a
selecdo do extremo superior esquerdo até
o extremo inferior esquerdo.

Com as células do documento selecio-
nadas, cligue em Layout de pégina, Area
de Impressao e, depois, em Definir area de
impressao.

Apos essa etapa, clique em Layout de
Pagina e, depois, em

Dimensionar para ajustar.

O modo como as paginas serdo im-
pressas estard demarcado por linhas pon-
tilhadas, demonstrando seus extremos. E
por ele que se deve guiar para que nenhum
item seja cortado na publicacao do PDF.

> aamn
»> e

FLE PAIT10LS [Modo de Compatiiidade] - MicosoftExcl

By B

n l\r Layout@r—’agma DS Rn E}(Eﬂ Aat

W s —T ] =l I argure] Automatic - |||Linhas e Gl
=S50 =N
Fontes = A = 3]l Attura: | Automatic - ||| V] Exibir
Margens Orientagio Tamanho Areade  Quebras Plano de Imprimir = X
- [C]Ereitos - - - e Fundo Titulos || Fd Escala: 100% = Imprimir

Temas Configurar Pagina % || Dimensionar para Ajustar es

| AGverDE

dar cumprimento a Resolugio SMA 66

s decisGes dos pedidos de supress5o de vel

» ammn
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Para que a reducao seja ajustada au-
tomaticamente, clique em Ajustar para,
colocando os valores 1 para largura e 1
para altura. Mantenha o formato A4 para
Tamanho do papel. A Orientacao deve vi-
sar a melhor adequacao ao formato do do-
cumento. Pode ser Retrato ou Paisagem.
Cligue em OK.

O ajuste do papel estéd quase pronto.
Portanto, é necessario repetir esse passo fa-
zendo uma alteragdo no fator de reducao.
Isso ocorre para que a largura da tabela se
encaixe no papel, porém, que a altura seja
seccionada em varias partes para que se
ajuste a paginagdo sem perda de legibilida-
de. Para isso entre em Layout de Pagina e,
depois, em Dimensionar para ajustar no-
vamente.

Clique no primeiro Ajustar para, man-
tendo a proporgao que o software determi-
nar. Clique em Visualizar impressao e veri-
figue como o documento estad exibido em
sua pagina.

Caso o contelido ndo ocupe o maximo
da pagina na horizontal e necessite de ajus-
tes, clique em Configurar paginas.

Configurar Pagina I

Pagina | Margens | Cabegalhojrodape | Flanilha I

2=

Orientacdo

"~ Retrato i

Dimensionat

" ajustar para:  [100 %= do tamanho normal
(% ajustar para: (1 5‘ paginais) de largura por |1 f 5‘ de altura

t

Tamanho do papel: IM

<3

ualidade da impressao: |6DD pER

Mumero da primeira pagina: IAutomét\co

Imprimir. . . | !lsuallzarlmpressénl

Ll L

Opides. .. |

Configurar Pagina I

Pigina | Margens I Cabecalhofrodapé I Planilha I

21x

Orientagdo

~ Retrato

—

(% paisagem

Dimensionar

w: Ajustar para: |43 E‘ ¥ do kamanha normal
" Ajustar para: = pagina(s) de largura por (1 E‘ de altura

Tamanho do papel: |A4

Qualidade da impressio: ISDD [ule]

Mimero da primeira pagina: IAutnméticn

Imprirmir. .. | Eisualizarimprasséol

LefLed

Opedes. .. |

wruy

> aamn
» camn
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Caso a exibicdo do seu documento ndo D
preencha a maior parte da pagina, clique |
em Configurar pagina e faca ajustes ma-
nuais da escala até que a arte preencha a
maior parte horizontal da pagina. Clique em
OK.

O resultado final deve ser semelhante &
imagem abaixo.

=

Clique em Fechar Visualizacdo de
Impressao.

Importante: O conteddo deve preencher o maximo possivel da pagina na horizontal.
Na vertical ndo ha problemas se o documento ficar maior. Automaticamente o Excel vai gerar
mais paginas, e as imagens serdo paginadas sequencialmente no Diério Oficial do Estado de
Séo Paulo.

Clique no Botdo Office e, depois, em
Salvar como.

Salvar o arquive como uma Pasta de Trabalho do Excel,

L Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel
Salva a pasta de trabalho no formato de arquivo com base em
XML e habilitado para macro.

Pasta de Trabalho Bindria do Excel
Salva a pasta de trabalho em um formato de arquivo binario
i para 3 rapido.

Pasta de Trabalho do Excel 97-2003
Salve uma copia da pasta de trabalho totalmente compativel com
o Excel §7-2003.

@ Imprimir
wdobe PDF

<>

> aamm
»
[ X ]
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Escolha o local e o nome que deseja Jsavarcome 21x]
sabvarem; i) Teste T @-3 X -

salvar seu arquivo. Em Salvar como tipo es-  [aim=

~ . -~ [ Desktop
colha a opgao PDF. Clique em Padrao (pu- e
blicagéo online e impress&o) e, posterior- |
. ~ ‘3M§IVJ: ztals
mente, clique em Opgdes. .
Home do arquivo; W\:ﬂ_pﬂf I |
Savat coma o [ror (7 p) = «
¥ Abrir arquivo apts publicacdo
Otimizar para: " padréo (publicagSe online & impressaa;
(‘ia:anh(nm?r‘\\mn(nuhllca;énnnhne)) « Opgdes, «

Ao entrar em Opges, chegou o mo-

mento de configurar o PDF. Esse momento

2=

Intervalo de paginas

é importante, pois define-se o tipo de PDF  Tudo
gerado. O PDF tem vérias aplicacbes, po- ¢ paginals) D= [f =] parai i
rém, para a publicacdo impressa existe um ok
Uplicar
adrao a ser atendido.

P " Selecdn " Pasta de trabalho inteira

Em Intervalo de p&ginas, clique em (% Planilha(s) ativais) € Tabela
Tudo para gerar todas as paginas. Em Pu- I lgnerar dreas de impresséo
blicar, selecione a opcao Planilha(s) ativa(s)  Incluirinformacdes nda impimiveis
para imprimir apenas a planilha em que se IV Propriedades do documenta
estd trabalhando ou. entdo. em Pasta de [ Marcas estruburais do documento para acessibilidade:

1 1

trabalho inteira para imprimir todas as | ©@PsdesdsFOF
planilhas do seu documento. Em Opgbes ¥ Compativel com 150 13005-1 (PDF/i)
de PDF, selecione Compativel com ISO oK I Cancelar |

19005-1 (PDF/A). Clique em OK.

Clique em Salvar para gerar o PDF.

Importante: Para documentos com mais de uma imagem, é necessario que os nomes
dos arquivos estejam em uma sequéncia alfanumérica crescente para que haja compatibili-
dade com o sistema que os gerencia.

Exemplo: LAX001.pdf, LAX002.pdf, LAX003.pdf, LAX004.pdf...

Mesmo que indicado corretamente no documento que sera transmitido, se os arquivos
nao mantiverem essa ordem, a matéria ndo sera publicada na sequéncia correta.

Importante: Apds gerar o documento, ndo deixe de conferi-lo antes do envio. Verifique
se todos os elementos ficaram posicionados dentro da pagina e se ndo existe nada de anor-
mal. O PDF é reproduzido exatamente como é visto em tela. Desse modo, a verificagdo antes
do envio é essencial para que o arquivo seja reproduzido com fidelidade.

> aamn
» camn
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7. Conversao para PDF Office 2010

7.1 Microsoft Word 2010

Antes de gerar PDF a partir do seu documento de texto, verificar os seguintes itens:
e deixar no documento apenas o que serd publicado;

e eliminar cabecalhos e rodapés (caso eles ndo devam ser publicados);

e eliminar numeracao de pagina;

e em caso de envio de férmula matematica, gerar PDF de todo o conteldo da pagina
em que a férmula se apresenta. O arquivo de texto (.TXT) ndo pode apresentar conteldo
redundante com o PDF.

Tomando esses cuidados, o documento estard pronto para a geraracdo de PDF. Para
isso, siga as instrucoes:

Com o documento aberto, clique em #E4- -

Paginalnicial  Inserir  LayoutdaPégina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibicio  Suplemen

Arquivo e, depois, em Salvar como. e RITTA h
ransferencia\Vinicius - teste tabelas\2308Teste arquivos tabela\PMA 002.doc

& Abrir
[ Fechar i
Modo de Compatibilidade

Info @i Alguns recursos novos estio desabilitados para evitar problemas ao trabalhar
com versBes anteriores do Office. Converter esse arquivo habilitard esses

recursos, mas poders resultar em alteragées no layout.

— Converter
Novo
= Permisses

Imprimir ﬁ;} Qualquer pessaa pode abrir, copiar e alterar qualquer parte deste documento,

Prot:
Salvar e Enviar e

Documento ~
Ajuda
Siplemenion - Preparar para Compartilhamento
= Antes de compartilhar este arquivo, saiba que ele contém:
23 opcaes = Propriedades do documento, nome do autor e datas relacionadas
P
Verificando s
B sar i Cabegalhos e rodapés
—_ 0 contetido n8o pode ser verificado quanto a problemas de acessibilidade
devido ao tipo de arquivo atual
i Versées
gz ] Nio ha nenhuma versio anterior deste arquivo.
Gerenciar
Verses -

Escolha fo) |oca| e 0 home que deseja 21

Savarem: | () 2a08Teste arquivos tabela H @-3 XoiE-

salvar seu arquivo. Em Salvar como tipo es-  [oig, Ermies

[T wvib163.pdf

[ Documentes - [Tax.001 pof

colha a opgao PDF. Clique em Padrao (pu- | = [

(5 Deskiop [Nk, 039, pdf
(2 74F 007t

blicando e imprimindo) e, posteriormente, | W Susew

i o) E R pa e
clique em Opgoes. e B
[CaTeste

Home do arauivo: [ AX001 pdf

Salvar como tpo: = «
T Abrir arquiva apés publicacio
Ofinizar parai & Padrii (publicando oriine & impriminds) «
£ Tamanho minino (publicando onine) Opses «
Eerramentas - Cancelar
2
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Ao entrar em Opg¢des, chegou o mo-
mento de configurar o PDF. Esse momento
é importante, pois define-se o tipo de PDF
gerado. O PDF tem vérias aplicacbes, po-
rém, para a publicagdo impressa existe um
padrao a ser atendido.

Em Intervalo de paginas, clique em
Tudo para gerar todas as paginas. Em Pu-
blicar, selecione a opcdo Documento. Em
Opcoes de PDF, selecione Compativel
com ISO 19005-1 (PDF/A). Cliqgue em OK.

Clique Salvar e o seu documento esta-
ra pronto no formato PDF.

Importante: Para documentos com mais
de uma imagem, € necessario que os nomes
dos arquivos estejam em uma sequéncia alfa-
numeérica crescente para que haja compatibi-
lidade com o sistema que os gerencia.

Exemplo: LAX001.pdf, LAX002.pdf,
LAX003.pdf, LAX004.pdf...

Mesmo que indicado corretamente no
documento que serd transmitido, se os ar-
quivos nao mantiverem essa ordem, a maté-
ria ndo sera publicada na sequéncia correta.

Intervalo de paginas «7

o
" Péagina atual

" Selecdo

" Paginals) De |1 ﬂ Para: |1

Publicar
£+ Documento

" Docurnento mostrando marcacso

Incluir informagdes ndo imprimiveis
[ cCriar indicadores usanda:
£ Titulos
" Indicadares do Wword
¥ Propriedades do documento

[ Marcas estruturais do documento para acessibilidade

Dprdes de PDF
v Compativel com 150 19005-1 (PDF1A) «
¥ Texta em bitmap quanda as Fontes ndo podentser inseridas
[T criptografar o documento com uma senha

0] 4 I Cancelar |

Eroean 21
Salvar em: ) Teste = @ -3 X i@
Modalos

O Conrigveis
BDDC\JMEMDS
recentes
(& Desktop
@MEUS
documentos
g
computaor
.gMEu;IDcals
de rede.
Heorve 4 arauivai [ AX0OT pdr =
Sahva como 0o [ror (7 ) =
IV abrir arquivo apés publicacio
Otimizar para; & padein (publicando orline & imprimindo)
" Tamanho minimo (publicande online) Opcfes.
g

Importante: Apés gerar o documento, ndo deixe de conferi-lo antes do envio. Verifique
se todos os elementos ficaram posicionados dentro da pagina e se ndo existe nada de anor-
mal. O PDF é reproduzido exatamente como é visto em tela. Desse modo, a verificacao antes
do envio é essencial para que o arquivo seja reproduzido com fidelidade.
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8. Microsoft Excel 2010

Antes de gerar PDF a partir do seu documento em Excel, é necessério que a area de
impressdo, o tamanho do papel e o fator de redugéo sejam ajustados.

Elimine todos os itens que nao deseja imprimir, ou que poderiam gerar repeticoes na

publicagdo, como:
¢ cabecalho e rodapé;

e numeracao de pagina.

O primeiro item a ser ajustado é a area
de impressao. Para ajustar a area de impres-
sd0, é necessario que sejam selecionadas as
células com contetdo.

Importante: Selecione todas as células
com conteldo de seu documento. Faca a
selecdo do extremo superior esquerdo até
o extremo inferior esquerdo.

Com as células do documento selecio-
nadas, clique em Area de Impressao e, de-
pois, em Definir drea de impressao.

Apos essa etapa, clique em Layout de
Pagina e, depois, em

Dimensionar para ajustar.

O modo como as paginas serdao im-
pressas estard demarcado por linhas pon-
tilhadas, demonstrando seus extremos. E
por ele que se deve guiar para que nenhum
item seja cortado na publicacdo do PDF.
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PHIT10)LS [Modo de Compatibiidade] - MicrosoftExcl |
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Temas
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PMLL10.XLS [
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iGo  Acrobat
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@owe | @ b

D gmprinic | [0 mprimir |
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£52 Largurs: Automitic
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[ e
15 | Dimensionar para Ajustar &
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Margens Orientaco Tamanho Area de  Quebras Plano de Imprimir
- ~ Impressio~ - Fundo Thulos
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Para que a reducao seja ajustada au-
tomaticamente, clique em Ajustar para,
colocando os valores 1 para largura e 1
para altura. Mantenha o formato A4 para
Tamanho do papel. A Orientacao deve vi-
sar a melhor adequacao ao formato do do-
cumento. Pode ser Retrato ou Paisagem.
Cligue em OK.

O ajuste do papel estd quase pronto.
Portanto, é necessario repetir esse passo fa-
zendo uma alteragcdo no fator de reducao.
Isso ocorre para que a largura da tabela se
encaixe no papel, porém, que a altura seja
seccionada em vérias partes para que se
ajuste a paginacao sem perda de legibilida-
de. Para isso, entre em Layout de Pagina e,
depois, em Dimensionar para ajustar no-
vamente.

Clique no primeiro Ajustar para, man-
tendo a proporcao que o software determi-
nar. Clique em Visualizar impressao.

Em Visualizarimpressao verifique como
o documento esta exibido na pagina.

Configurar Pagina 2ixl

Pagina | Margens | Cabegalhojrodape | Flanilha I

Orientacdo
"~ Retrato ¥ Paisagem

Dimensionat

" ajustar para:  [100 %= do tamanho normal
(@ ajustar para:  |[ 5‘ paginais) de largura por |1 f 5‘ de altura

t

Tamanho do papel: IM ﬁ j
ualidade da impressao: |6DD dpi j
Mumero da primeira pagina: IAutomét\co

Imprimir. . . | Wisualizar impressao | Opides. .. |

Configurar Pagina ﬂi‘

w: Ajustar para: |43| E‘ %> do kamanha normal

Pagina | Margens I Cabecalhofrodapé I Planilha I

Orientagdo

" Retrato

Vo

% Paisagem

Dimensionar

pagina(s) de largura por |1 5‘ de altura

“ Ajustar para:

Tamanho do papel: |n4

Ll

Qualidade da impresséo: |6DD dpi

Mimero da primeira pagina: IAutDmético

Imprimit. .. | !lsuallzarlmpresséol Opries. ., |
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Caso a exibicdo do documento nao
preencha a maior parte da pagina, clique
em Layout da pagina e, depois, em Confi-
gurar pagina e faca ajustes manuais da es-
cala até que a arte preencha a maior parte
horizontal da pagina. Clique em OK.

O resultado final deve ser semelhante &
imagem abaixo.

Clique em Arquivo e depois em Salvar
como.

Configurar Pagina llil

Pagina | Margens I Cabecalhofrodapé I Planilha I

Orientagdo
" Retrato % Paisagem
Dimensionar

% Ajustar para: |43| E‘ % do tamanho normal «

" Ajustar para: |1 5‘ pagina(s) de largura por |1 5‘ de altura

Tamanho do papel: |A4

Qualidade da impresséo: |6DD dpi

Mimero da primeira pagina: IAutDmético

Imprimit. .. | !lsuallzarlmpresséol Opries. ., |

Ll

Importante: O conteldo deve preencher o maximo possivel da pagina na horizontal.
Na vertical ndo ha problemas se o documento ficar maior. Automaticamente o Excel vai gerar
mais paginas, e as imagens serao paginadas sequencialmente no Diario Oficial do Estado de

Séo Paulo.

Escolha o local e o nome que deseja
salvar seu arquivo. Em Salvar como tipo es-
colha a opgao PDF. Clique em Padrao (Pu-
blicacdo online e impressao) e, posterior-
mente, clique em Opcgdes;
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|BDDcumentD§ FEPmT. 110.pdF
recentes
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D Meus
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Ao entrar em Opg¢des, chegou o mo-
mento de configurar o PDF. Esse momento
é importante, pois define-se o tipo de PDF
gerado. O PDF tem vérias aplicacbes, po-
rém, para a publicagdo impressa existe um
padrao a ser atendido.

Em Intervalo de paginas, clique em
Tudo para gerar todas as paginas. Em Pu-
blicar, selecione a opcao Planilha(s) ativa(s)
para imprimir apenas a planilha em que se
estd trabalhando ou, entdo, em Pasta de
trabalho inteira para imprimir todas as
planilhas do seu documento. Em Opcoes
de PDF, selecione Compativel com I1SO
19005-1 (PDF/A). Clique em OK.

Clique em Salvar para gerar o PDF.

Intervalo de paginas
{* Tudo
" Paginals) De: |1

ﬂ Para: |1 B

Publicar
" Selecdo
% Planihals) ativals)
[ Ignorar reas de impressdo

{” Pasta de trabalho inteira
" Tabela

Incluir informacdes ndo imprimiveis

¥ Propriedades do documenta

[~ iMarcas estruturais do documenko para acessibilidade:
Cpcoes de PDF

v Compativel com 150 19005-1 (PDFIA) «

[ ]

Zancelar |

Importante: Para documentos com mais de uma imagem, é necessario que os nomes
dos arquivos estejam em uma sequéncia alfanumérica crescente para que haja compatibilidade

com o sistema que os gerencia.

Exemplo: LAX001.pdf, LAX002.pdf, LAX003.pdf, LAX004.pdif...

Mesmo que indicado corretamente no documento que seréa transmitido, se os arquivos nao
mantiverem essa ordem, a matéria ndo serd publicada na sequéncia correta.

Importante: Apés gerar o documento, ndo deixe de conferi-lo antes do envio. Verifique
se todos os elementos ficaram posicionados dentro da pagina e se ndo existe nada de anor-
mal. O PDF é reproduzido exatamente como é visto em tela. Desse modo, a verificacao antes
do envio é essencial para que o arquivo seja reproduzido com fidelidade.
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9. Conversao para PDF BrOffice

9.1 BrOffice Writer

Antes de gerar PDF a partir do seu documento de texto, verificar os seguintes itens:

e deixar no documento apenas o que serd publicado;

e eliminar cabecalhos e rodapés (caso eles ndo devam ser publicados);

e eliminar numeragéo de pagina.

e em caso de envio de férmula matematica, gerar PDF de todo o conteldo da pagina
em que a férmula se apresenta. O arquivo de texto (.TXT) ndo pode apresentar conteldo

redundante com o PDF.

Tomando esses cuidados, o documento estard pronto para a geraracdo de PDF. Para

isso, siga as instrucoes:
Com o documento aberto, cliqgue em

Arquivo e, depois, em Exportar como
PDF...;

Em Intervalo, selecione as paginas que
deseja inserir em documento PDF. Utilize
Compressao JPEG em Imagens e Qualida-
de 100%.

Em Geral, utilize a opcdo PDF/A-1a.
Esse item vai permitir que o documento
carregue o arquivo PDF nos padroes de
compatibilidade para impressdo do Diario
Oficial do Estado de Sao Paulo.

Clique em Exportar.

> aamn
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DOpcoes do PDF x|

) AACAADM.001.D0C - Brofice Writer
IR oo Eube e Eomoto Tobol Feganentas el A
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Intervalo
¢ Todas as paginas
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£~ Paginas selecionadas
Imagens
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' Compress&o JFEG
Qualidade ‘ lm
[ Reduzir a resclucgo da imagem lm
Geral
¥ PLFfa-1a ‘
& PDF marcado
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Selecione o local, dé um nome ao ar-
quivo e cligue em Salvar.

Importante: Para documentos com
mais de uma imagem, é necessario que os
nomes dos arquivos estejam em uma sequ-
éncia alfanumérica crescente para que haja
compatibilidade com o sistema que os ge-
rencia.

Exemplo: LAX001.pdf, LAX002.pdf,
LAX003.pdf, LAX004.pdf...

Mesmo que indicado corretamente no
documento que serd transmitido, se os ar-
quivos nao mantiverem essa ordem, a maté-
ria ndo sera publicada na sequéncia correta.

] 21|
* Salbvar em: I (55 2308T este arquivos tabela j 0 ¥ e -
EststE
(- ABCAADM.00L . pdf
2 KAd 004, pdf
[T LAGA. 045 pdf
[ LAGA.047. pdf
[T LAX.001.pdf
2 MKW, 039, pf
L PMT. 110, pof
I TAF.007 pdf
[ TAzZ.007 pdf
E wwib163. pdf
[ zoAmMa, 007 . pdf
Home do anquivo: ILAXOU1 .Ddf ‘ Salvar I
Formato de arquivo: IPDF - Partable Dacument Format [ pdf] ﬂ ﬂl
¥ Extensio automéatica de nome de arquivo 2
7

Importante: Apés gerar o documento, ndo deixe de conferi-lo antes do envio. Verifique
se todos os elementos ficaram posicionados dentro da pagina e se ndo existe nada de anor-
mal. O PDF é reproduzido exatamente como é visto em tela. Desse modo, a verificacado antes
do envio é essencial para que o arquivo seja reproduzido com fidelidade.
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10. BrOffice Calc

Antes de gerar um PDF a partir do seu documento, ajustes devem ser feitos. Elimine
todos os itens que nao deseja imprimir, ou que poderiam gerar repeti¢cdes na publicagao,
como:

e cabecalho e rodapé;
e numeracao de pagina.

Tomando esses cuidados, o arquivo estara pronto para iniciar o processo de exportagdo
para PDF.

O primeiro passo é ajustar a area de

o) Editar Exhbir Insetir Formatar Fetramentas Dados Janela  Ajuda

. ~ . .
impressao. Para isso entre em Arquivo e, [ ww BT SIXAEE-& S @t e
. . . J ) E .. 40 Sl A4AEIEEEE D % W &
posteriormente, em Visualizar pagina. ocmentos econtes . '
! RELATORIO QUADRIMESTRAL
Assistentes 3 | C | D | E
R Fechar REL
[ Chrles Em cumpriment
Salvat coma. .. Ctrl+Shife+5 Demonstra
Salvar tudo
Recarregar
VersBes... [81:1]
] Exportar... Hospital Geral de [taim Paulista
N i CHPJ 60.742.616/0006-74
FAPBTET (2 L7 oo PESSOAL [ cusTElo  [INVESTIMENTO
ST " ecsitas 30.132.663,99
i spesas 19.837.405,46] 10.069.851,87] 465.683,7
D Propriedades. ..
Assinaturas digitais. .. | Producdo
Modelos 3 Reslizada
i 4o 5 Internagiol 4.638
VP Mg G Dia + Cirurgia Ambulatorial 552
Urgéncial F0.694
Ambulatario 20,370
CtrHP Bstico & Terapéutico Externo 16,397
B Configurar impressora. ..
Sair Chri R$ 30.132.863,99
o - 9 R$ 30.372.941,11

Ajuste a margem até que a imagem
ocupe o maximo da pagina.
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i

— <

»> e
[ X ]




Diario Oficial ® Manual de Normas de Publicacdo ¢ 2017 - 2018

O resultado da imagem deve ser seme-
lhante ao que estd ao lado. Caso necessi-
te alterar a orientacdo do papel, clique em
Formatar pagina.

Em Orienta gé o, selecione o posi ciona- ETE L N

mento do papel mais adequado ao conteu-
dO. Clique em OK. Farmato
Largura

Altura

Crientacdo

Margens

Esquerda
Direita
Superior

Inferiar

Formato do papel

Organizador  Pégina IBordas | Plano de funda | Cabegalha | Rodapé | Flaniha |

et -
|2 1,00¢crm 3:
|29J?Ucm 3:

& Betrato;

i Paisagem Bandeja de papel I[Das configuragdes da impres 'I

E=2]

Definigies de layout

ID,SD(m 3: Layout da pagina IDireita & esquerda 'I
ID,4Ucm 33 Formato Il, 2,3 .. 'I

IDan[m 3: alinhamenta da kabela ¥ Horizontal
0,50cm = v wertical
I ) 3.

oK I Cancelar

Ajuda

Redefinir

Caso necessario, reajuste o conteldo e
clique em Fechar visualizacdo.
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Esse é o momento de gerar o arquivo
PDF. Para isso, clique em Arquivo e, poste-

riormente, em Exportar como PDF....

Selecione a aba Geral.

Em Intervalo, selecione as paginas que
deseja inserir no documento em PDF. Utilize

Compressao JPEG em Imagens com Qua-
lidade 100%.

Em Geral, utilize a opcdo PDF/A-1a.
Esse item vai permitir que o documento
carregue o arquivo PDF nos padroes de
compatibilidade para impressdo do Diario
Oficial do Estado de Sao Paulo.

Clique em Exportar.

> aamn
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LAX.001.XL5 : 3 - BrOffice Calc
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Imagens
" Compressio sem perdas

% Compressio JPEG
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[ Reduzir 2 resolugdo da imagsm ISDD DPT vl

Geral
¥ PDFfa-1a
¥ FDF marcado
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Formato para submiss&o FDF ~
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I Exportar anotacdes
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Selecione o local, dé um nome ao ar-
quivo e cligue em Salvar.

Importante: Para documentos com
mais de uma imagem, é necessario que os
nomes dos arquivos estejam em uma sequ-
éncia alfanumérica crescente para que haja
compatibilidade com o sistema que os ge-
rencia.

Exemplo: LAX001.pdf, LAX002.pdf,
LAX003.pdf, LAX004.pdf...

Mesmo que indicado corretamente no
documento que serd transmitido, se os ar-
quivos nao mantiverem essa ordem, a maté-
ria ndo sera publicada na sequéncia correta.

] 21|
* Salbvar em: I (55 2308T este arquivos tabela j 0 ¥ e -
EststE
(- ABCAADM.00L . pdf
2 KAd 004, pdf
[T LAGA. 045 pdf
[ LAGA.047. pdf
[T LAX.001.pdf
2 MKW, 039, pf
L PMT. 110, pof
I TAF.007 pdf
[ TAzZ.007 pdf
E wwib163. pdf
[ zoAmMa, 007 . pdf
Home do anquivo: ILAXOU1 .Ddf ‘ Salvar I
Formato de arquivo: IPDF - Partable Dacument Format [ pdf] ﬂ ﬂl
¥ Extensio automéatica de nome de arquivo 2
7

Importante: Apds gerar o documento, ndo deixe de conferi-lo antes do envio. Verifique
se todos os elementos ficaram posicionados dentro da pagina e se ndo existe nada de anor-
mal. O PDF é reproduzido exatamente como é visto em tela. Desse modo, a verificacao antes
do envio é essencial para que o arquivo seja reproduzido com fidelidade.
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(GLOSSARIO

e APOSTILA: nota ou aditamento a papel ou documento publico para complementa-lo
com os atos referentes ao seu titular. Ndo contém artigos nem deve ser numerada. |den-
tifica-se pela data.

e ATA: ato com a finalidade de registrar, de forma resumida, mas com o maximo de fidelidade
e precisdo possiveis, as ocorréncias de uma reuniao ou evento. De utilizagdo privativa do
Governador, Defensoria Piblica e Ministério Pdblico.

e ATA Resumida: resumo de uma ata.
e ATO: manifestacdo de competéncia da Defensoria Publica e do Ministério Publico.

e ATO ADMINISTRATIVO: é a forma pela qual a autoridade, representando o Estado, ma-
nifesta sua vontade para, de acordo com a lei, produzir seus efeitos de direito ou impor
obrigacdes. E a decisdo, geral ou especial, de uma autoridade administrativa no exercicio
de suas fungdes, que se refere a direitos, deveres e interesses das entidades administrati-
vas e dos particulares a respeito delas.

e ATOS DO GOVERNADOR: manifestagoes de competéncia exclusiva do Governador.

o AUDIENCIA PUBLICA: sessdo que antecede a abertura de um processo licitatério, visan-
do a dar ampla publicidade aos interessados.

e AUTO DE INFRACAO: termo lavrado pela autoridade fiscal ou administrativa para eviden-
ciar ou comprovar uma infragdo, no qual se indica a transgressao praticada contra a lei fiscal.

e AVISO: de competéncia do Ministério Publico.

e BEC/SP: Sistema BEC/SP Bolsa Eletronica de Compras do Governo do Estado de Sao
Paulo. E um sistema eletrénico para a negociacdo de preco de bens e servicos adquiridos
pela administragao publica direta e indireta do Estado de Sao Paulo, que permite ampla
competitividade e igualdade de condi¢des de participagdo a todos os usuarios.

e CHAMAMENTO PUBLICO: procedimento destinado a selecionar organizacao da socie-
dade civil para firmar parceria por meio de termo de colaboragdo ou de fomento, no qual
se garanta a observancia dos principios da isonomia, da legalidade, da impessoalidade,
da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagao
ao instrumento convocatério, do julgamento objetivo e dos que lhes sdo correlatos.

e COMUNICADO: ato usado para transmitir breve informacao de carater geral.
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CONCORRENCIA: é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados que, na
fase inicial de habilitacao preliminar, comprovem possuir requisitos minimos de quali-
ficagcdo exigidos no edital para execucao de seu objeto, conforme paragrafo 1°, artigo
22, da Lei 8.666/93.

CONCURSO: é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados, para escolha de
trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios aos vencedores,
conforme paragrafo 4°, artigo 22, da Lei 8.666/93. Deve ser publicado com antecedéncia
minima de 45 dias da data do evento. O concurso de provas, ou de provas e titulos, e a
maneira pela qual, de acordo com a Constituicdo Federal, os cidaddos tém acesso aos
cargos, empregos e func¢des publicas na administragdo publica direta e indireta.

CONVITE: é a modalidade de licitagao entre interessados do ramo pertinente ao seu
objeto, cadastrados ou nao, escolhidos e convidados em nimero minimo de trés pela
unidade administrativa, a qual afixara, em local apropriado, cdpia do instrumento con-
vocatério e o estenderd aos demais cadastrados na correspondente especialidade que
manifestarem seu interesse com antecedéncia minima de até 24 horas da apresentacao
das propostas, conforme paragrafo 3° do artigo 22 da Lei 8.666/93.

DECISAO: deliberacdo de érgao colegiado sobre assunto que, em razao de sua compe-
téncia regimental, deva examinar, apreciar e decidir. Designa também a Ultima fase do
processo administrativo, chamada julgamento.

DECLARACAO DE BENS: declaracdo de bens dos agentes publicos estaduais, da admi-
nistracdo direta ou indireta, assim como de bens e valores patrimoniais do cénjuge ou
companheiro, dos filhos e de outras pessoas que vivam sob a dependéncia econémica
do declarante. Publicada pelo Presidente da Corregedoria Geral da Administragédo, da
Secretaria de Governo, em até 15 dias Uteis apds os prazos previstos pela legislagao
para a apresentagao.

DECRETO: é a forma pela qual o Chefe do Governo determina observancia de regras
legais, cuja execugao é de competéncia do Poder Executivo. Destina-se a assegurar ou
promover a boa ordem politica, social ou administrativa.

DELIBERACAO: ato que tem como finalidade decidir, impor ordem ou estabelecer uma
medida. Semelhante a Resolucdo, quanto a estrutura e ao conteddo. A Unica diferenca é
que emana de 6rgéo colegiado (conselho administrativo ou deliberativo).

DESPACHO: decisdo que a autoridade profere sobre qualquer requerimento, processo
ou pedido submetido a sua deliberacao. Diz-se também do ato ou procedimento em que
uma autoridade resolve, em reuniao com seus auxiliares, os negdcios pertinentes a enti-
dade ou ao 6rgao que dirige. Nao contém artigos nem deve ser numerado.

DIARIO DOS MUNICIPIOS (PREFEITURAS): nele sdo publicadas as matérias enviadas
pelas Prefeituras, conforme regulamentos aplicaveis ao “Diario Oficial do Estado de Sao
Paulo — Secéo I".
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o DISPENSA DE LICITACAO: contratacio direta pela Administracao, sem licitacdo, desde
que preenchidos os requisitos previstos na lei.

e EDITAL: é o instrumento por meio do qual a administracdo convoca funcionarios ou
administrados ou d& avisos para conhecimento dos interessados em varios assuntos,
como, por exemplo, abertura de concursos, tomadas de precos ou concorréncias, cor-
reicoes, etc.

e EMENTA: parte do predmbulo de lei, decreto, resolugao, acérdao, decisdao ou parecer,
na qual é sintetizado o conteldo do ato que ela encabeca, em destaque ou em grifo, no
respectivo tope. Esse resumo da matéria versada visa a permitir o facil e imediato conhe-
cimento do conteldo do ato.

e EXTRATO: publicagdo resumida de instrumento de contrato, convénio ou acordo firmado
pelos 6rgaos da administragcdo publica, como Extrato de Contrato, Extrato de Convénio,
Resumo de Contrato, Resumo de Convénio, Ordem de Execucao de Servico, Extrato de
Cooperacao, Extrato de Nota de Empenho.

e INEXIGIBILIDADE: contratacao direta pela Administracao, por inviabilidade de competi-
cdo, desde que preenchidos os requisitos previstos na lei.

e INSTRUCAO: ato administrativo determinatério ou elucidatério, de caréter especifico ou
geral, expedido por autoridade competente, consubstanciando normas executivas, deta-
lhando procedimentos ou concorrendo para a inteligéncia ou entendimento de disposi-
tivo legal ou regulamentar, para a sua fiel execugdo na respectiva esfera administrativa.
Pode ser articulada.

e LEI: é a manifestagdo da vontade do Estado, no exercicio de seu Poder Legislativo. Pode
ter conteddo normativo ou a matéria legislada.

e LEI COMPLEMENTAR: tipo de lei que dispde sobre a elaboracao, redacao, alteragao e
consolidacéo das leis.

o LEILAO: é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados, para a venda de
bens inserviveis para a administracdo ou de produtos legalmente apreendidos ou pe-
nhorados, ou para alienagdo de bens iméveis, a quem oferecer maior lance, igual ou
superior ao da avaliagdo. Deve ser publicado com antecedéncia minima de 15 dias da
data do evento.

e LICITACAO: processo seletivo feito pela Administracdo entre os concorrentes a prestar-
-lhe determinado servico, a executar uma obra ou a fornecer-lhe bens de que ela necessi-
ta para efetivar os seus cometimentos, permitindo—se, por esse processo, escolher, entre
aqueles, o que lhe ofereca melhor vantagem ou maior proveito, de acordo com a lei. Sdo
modalidades de licitagdo: a concorréncia; a tomada de precos; o convite; o concurso; o
leilao; além do Pregéo.

¢ MENSAGEM DO GOVERNADOR: ato administrativo de competéncia exclusiva do
Governador.
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MINISTERIOS E ORGAOS FEDERAIS: sio publicadas as matérias enviadas pelos érgaos
citados, conforme regulamentos aplicaveis ao “Diario Oficial do Estado de Sao Paulo -
Secao I”.

MOCAO: manifestacdo de 6rgado colegiado sobre determinado assunto, por meio da qual
se expressam apelos, sugest()es, recomendagées, protestos, etc.

NEGOCIOS PUBLICOS: servico de busca eletrénico destinado a divulgacao das licitacdes
realizadas ou por realizar da administragdo estadual.

PARECER: documento que apresenta analise e, ou, interpretacao técnica de uma situagédo
proposta em processo/expediente. A solugdo pode ser favoravel ou ndo, mas sempre tem
de ser justificada com fundamentacao legal e, ou, base jurisprudencial.

PORTARIA: ato administrativo por meio do qual a autoridade responsavel por 6rgao ou
entidade do Poder Publico determina providéncias de carater administrativo; da instru-
cOes sobre a execucdo de ordenamentos legais ou de disposi¢cdes regulamentares; de-
signa ou dispensa servidores; disciplina procedimentos; aplica penas disciplinares ou, de
modo geral, dispoe sobre qualquer assunto de sua competéncia regimental ou delegada.

PREGAO ELETRONICO: modalidade de licitacdo do tipo menor preco, destinada a
aquisicao de bens e a prestagao de servicos comuns, qualquer que seja o valor estima-
do da contratacdo, em que a disputa é feita por meio de propostas e lances sucessivos
em sessao publica processada por meio de sistema eletrénico que promova a comuni-
cacao via Internet.

PREGAO PRESENCIAL: modalidade de licitacdo do tipo menor preco, destinada a aqui-
sicdo de bens e a prestacdo de servicos comuns, em que a disputa é feita por meio de
propostas e lances sucessivos em sessao publica presencial.

RELACAO DE COMPRAS: informa as compras efetuadas, bem como as obras e servicos
contratados pelos 6rgaos da administragdo publica direta, indireta ou fundacional do Estado.
Deve ser publicada em secéo especifica até o dia 15 do més subsequente a compra ou
contratacao de obras e servigos.

RESOLUCAO: é deliberacio administrativa de competéncia exclusiva de Secretarios de
Estado, conforme o inciso Il do Artigo 1° do Decreto 42.224/97. E o instrumento pelo qual
os Secretarios de Estado manifestam sua vontade. A semelhanca das Portarias, pode ou
nao ser articulada.

RESOLUCAO CONJUNTA: resolucdo emitida por duas ou mais Secretarias de Estado.

RETIFICACAO: matéria que corrige trechos de atos que tenham sido publicados com
erro. E feita de modo a possibilitar a identificacdo da parte que esta sendo corrigida, sem
necessidade de reproducéo integral do ato retificado.

SERVIDORES FALECIDOS: a Secretaria da Fazenda publica esse tipo de matéria, com
informacdes provenientes de todas as Secretarias, comunicando o falecimento de servi-
dores da administracdo direta.
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e TERMO: publicacdo resumida de aditamento ou rescisdo de contrato, convénio ou acor-
do firmado pelos 6rgaos da administracao publica, a exemplo do Termo de Aditamento
de Contrato, Termo Aditivo de Contrato, Termo de Alteracao de Contrato, Termo de Res-
cisao de Contrato, Termo de Retirratificagdo.

e TOMADA DE PRECOS: é a modalidade de licitacao entre interessados previamente ca-
dastrados ou que atenderem a todas as condi¢oes exigidas para cadastramento até o
terceiro dia anterior a data do recebimento das propostas, observada a necesséria qua-
lificacdo, conforme paragrafo 2° do artigo 22 da Lei 8.666/93. Deve ser publicada com
antecedéncia minima de 15 dias da data do evento.

e VETO PARCIAL: manifestacdo do Governador do Estado quando julga parcialmente in-
constitucional ou contrario ao interesse publico determinado projeto de lei, aprovado
pela Assembleia Legislativa. O veto parcial abrange, por inteiro, o artigo, o paragrafo, o
inciso, o item ou a alinea.

e VETO TOTAL: manifestagdo do Governador do Estado quando julga inconstitucional
ou contrario ao interesse publico determinado projeto de lei, aprovado pela Assem-
bleia Legislativa.
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LEGISLACAO

e CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

e CONSTITUICAO DO ESTADO DE SAO PAULO

o LEI 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993, E SUAS ATUALIZACOES
e LEI 13.303, DE 30 DE JUNHO DE 2016

e LEIESTADUAL 228, DE 30 DE MAIO DE 1974, COM A REDACAO DADA PELA LEI 11.455,
DE 26 DE SETEMBRO DE 2003

e LEICOMPLEMENTAR ESTADUAL 207, DE 5 DE JANEIRO DE 1979, E SUAS ATUALIZACOES
e LEIESTADUAL 10.177, DE 30 DE DEZEMBRO DE 1998

 LEI COMPLEMENTAR ESTADUAL 863, DE 29 DE DEZEMBRO DE 1999, E SUAS
ATUALIZACOES

o DECRETO ESTADUAL 41.865, DE 16 DE JUNHO DE 1997

o DECRETO ESTADUAL 42.224, DE 16 DE SETEMBRO DE 1997
o DECRETO ESTADUAL 42.338, DE 14 DE OUTUBRO 1997

e DECRETO ESTADUAL 44.886, DE 11 DE MAIO DE 2000

e DECRETO ESTADUAL 45.507, DE 4 DE DEZEMBRO DE 2000
e DECRETO ESTADUAL 48.405, DE 6 DE JANEIRO DE 2004

o DECRETO ESTADUAL 49.722, DE 24 DE MAIO DE 2005

e PORTARIA IMESP 003/04, DE 19 DE JANEIRO DE 2004

e PORTARIA IMESP 015/14, DE 25 DE JULHO DE 2014

¢ MANUAL DE REDACAO DOS ATOS OFICIAIS E DE COMUNICACAO DA
SECRETARIA DA FAZENDA
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