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B PREFACIO

transparéncia € um dos pilares da boa governanca publica. Quando a autori-

dade divulga um ato administrativo, esta prestando contas ao cidadao, infor-

mando como e onde os recursos publicos sao utilizados. Esse gesto vai além
da formalidade: permite que a sociedade avalie a conduta do gestor publico com base
em informagoes concretas.

E fundamental, no entanto, distinguir entre dar publicidade e fazer publicidade.
0 primeiro diz respeito ao dever de tornar os atos piblicos acessiveis ao conhecimento
da populacao — um principio constitucional. Ja o segundo, quando voltado a promo-
cao pessoal, fere os valores da impessoalidade e moralidade previstos na propria
Constituicao Federal.

A principal funcao da publicacao oficial € informar. Por isso, a comunicacao deve ser
clara, objetiva e acessivel, assegurando que qualquer cidadao possa compreender o
contetdo divulgado, independentemente de seu nivel de instrucao ou familiaridade
com a linguagem técnica.

As instrucoes que vém a seguir objetivam orientar na preparagao dos contetidos des-
tinados a publicacao e quanto as especificacoes legais.
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B ESTRUTURACAO DO DIARIO OFICIAL DO ESTADO
DE SAO PAULO - DOESP

0 DOESP é o veiculo oficial de publicagao do Estado de Sao Paulo. Com circulacao exclusivamente
digital, assegura a publicidade, transparéncia e o controle social sobre os atos administrativos.
A publicacao € organizada em secoes tematicas, conforme a natureza dos atos, garantindo clareza e
facilidade de consulta para os cidadaos.

Os cadernos sao subdivididos em:

CADERNO EXECUTIVO — sao publicados atos da Administracao Publica estadual, do Ministério Publi-
co, da Defensoria Pablica e de orgaos e entidades de outras esferas federativas.

Secao 1— Atos Normativos: publicacao de contelidos normativos.

Secao 2 — Atos de Pessoal: sao publicados atos relativos a pessoal da Administracao Publica
estadual.

Secao 3 — Atos de Gestao e Despesas: sao publicadas informagoes relacionadas a formaliza-
cao, alteracao e extincao de atos administrativos, contratuais, concursos e congéneres, bem
como editais, avisos, comunicados e demais atos vinculados ao uso de recursos piblicos e as
exigéncias legais.

CADERNO EMPRESARIAL — sao publicadas informacoes relacionadas a pessoas juridicas de direito
privado, inclusive empresas publicas e sociedade de economia mista.

Secao 1- Atos Empresariais: publicacao de atos societarios, alteragoes contratuais, balangos,
convocagoes de assembleias, entre outros.

Secao 2 - Atos da Jucesp: sao publicados documentos e normativas relacionados a Junta Co-
mercial do Estado de Sao Paulo.

CADERNO LEGISLATIVO — sao publicados atos da Assembleia Legislativa do Estado de Sao Paulo
(Alesp) e do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo - TCE-SP.

Secao 1- Atos Legislativos e Parlamentares da Assembleia.
Secao 2 - Atos Administrativos da Assembleia.
Secdo 3 - Tribunal de Contas.

CADERNO MUNICIPIOS — compreende publicacdes na esfera do executivo e legislativo municipais

dentro do Estado de Sao Paulo.

Secao 1- Atos Municipais.
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B ORIENTACOES GERAIS PARA PUBLICACAO NO DIARIO
OFICIAL DO ESTADO DE SAO PAULO - DOESP

Para garantir que o procedimento de publicacao transcorra de forma regular e segura, & essencial
observar os seguintes pontos:

Acesso ao Sistema Eletronico

e Atransmissdo dos arquivos deve ser realizada exclusivamente via sistema eletronico de-
terminado e disponibilizado pelo DOESP, nos termos da Parte B deste manual.

e Para acessar o sistema eletronico de publicagao, o usuario deve possuir conta ativa na
plataforma GOV.BR.

Leitura e consulta

e 0 conteudo sera disponibilizado no endereco eletronico www.doe.sp.gov.br, exclusivamen-
te, em formato digital, com certificacao digital credenciada no ICP-Brasil, garantindo a au-
tenticidade, publicidade, perenidade e transparéncia da publicacao, que sera incluida no
acervo publico dessa empresa, com acesso aos atos desde maio de 1891.

Horario de Transmissao

e Os arquivos devem ser transmitidos entre 7h e 23h55, de segunda a sexta-feira (exceto
feriados e pontos facultativos). Especificamente, os Cadernos Empresarial e Municipios re-
cebem matérias até as 23h.

e Arquivos enviados dentro desse horario serao incluidos na edicao do dia util subsequente.

e Publicagoes em edicoes extras ou fora do horario padrao devem ser autorizadas pelo Se-
cretario-Chefe da Casa Civil.

@ O cancelamento de matérias deve ocorrer exclusivamente via sistema, dentro do horario
permitido.

Manutencao Cadastral - Caderno Executivo

e [ responsabilidade dos representantes administrativos maximos de cada 6rgao assegurar a cor-
reta manutencao dos dados cadastrais na base do DOESP, bem como gerenciar as permissoes
dos usuarios cadastrados através da nomeagao de um Gestor de Publicagées Oficiais (GPO).

e Parainclusao, exclusao ou alteracao de “secoes” de publicacao e nomeagao do GPO, a soli-
citacao deve ser formal, enviada por meio do e-mail cadastro@doe.sp.gov.br, encaminha-
da pela autoridade competente e acompanhada de informagoes claras e fundamentagao
legal (como o ato de criacdo de Secretarias, Diretorias, Departamentos etc.).
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e 0 GPO tem como responsabilidade, dentro do sistema eletronico de publicagao, manter os
dados do orgao, bem como o cadastro dos publicantes e os respectivos tipos de matéria
que podem ser transmitidas.

Responsabilidades do Usuario

e A responsabilidade pelo contelido e pelo encaminhamento dos atos publicados é integral e
exclusiva dos solicitantes.

e 0 conteldo que deve ser publicado na integra ou em extrato e o que nao deve ser publicado nas
secoes do Caderno Executivo devem seguir estritamente o determinado no Art. 72 e 82 do Decreto
n2 67.717/2023.

e 0 publicante é totalmente responsavel pela correta hierarquizagao e tipologia.

e [ fundamental selecionar corretamente o Caderno, a Secdo e o Tipo de Matéria, conforme as
permissoes atribuidas no sistema.

e Atencao: Eventuais contelidos inapropriados publicados sao de responsabilidade do publicante.
Antes de confirmar o envio da matéria, revise cuidadosamente o conteldo e a formatacao.
0 Publicador do DOESP utiliza editor no modelo WYSIWYG (“What You See Is What You Get”), que
permite visualizar o material exatamente como sera exibido na publicacao final.

e 0 Caderno Legislativo e a Secao Atos da Jucesp, no Caderno Empresarial, sao de responsabilidade
dos respectivos orgaos.

Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais - LGPD

Em conformidade com a Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (Lei n2 13.709/2018 - LGPD) e com
o Decreto n? 67.717/2023, que estabelece diretrizes para a publicagao de atos no Diario Oficial, reco-
menda-se que os responsaveis pelas publicacoes observem as seguintes boas praticas, com o ob-
jetivo de garantir a protecao dos dados pessoais e assegurar a conformidade legal das informacoes
veiculadas:

e Minimizacao de dados: Analise cuidadosamente o contelido dos documentos antes da publi-
cacao, garantindo que contenham apenas os dados pessoais estritamente necessarios para
atingir a finalidade informada. E fundamental verificar se a hipotese de publicacao esta pre-
vista neste Manual e nos artigos 72 e 82 do Decreto n? 67.717/2023. A divulgacao de dados ex-
cessivos pode configurar tratamento indevido, em desacordo com o principio da necessidade
(art. 62, 111, da LGPD).

e Finalidade e adequacao: Certifique-se de que os dados pessoais constantes nos documentos
estejam diretamente relacionados a finalidade legitima da publicagao. A inclusao de infor-
macoes desconexas da motivacao legal ou administrativa do ato pode comprometer a ade-
quacao do tratamento, em afronta aos principios da LGPD.
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e C(lassificacao e categorizacao adequadas: Verifique se os documentos estao sendo correta-
mente encaminhados aos cadernos e subsecoes correspondentes, conforme estabelecido
neste Manual. Publicagoes em local incorreto podem gerar tratamento inadequado de dados
pessoais, contrariando os principios da LGPD e as hipoteses legais que autorizam a divulgacao.

e Verificacao prévia e responsabilidade: Reforcamos que, antes de finalizar o envio para publi-
cacao, é essencial revisar os documentos quanto a presenca de dados pessoais em excesso,
a adequacao ao tipo de ato permitido ou vedado, a secao correta de publicacao, a formata-
cao textual, a diagramacao e ao uso das plataformas apropriadas. A responsabilidade pela
conformidade do contelido é do solicitante, que deve também garantir que o tratamento das
informagoes esteja alinhado a LGPD. Essa verificagao contribui para evitar retrabalhos, can-
celamentos, incidentes de exposicao indevida de dados e possiveis infracoes a legislacao
vigente.

A adocao rigorosa dessas boas praticas contribui de maneira significativa para a mitigacao de riscos
no tratamento de dados pessoais, pois reduz a chance de incidentes envolvendo violacoes, vaza-
mentos ou exposicao indevida de informagoes de titulares. Dessa forma, promove-se maior seguranca
juridica e institucional, além de resguardar a confianca dos cidadaos e o cumprimento das obrigagoes
legais previstas pela LGPD e demais normativos aplicaveis.

Atendimento ao Usuario

e 0 Servico de Atendimento ao Cliente do DOESP esta disponivel de segunda a sexta-feira, das 8h
as 20h (exceto feriados), pelo telefone 0800 01234-01.

e Duvidas, sugestoes e reclamagoes podem ser enviadas também pelo formulario eletronico
Fala SP (https://fala.sp.gov.br).
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B} CADERNO EXECUTIVO

Subdividido em:

Secao 1 - Atos Normativos

Destina-se a publicacao de atos com conteiido normativo no ambito da adminis-
tracao publica estadual, como Leis, Decretos, Resolu¢oes, Deliberagoes, Instru-
coes Normativas, entre outros.

Secao 2 - Atos de Pessoal

Destina-se a publicar apenas conteldo relacionado a vida funcional do servidor,
desde seu ingresso no servico publico até o desligamento de suas atividades,
seja por aposentadoria, exoneracao ou dispensa.

Secao 3 - Atos de Gestao e Despesas

Compreende publicagoes relacionadas a atos administrativos, contratuais, concur-
sos e congéneres, bem como editais, avisos, comunicados e demais atos vincula-
dos ao uso de recursos publicos e as exigéncias legais; e de orgaos e entidades de
outras esferas federativas.
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REGRAS DE PUBLICA(;[\O DA MATERIA

1. O QUE SE PUBLICA

11 Naintegra:

111 Leis complementares e ordinarias, decretos, resolucoes, deliberacoes, portarias e outros atos
normativos de carater normativo ou geral;

1.1.2 Atos administrativos de carater geral.

1.2  Em extrato:

1.2 Atos de carater individual;

1.2.2 Elogios aos integrantes da Policia Civil, da Policia Militar e da Secretaria da Administracao
Penitenciaria;

1.2.3 Pareceres e relatorios finais dos concursos de professor titular e livre-docente das Universida-
des e das Faculdades estaduais;

1.2.4 Formalizacao, alteracao e extincao de atos, contratos, convénios, parcerias e instrumentos con-
géneres;

1.2.5 Comunicados, avisos de licitacao e de chamamento, de dispensa e de inexigibilidade de licita-
cao e de chamamento;

1.2.6 Autorizacoes de compra, notas de empenho, ordens de execucao de servicos;

1.2.7 Outros atos cuja publicacao seja exigida por determinacao legal ou decorrente de norma
infralegal.

Em casos de retificagdo, serdo publicados apenas os topicos emendados, salvo se, por sua importdancia ou com-
plexidade, deva a matéria ser reinserida na integra.

Salvo determinagdo legal em contrario, serdo publicados apenas uma vez: os atos administrativos em geral, 0s
editais, instrucdes ou comunicados relativos a concursos publicos e as deliberacoes do Conselho Estadual de
Educacgao referentes ao artigo 9° da Lei n° 10.403, de 6 de julho de 1971, quando da homologagdo ou do veto por
resolugdo do Secretario da Educagao.

Publicacées de dmbito federal serdo publicadas na Secdo 3, categoria Ministérios e Orgdos Federais.
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2. 0 QUE NAO SE PUBLICA

21

2.2
23
2.4
2.5

2.6

2.7

2.8
29

210
21
212

2l 4

Escalas de férias;

Deferimentos de férias do exercicio ou de exercicios anteriores;
Indeferimentos de férias por absoluta necessidade de servigo;
Concessao de salario-familia;

Elogios, homenagens e agradecimentos a servidores, ressalvados elogios aos integrantes da
Policia Civil, da Policia Militar e da Secretaria da Administracao Penitenciaria;

Pareceres sobre assuntos que nao sejam de interesse geral ou que, por dependerem de apre-
ciacao por autoridade superior, ainda nao tenham carater final;

Atos, regimentos, regulamentos, estatutos ou quaisquer outro de carater exclusivamente in-
terno;

Concessao de medalhas, condecoragoes, comendas e titulos honorificos;

Atos que contenham mera reproducao de expedientes emitidos e recebidos ou de norma ja
publicada em orgao oficial, inclusive boletins de servico e pessoal;

Atos de carater judicial;
Atos de posse e de entrada em exercicio;

Matéria com telas de mensagens de aplicativos, QR code de assinatura, logotipos diversos,
imagens de certificados, diplomas, atestados, documentos, eventos promocionais e manuais.
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3. RECOMENDA(;()ES PARA PUBLICA(;AO NO CADERNO EXECUTIVO

31  Destina-se a publicar os atos dos 0rgaos cuja natureza juridica se inicie pela referéncia “nimero 1"
constante da “Tabela de Natureza Juridica e Qualificacao do Representante da Entidade” da
Receita Federal do Brasil;

3.2 Atende, portanto, as Secretarias de Estado, bem como as Autarquias e Fundacoes Publicas a
elas interligadas, Universidades, Ministério Pablico e, quando necessario, aos Ministérios e
Orgaos Federais;

3.3  Osatos administrativos sao impessoais e encaminhados individualmente, segundo a Organiza-
cao Administrativa e a hierarquia dos seus dirigentes. (Ex.: fede-da-Stva, Secretario de...). Essa
determinacao esta contida no §1° do artigo 37 da Constituicao Federal e no §1° do artigo 115 da
Constituicao do Estado de Sao Paulo;

3.4 As expressoes "no uso de suas atribuicoes legais / competéncias" somente devem ser utiliza-
das nos Decretos;

3.5 Asdatas, os nimeros e cifras sao grafados em algarismos arabicos completos, inclusive quan-
to a pontuacao e aos caracteres que definam o tipo, suprimindo-se a repeticao por extenso.
(Ex.: 28-4-2017; CNP) 48.066.047/0001-84; RS 8.929,00);

3.6 Aslistagens de nomes devem ser elaboradas em ordem alfabética, para facilitar a leitura;

3.7 Assiglas de quatro letras ou mais, pronunciaveis, devem seguir as normas de uso e ser escritas
em caixa alta e baixa, como exemplo o Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agrono-
mia. Usar a forma Crea. Também devem ser empregadas abreviacoes e siglas consagradas pelo
uso, como exemplo o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo. Usar a forma FGTS;

3.8  Exceto nas matérias enviadas pelo Governador, Defensoria Publica e Ministério Pablico, nao se
publicam atas integrais;

3.9 Nao deve ser colocado o algarismo zero no inicio de sequéncia numérica, exceto nos casos
estabelecidos por determinacao legal, nimeros de inscricao ou de cadastramento codificados
por sistemas computadorizados. (Ex.: Portaria de 10-1-2017; etc.);

310 Nao enviar matéria sobre homenagens de datas comemorativas;

311 Evite incluir mensagens que nao tenham relagao direta com o conteddo principal, como trechos
religiosos, lemas de classe, saudagoes ou conversas de aplicativos;

312 Nao enviar matéria com outro idioma que nao seja o portugues, salvo citagoes, trechos peque-
nos e titulos de obras;

313 Nao utilizar o simbolo “n2” ou a expressao “nimero”;
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314

315

3.16

377

318

319

3.20
3.21

3.22

2l 4

Nao utilizar o vocabulo “Ato” para designar manifestacao de autoridade, o uso especifico do
termo sera para Atos do Governador, da Defensoria Pilblica e do Ministério Piblico;

Nao utilizar os vocabulos senhores, senhora, dona, senhorita, douta, egrégia, colenda, dentre
outros, bem como os de tratamento a autoridades, tais como excelentissimo, magnifico, dignis-
simo, etc. (Ex.: O Sr. Governador do Estado...);

Nao utilizar redundancias. (Ex.: Apostilas do Diretor - Apostilando);

Nao utilizar repeticoes. Como os atos estao agrupados, nao € necessario repetir o verbo inicial
indicativo da finalidade do ato;

Nos despachos é conveniente a transcri¢ao resumida do texto, evitando-se a repeticao de in-
formacoes. Nesse caso, é facultativo o emprego do gerundio, utilizando-se aspas para iniciar e
terminar as transcricoes;

0 texto resumido de cada Ato deve iniciar com uma palavra-chave no gerandio, como Admitin-
do, Autorizando, Concedendo, etc;

Para a tramitacao de processos. Publica-se apenas abertura e resultado;

As Resolugoes, Portarias, Apostilas e Despachos de carater funcional sao publicados na Segao 2
em resumo e sem numeracao, identificando-se pela data;

Os atos referentes aos procedimentos licitatorios quando da publicacao, devem seguir as
orientacoes da Lei n2 14.133/2021.
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4. NUMERACAO E ARTICULACAO DE ATOS

41  Atos normativos: os que estabelecem normas ou regras com vistas a correta aplicacao da lei.
Quanto as caracteristicas estruturais, os atos normativos podem ser:

411 Articulados: quando encerram mais de um comando. Os que contém regras de carater geral
recebem numeracao renovada anualmente. As Leis e Decretos sao numerados em seéries distin-
tas, sem renovacao anual. As leis complementares tém numeragao propria;

4.2 Nao articulados ou simplificados: quando o assunto tratado se autoencerra (nomeagao, desig-
nagao, promocao, exoneragao, dispensa e outros). Os ndo articulados nao sao numerados, sendo
identificados pelo ato e data de publicacao. Por terem estrutura mais simples, 0s atos nao articu-
lados nao necessitam apresentar ementa;

41.3 Conjuntos: quando dois ou mais orgaos publicam o ato conjuntamente. Geralmente, 0s atos con-
juntos, por disporem de temas mais complexos, apresentam estrutura articulada;

4.4 Entre as estruturas expostas, os atos articulados e conjuntos apresentam maior complexidade
na elaboracao e sao publicados na Secao 1, enquanto os atos nao articulados sao publicados
na Secao 2 e na Segao 3;

4.2  Alteragao, vigéncia e revogacao

4.2 Alteracao - Os atos normativos devem ser alterados mediante os critérios:

v" reproducao integral: quando a alteracao for consideravel, deve ser emitido um novo texto;

v" revogacao parcial: quando forem alterados apenas alguns dispositivos;

v' substituicao no proprio texto: quando houver acréscimo(s) de dispositivo(s) ou alteracao
de dispositivo(s) no proprio texto, devem ser observadas as seguintes regras: artigos, sub-
secoes, secoes, capitulos, titulos, livros e partes nao podem ser renumerados. 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; &€ admissivel reordena-
cao interna das unidades de desdobramento de artigos, desde que identificada por alte-
racao de redacao, supressao ou acréscimo das letras mailsculas NR (nova redacao) entre
parénteses, uma Unica vez no final do texto.

4.2.2Vigéncia - 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 publicacao. Usualmente, a vigéncia é explicitada
no penultimo artigo do texto, antecedendo a clausula de revogacao;

4.2.3Revogacao - A clausula de revogacao, se necessaria, contempla o Gltimo artigo do texto. O ar-
tigo de revogacao deve conter expressamente todos os atos ou disposicoes revogadas a partir
da vigéncia do novo ato.

Versao 0 - 7/2025 - Coordenadoria Diario Oficial - Geréncia de Operagoes Comerciais - Diretoria de Relacionamento com Clientes 4 )




16 Diario Oficial + Manual de Normas de Publicagdo « 2025

5. SUGESTAO DE MODELOS DE TiTULOS E BOAS PRATICAS PARA ATOS - EXECUTIVO

Resolucao simples
Resolucao de 18-5-2021 (nao tem ementa nem artigos)

Resolu¢ao numerada
Resolugao SP-1, de 18-5-2021 (tem preambulo/ementa e artigos)

Resolucao Conjunta
Resolucao Conjunta SP/SPO-1, de 18-5-2021 (tem preambulo/ementa e artigos)

Portaria simples
Portaria do Diretor Técnico, de 18-5-2021 (ndo tem ementa nem artigos)

Portaria numerada
Portaria SP-3, de 18-5-2021 (tem predmbulo/ementa e artigos)

Portaria conjunta
Portaria SP/SPO-1, de 18-5-2021 (tem preambulo/ementa e artigos)

Despacho
Despacho do Diretor, de 18-5-2021
(Nao sao numerados no titulo. Se tiver nimero, colocar entre parénteses no final do texto.)

Editais (Tipos)
Notificacao
Citacao
Intimagao
Comunicado

Retificacao simples
Retificacao do D.O. de 18-5-2021 (Utilizar a expressao onde se [é......leia-se:.....)

Republicagao

Por ter saido com incorre¢oes
Inserir no final do texto: (Republicado por ter saido com incorrecoes.)

Por ter saido sob titulo ou vinheta incorretos
Inserir no final do texto: (Republicado por ter saido sob epigrafe incorreta.)
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Anulacao ou Cancelamento de um ato
Utiliza-se a expressao: “Tornar sem efeito”.

Se for Portaria, expedir novo ato como Portaria, acrescentando a justificativa no final do texto:
por ter sido publicado em duplicidade, indevidamente ou erroneamente.

Comunicado Numerado
Comunicado SP-10, de 18-5-2021
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B CADERNO EMPRESARIAL

Secao 1- Atos Empresariais

REGRAS DE PUBLICA(;[\O DA MATERIA

1. O QUE SE PUBLICA

11 Destina-se a publicar os Atos Administrativos Normativos e de interesse geral das pessoas juri-
dicas 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 seguin-
tes constantes da “Tabela de Natureza Juridica e Qualificagao do Representante da Entidade”
da Receita Federal do Brasil.

N

0 QUE NAO SE PUBLICA
21 Classificados;

2.2 Andncio publicitario;

2.3 Edital de justica;

2.4 Texto abreviado;

2.5 Marca da agéncia publicante (logotipo).

3. PRODESP MARKETPLACE

31 0 preenchimento do formulario deve apresentar compatibilidade com a matéria enviada, ou
seja, tanto a razao social quanto o tipo de matéria devem ser informados corretamente;

3.2 Quando for necessario recadastramento de anunciantes, por alteracao da razao social, solicitar
providéncias por meio do e-mail cadastro@doe.sp.gov.br;

3.3 O cliente deve solicitar desconto, quando aplicavel, antes do envio do pedido.
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4. DO PAGAMENTO

41

Os pagamentos a vista poderao ser feitos:

413 PIX ou Boleto.

4.2

Os pagamentos faturados poderao ser feitos:

4,21 Somente para as empresas estatais, autarquias, agéncias e empresas jornalisticas com contrato

vigente, devidamente cadastradas e sem pendéncias financeiras com o DOESP.

5. FORMATACAO DOS TEXTOS

51

5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
5.7
5.8

5.9

510

5M

512

513

Os arquivos enviados pelo sistema Prodesp Marketplace devem estar em formato PDF,;
As fontes sao: Arial, Helvética ou Univers. Nao podem ser condensadas ou light;
Arquivos em PDF devem ter as fontes incluidas/embutidas;

Utilizar fontes do tipo “Type 1” e “Opentype”. (Nao recomendavel usar Fonte True Type);
0 material nao pode ter texto colorido;

Marcas d'agua - definicao de 15%, para nao ocorrerem distor¢oes;

Proibido o uso da marca da agéncia publicante em qualquer parte da matéria;

0 arquivo deve ser produzido no tamanho que sera publicado, sem margem branca ao redor
do texto;

Cada arquivo enviado deve conter apenas um anuncio, nao constando nele outras publicacoes
alem daquelas destinadas ao Caderno Empresarial;

Os logotipos das empresas devem ser convertidos em curvas ou imagens sempre em alta reso-
lucao acima de 225 dpi's;

A razao social da empresa, constante obrigatoriamente na 12 linha do cabecalho da matéria,
deve estar rigorosamente em conformidade com o registro no Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica da Receita Federal - Ministério da Fazenda;

0 arquivo PDF ndo pode ter protecao de seguranca (senha), restricao de importacao ou de im-
pressao;

A publicacao do anuncio é feita em pagina indeterminada, inclusive para as Empresas Estatais,
Autarquias e Orgaos Piblicos.
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o

DIAGRAMACAO

6.1 12 linha: razao social, corpo minimo 12, centralizado, bold (negrito), entrelinha automatica;

6.2 22 linha: CNPJ/NIRE, corpo minimo 7, entrelinhamento minimo 8, linha (nica. Caso nao tenha
CNPJ ou NIRE, sera preciso usar a linha com os dizeres “Em Constituicao”;

6.3 32 linha: Titulo (Relatorio da Diretoria, Ata da Assembleia, Convocacao etc.) Corpo minimo 7,
entrelinhamento minimo 8, centralizado, bold (negrito);

6.4 Texto: corpo minimo 7; entrelinhamento minimo 8;

6.5 Nao sao aceitos textos com caracteres condensados ou modificados, seja pelo uso do recurso
track, seja pela condensacao de espaco entre palavras ou letras;

6.6 As matérias sao publicadas na largura de 8,1cm (equivalentes a uma coluna) ou de 25,2cm (equi-
valentes a trés colunas);

6.7 Mateérias publicadas na largura de 25,2cm devem ter o texto dividido em dois ou trés quadros,
a fim de facilitar a leitura do usuario do Caderno Empresarial, sendo que a largura minima dos
quadros deve ser de 8,1cm e 0 espaco entre elas de, no minimo, 2mm;

6.8 Atas referentes a duas Assembleias realizadas em datas diferentes ou em horarios nao-conse-
cutivos devem ser enviadas separadamente para publicacoes distintas;

6.9 Matérias de sindicatos, documentos perdidos e encerramento de empresas podem ser feitas
em texto corrido, sem o uso do cabecalho;

6.10 O centimetro é cobrado da seguinte forma (exemplo): Medicao 20cm - valor cobrado 20cm.
Medicao 20,1cm - valor cobrado 21cm.

™

FORMATAQI':\O DE BALANCOS

71 Formato maximo do arquivo 25,2cm x 40cm;
7.2 Osbalangos devem ser montados em dois ou trés quadros com espaco minimo de 2mm entre eles;

7.3  Para publicacoes que ocuparem mais de uma pagina, a continuacao deve seguir o mesmo crité-
rio das paginas inteiras, ou seja, 25,2cm de largura pela altura necessaria.
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81  Por questoes de compatibilidade, recomenda-se que o arquivo seja produzido com o software
de editoracao InDesign. A versao escolhida fica a critério do diagramador;

8.2 Ajustificacao deve seguir o padrao adotado para espacamento entre letras e palavras. Abaixo a
descricao para o software, independentemente da plataforma ou versao;

InDesign

Local:

Janela >> Tipo e Tabelas >>
Paragrafo >> ) >>
Justificacao

Espacamento entre palavras
Espacamento entre letras
Escala de glifo

Entrelinha automatica: 120%

Minima Desejada Maximo

—_—
[ Cancelar )

Espacamento entre palavras: | 80% 100% 133%
Espacamento entre letras: | 0% 0% 0%

Escala de glifo: | 100% 100% 100% [ Visualizar

Entrelinha automdtica: | 120%
Justificacdo de uma Unica palavra: | Totalmente justificado

Compaositora: | Adobe Paragraph Composer

Minima Desejada Maximo
80% 100% 133%
0% 0% 0%
100% 100% 100%

8.3 Nenhum recurso de Tracking ou Kerning manual pode ser usado negativamente. Condensacao
de fontes e alteracao na entrelinha também estao proibidas;

8.4  Os PDFs nao podem sofrer ampliacao ou reducao. As escalas horizontal e vertical devem estar

100% do seu tamanho;

8.5 Nao é permitido nenhum tipo de alteracao das fontes por nenhum software de edicao de fontes;

8.6 E proibido o uso de PDFs rasterizados ou convertidos em curvas.

9. VERIFICACAO ANTES DO ENVIO

9.1 Antes do envio, os arquivos devem ser verificados de acordo com as normas especificadas nos

itens 5,6 e 8;

9.2 0 software para verificagao & o Adobe Acrobat, versao Pro;
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9.3 Método de verificagao (Adobe Acrobat Pro versao 2025):
Escolher Editar um PDF no menu superior.

Todas as ferramentas Editar Con

Editar 8 )

Font Size: 7pt

Character Spacing: Minimo 0 (zero)
ki - Word Spacing: Minimo -0,07
Horizontal Scaling: Minimo 100%

FORMATAR TEXTO

== 1 — —_
? o . | =_ i= =
m— A== =

T T I 15 &

£

= 1,14 v 1o

IH

100 v VA o v

10. ENVIO DE MATERIAS POR EMPRESAS ESTATAIS E AUTARQUIAS - FORMATAQI\O

101 0 nome da empresa deve ter, no minimo, corpo 10 (dez), fonte Helvética bold (negrito), centra-
lizado; entrelinha automatica;

10.2 O titulo da matéria (aviso, extrato, edital etc.) deve ter, no minimo, corpo 10 (dez), centralizado,
fonte Univers bold (negrito); entrelinha automatica;

10.3 0 CNPJ & no corpo 6, centralizado e fonte Helvética bold (negrito); entrelinha 7;
10.4 O restante do texto na fonte Univers, corpo minimo 6 (seis), com entrelinhamento minimo 7,

10.5 Asempresas sob controle acionario do Estado devem manter, quando couber, as normas de pa-
dronizacao de publicidade estipuladas pela Secretaria de Comunicacao do Estado (logotipias,
brasées, aderecos, cabecalhos e rodapés). Em caso de alteracao no layout, a empresa ou 6rgao
deve enviar a solicitacao para o e-mail cadastro@doe.sp.gov.br;

10.6 A formatagao das Demonstracoes Financeiras devem obedecer ao disposto nos itens
5 (Formatacao dos Textos) e 6 (Diagramacao).
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B} CADERNO MUNICIPIOS

Secao 1- Atos Municipais

REGRAS DE PUBLICA("AO DA MATERIA

1. O QUE SE PUBLICA

11

Destina-se a publicacao dos atos administrativos dos municipios, cuja natureza juridica se inicie
pela referéncia “nimero 1" constante da “Tabela de Natureza Juridica e Qualificagao do Repre-
sentante da Entidade” da Receita Federal do Brasil. Esses atos sao documentos emitidos pelas
autoridades locais, como Prefeituras, Camaras e outros orgaos da administragao publica munici-
pal. Sao Leis, Decretos, Resolugoes, Portarias, além de informacoes sobre licitacoes, concursos,
editais, leiloes, tomadas de precos, concorréncias, audiéncias publicas e outros atos que exigem
divulgacao oficial.

2. 0 QUE NAO SE PUBLICA

21

2.2

2.3

2.4
2.5

Pareceres sobre assuntos que nao sejam de interesse geral ou que, por dependerem de aprecia-
cao por autoridade superior, ainda nao tenham carater final;

Atos, regimentos, regulamentos, estatutos ou quaisquer outro de carater exclusivamente interno;

Atos que contenham mera reproducao de expedientes emitidos e recebidos ou de norma ja pu-
blicada em orgao oficial, inclusive boletins de servico e pessoal;

Atos de carater judicial;

Matéria com telas de mensagens de aplicativos, QR code de assinatura, logotipos diversos, ima-
gens de certificados, diplomas, atestados, documentos, eventos promocionais e manuais.

3. RECOMENDAQf)ES PARA PUBLICA(,'AO NO CADERNO MUNICiPIOS

31

Os atos administrativos sao impessoais e encaminhados individualmente, segundo a Organiza-
cdo Administrativa e a hierarquia dos seus dirigentes. (Ex.: jede—ea-Stva, Secretario de...). Essa
determinacao esta contida no §1° do artigo 37 da Constituicao Federal e no §12 do artigo 115 da
Constituicao do Estado de Sao Paulo;
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3.2

33

3.4

35

3.6

3.7

3.8

39

310

3n

312

313

314

315

As expressoes "no uso de suas atribuicoes legais / competéncias" somente devem ser utilizadas
nos Decretos;

As datas, os nimeros e cifras sao grafados em algarismos arabicos completos, inclusive quanto a
pontuacao e aos caracteres que definam o tipo, suprimindo-se a repeticao por extenso. (Ex.: 28-
4-2017; CNPJ 00.000.000/0001-00; RS 8.929,00);

As listagens de nomes devem ser elaboradas em ordem alfabética, para facilitar a leitura;

As siglas de quatro letras ou mais, pronunciaveis, devem seguir as normas de uso e ser escritas
em caixa alta e baixa, como exemplo o Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agrono-
mia. Usar a forma Crea. Tambem devem ser empregadas abreviacoes e siglas consagradas pelo
uso, como exemplo o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo. Usar a forma FGTS;

Nao deve ser colocado o algarismo zero no inicio de sequéncia numérica, exceto nos casos es-
tabelecidos por determinacao legal, nimeros de inscricao ou de cadastramento codificados por
sistemas computadorizados. (Ex.: Portaria do Diretor, de 10-1-2017; etc.);

Evite incluir mensagens que nao tenham relacao direta com o conteudo principal, como trechos
religiosos, lemas de classe, saudagoes ou conversas de aplicativos;

Nao enviar matéria com outro idioma que nao seja o portugués, salvo citagoes, trechos pequenos
e titulos de obras;

Nao utilizar o simbolo “n2” ou a expressao “niimero”;

Nao utilizar os vocabulos senhores, senhora, dona, senhorita, douta, egrégia, colenda, dentre ou-
tros, bem como os de tratamento a autoridades, tais como excelentissimo, magnifico, dignissimo,
etc. (Ex.: O Sr. Prefeito Municipal...);

Nao utilizar redundancias. (Ex.: Apostilas do Diretor - Apostilando);

Nao utilizar repeticoes. Como os atos estao agrupados, nao € necessario repetir o verbo inicial
indicativo da finalidade do ato;

0 texto resumido de cada Ato deve iniciar com uma palavra-chave no geriindio, como Admitindo,
Autorizando, Concedendo, etc;

Para a tramitacao de processos. Publica-se apenas abertura e resultado;

Os atos referentes aos procedimentos licitatorios quando da publicacao, devem seguir as orien-
tacoes da Lei n® 14.133/2021.
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4. PRODESP MARKETPLACE
41 0 preenchimento do formulario deve apresentar compatibilidade com a matéria enviada, ou
seja, tanto a razao social quanto o tipo de matéria devem ser informados corretamente;

42 As publicagoes no Caderno Municipios podem ser efetuadas por intermédio de tercei-
ros, como agéncias de publicidade, desde que mediante envio de oficio de autorizacao;
0 documento deve ser produzido em arquivo PDF timbrado, com assinatura digital, periodo de
vigéncia e ser enviado ao e-mail publicidade@sp.gov.br.

5. DO PAGAMENTO

51 Os pagamentos a vista poderao ser feitos:
511 PIX ou Boleto.
5.2  Os pagamentos faturados poderao ser feitos:

5.2.1 Somente para 0s orgaos com contrato vigente e devidamente cadastrados.
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B METODOS DE PUBLICACAO

O Novo Diario Oficial utiliza tres plataformas distintas para o
envio de publicacoes. A escolha da plataforma adequada deve
ser feita conforme o tipo de matéria a ser publicada.

NOVO Ei! PRODESP

PUBLICADOR MARKETPLACE

EP.GOV.BR

EXECUTIVOD EXECUTIVO EMPRESARIAL

Secdo 1 Segdo 1 Segdo 1
Atos Normativos Atos Normativos Atos Empresariais

EXECUTIVO EXECUTIVO MUNICIPIOS
Secdo 2 Secdo 2 Seg¢do 1
Atos de Pessoal Atos de Pessoal Atos Municipais

EXECUTIVO EXECUTIVO
Secao 3 Secdo 3
Atos de Gestdo e Despesas Atos de Gestdo e Despesas
Ministérios e Orgios Federais
LEGISLATIVO
Se¢do 1

Atos Legislativos e
Parlamentares da Assembleia

LEGISLATIVO
Secao 2
Atos Administrativos da
Assembleia

LEGISLATIVO

Se¢do 3
Tribunal de Contas

EMPRESARIAL

Secdo 2
Atos da Jucesp
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NOVO PUBLICADOR

A\ Esta plataforma de envio contempla o Caderno Executivo nas se¢oes 1,2 e 3;
Legislativo nas secoes 1, 2 e 3; e Empresarial na secao 2.

g Diari Passo 1: acesse o Novo
% Diario y ) I .
 oficial Publicador do I:~)|ar|o Oficial
n do Estado de Sao Paulo e
faca o login utilizando sua
credencial da conta gov.br.

Selecione um dos métodos de publicagao:

NOVO

PUBLICADOR

Passo 2: clique em “Criar

& Diario " Publicagdo” para publicar a
» Oficial . _ - matéria.
NOME DO USUARIO . Gestdo de E

® Sair

LISTA DE PUBLICACOES ]
Filtrar por Status Data de criagdo (Iniclo) Data de eriagdo (Final)
Todos v DD/MM/AAAA ] DD/MM/AAAA 3
Ordenar Por: Data de Criagdo v l-—_ Z-A @ 10 ITENS TOTAL: 248
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NOVA PUBLICAGAO

Selecione o Caderno
Executivo
Selecione o Tipo de Publicagdo
Ratificagdo
Data de Publicagao

02/04/2024

v

Selecione a Segdo Principal

Atos Normativos

Namero do Ato

1

Titulo da publicagdo

h ®

Selecione a Subsegdo

DP - Secretaria de Gestao e... v

Data do Ato

01/04/2024 i

SALVAR

RATIFICAGAO N° 1, DE 1 DE ABRIL DE 2024

NOVA PUBLICACAO

Selecione o Caderno

Executivo

Selecione a Segdo Principal

v Atos Normativos

Selecione o Tipo de Publicagdo
Ratificagdo
Data de Publicagao

02/04/2024

Namero do Ato

1

Titulo da publicagao

w O

Selecione a Subsegdo
DP - Secretaria de Gestao e...
Data do Ato

01/04/2024 (3

RATIFICAGAO N° 1, DE 1 DE ABRIL DE 2024

NOVA PUBLICA(;;E\O

Selecione o Caderno
Executivo
Selecione o Tipo de Publicagao
Ratificagdao
Data de Publicagdo

02/04/2024

O]

Selecione a Secao Principal

Atos Normativos

Selecione a Subsecao

DP - Secretaria de Gestao e... v

Namero do Ato

I

Titulo da publicagao

Data do Ato

01/04/2024 n

RATIFICAGAO N° 1, DE 1 DE ABRIL DE 2024
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Passo 3: selecione nos
campos o conteiido de acordo
com a estrutura da matéria a
ser publicada.

Classifique corretamente
cada campo para que a
matéria seja publicada
adequadamente nas segoes
do DOESP.

Passo 3: veja o que significa
cada campo.

Caderno: define em qual
caderno sera disponibilizada
a publicagao.

As opgoes exibidas estarao
de acordo com as permissoes
atribuidas ao perfil do
usuario.

Passo 3: veja o que significa
cada campo.

Secao Principal: corresponde
em que Secao Principal,

do caderno selecionado
anteriormente, sera
disponibilizada a publicagao.

As opgoes exibidas estarao
de acordo com as permissoes
atribuidas ao perfil do
usuario.
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Data de Publicagao

NOVA PUBLICAGCAO IO
Selecione o Caderno Selecione a Se¢do Principal Selecione a Subsegdo
Executivo ~ Atos Normativos v DP - Secretaria de Gestdoe... w
Selecione o Tipo de Publicagido Ndamero do Ato Data do Ato
Ratificagao v 1 01/04/2024 D

Data de Publicagao
02/04/2024
Titulo da publicagdo

RATIFICAGAO N° 1, DE 1 DE ABRIL DE 2024

02/04/2024
Titulo da publicagao
RATIFICAGAO N° 1, DE 1 DE ABRIL DE 2024
NOVA PUBLICAGAO d ©
Selecione o Caderno Selecione a Secdo Principal Selecione a Categoria
Executivo ~ Ato Jespesas v | ~ l
Selecione a Subsecio Selecione o Tipo de Publicagio Editais
E3DP - Secretaria de Gestdo e Go.. Ratificacdo v Negdcios Publicos
o Concursos
Data do Ato Data de Publicagio
Ministérios e Orgdos Federals
21/05/2025 | &
Relagdo de Compras
Titulo da Publicagio
RATIFICAGAO N° 1, DE 21 DE MAIO DE 2025
NOVA PUBLICAGAO IO,
Selecione o Caderno Selecione a Se¢do Principal Selecione a Subsegao
Executivo W Atos Normativos v DP - Secretaria de Gestao e... w
Selecione o Tipo de Publicagdo Namero do Ato Data do Ato
Ratificagdo v 1 01/04/2024 B

Passo 3: veja o que significa
cada campo.

Subsecao: corresponde em
que subsecao, da Secao
Principal selecionada
anteriormente, sera
disponibilizada a publicagao.

As opgoes exibidas estarao
de acordo com as permissoes
atribuidas ao perfil do
usuario.

Passo 3: veja 0 que significa
cada campo.

Categoria: essa opcao so6
esta disponivel quando é
selecionada a Secao Principal
“Atos de Gestdo e Despesas”.

As opcoes exibidas estarao
de acordo com as permissoes
atribuidas ao perfil do
usuario.

Passo 3: veja 0 que significa
cada campo.

Tipo de Publicacao:
corresponde a classificacao
ou o tipo de documento a
ser transmitido, depende da
Secao Principal e subsecao
selecionadas anteriormente,
bem como a categoria,
quando a Secao Principal
escolhida for “Atos de Gestao
e Despesas”.

As opgoes exibidas estarao
de acordo com as permissoes
atribuidas ao perfil do
usuario.
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Passo 3: veja o que significa

NOVA PUBLICAGAO a4 O
cada campo.
Selecione o Caderno Selecione a Secho Principal Selecione a Categoria
i o O Sy — . Negbchas Fiblicos - Formulario: Quando a Se¢ao
saleciona a Subsagio selecions o Tipo do Publicagio Namero do Ato PrInCIpal SeleCIOnada for
E3DP - Secretaria de Gestdo e Go. ~ ADIAMENTO - PRE WO ELETRONI... ~ 1 “Atos de GeStéo e DespesaS" e
Data do Ato Data de Puhlicﬂ{no Conforme o tipo de pUblicagéO
21/05/2025 = 22/05/2025 o) escolhido, um formulario
podera ser disponibilizado
para preenchimento antes do
Titulo da Publicagsio encaminhamento a etapa de
ADIAMENTO - PREGAD ELETRONICO N* 1, DE 21 DE MAIO DE 2025 Sintese da publicagéo.
H © rormuisro de cagso © sivese s pu H As opcoes exibidas estarao
UGE Numero da LiciLa{.:lo Processo de acordo com aS permlssoes
atribuidas ao perfil do
Tipo de Licitagho Forma de Licitagho Objete usuarlo‘ E Importante deStacar
. - que apenas a sintese &
) publicada no Diario Oficial,
Local de Execugiio Area Subdrea .. -
_ ~ as demais informagoes do
formulario serao enviadas
Descrigho do Item da Subfrea Data da Sessho de Abertura . ..
e & para o site E-Negocios
Publicos.
[ ]|

Passo 3: veja 0 que significa

NOVA PUBLICACAO RO cada campo.
Nimero do Ato: determina
Selecione o Caderno Selecione a Seg¢ao Principal Selecione a Subsegdo 0 m]mero do ato a ser
Executivo v Atos Normativos v DP - Secretaria de Gestaoe... w publlcado. Dependendo
do tipo de publicacao
Selecione o Tipo de Publicagdo Namero do Ato Data do Ato Selecionada, poderé ou nao
Ratificagao v 1 01/04/2024 ) ser obrigatorio.

Data do Ato: data do ato a ser
enviado. A data de publicagao
02/04/2024 e adata do ato podem
ocorrer em tempos diferentes,
portanto, & importante sua
RATIFICAGAO N° 1, DE 1 DE ABRIL DE 2024 distingo, se for o caso da
matéria para publicacao.

Data de Publicagao

Titulo da publicagdo
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Passo 3: veja o que significa

NOVA PUBLICACAO 4 O cada campo.
Data da Publicacao:
Selecione o Caderno Selecione a Se¢do Principal Selecione a Subsegdo determina a data de
Executivo v Atos Normativos v DP - Secretaria de Gestaoe... v dlSpOﬂI.b'Illza(;aO do COI’lteUdO
transmitido. Essa data &
Selecione o Tipo de Publicagdo Nimero do Ato Data do Ato inserida automaticamente pela

plataforma, conforme
Ratificagao v 1 01/04/2024 = o calendario de feriados e
pontos facultativos.

Data de Publicagdo

02/04/2024
Titulo da publicagdo
RATIFICAGAO N° 1, DE 1 DE ABRIL DE 2024
Passo 3: veja o que significa
NOVA PUBLICACAO 4 O cada campo.
Titulo da Publicacao: define
Selecione o Caderno Selecione a Segdo Principal Selecione a Subsegao o titulo da pub[icagéo_
Executivo ~ Atos Normativos v DP - Secretaria de Gestaoe... w Geralment.e' e C0mp0§t(.) pelo
nome do tipo de matéria, o
Selecione o Tipo de Publicagio Nimero do Ato Data do Ato numero do atoeadata do ato.
Ratificacdo v 1 01/04/2024 o] Caso sejam preenchidos os
campos nimero e/ou data
Data de Publicacio dp ato, sera sugerldo um
titulo automaticamente para
02/04/2024 0 usuario, que, ainda assim,
podera ser editado conforme
Titulo da publicagéo anecessidade da clareza da
RATIFICAGAO N° 1, DE 1 DE ABRIL DE 2024 publicacao. O limite & de ate
70 caracteres.

Passo 3: veja o que significa
= s cada campo.

L Carregar Documento Word Editor de conteiido: O editor
WYSIWYG, que significa "What
You See Is What You Get" (0 que
VOCé V@ é 0 que vocé obtém),
permite que o conteddo da
publicacao seja editado, de
forma que sua aparéncia seja
fidedigna ao que sera publicado.

"
i
il
1}
X
X~
il
liil

Simples e B Y I erB
9 0 B BvODEMABBE

=
jo
-
®

Contém uma seérie de fungoes
para edicao e manipulagao de
texto, também sendo possivel
inserir outros elementos, como
imagens, tabelas e listas.

Atencdo: ao utilizar imagens,
insira apenas contelidos
permitidos no Diario Oficial, ou
seja, diretamente relacionados a
publicacao. Textos e informagoes
contidos nas imagens publicadas
nao aparecem no sistema de
buscas do jornal.
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Simples v | B WU T ¥ BB ==== Xx == =
¢ B B-EHEBIEEHD Q 1T ® &5 T
B Y I X D0 === x| = = iz
Ed B Q m ® |I| Carregar Documento Word
B YU I ¥ 0 0 EE=EE X X2 = = =
9 H evIeHamAB3BEB | Q T ® Lc

i

Célula
Linha

Coluna

:ﬂ E

»

>

>

Tabela

Nome

1* coluna

1* coluna

1* coluna

1% coluna

1* coluna
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Passo 3: veja o que significa
cada campo.

Editor de conteiido: é possivel
aplicar uma estilizagao minima
no texto, como negrito,
sublinhado, italico, mas nao é
possivel mudar a fonte, cor da
fonte, entre outros elementos,
pois o Diario Oficial possui

um padrao pré-definido de
visualizacgao e leitura.

Mantenha o conteiido da
publicacao com a formatagao
“Simples”.

Passo 3: veja 0 que significa
cada campo.

Editor de conteiido: caso o
documento esteja salvo no
formato "DOCX" criado em
Word, é possivel carregar

seu contelido no editor
através do botdo "Carregar
Documento Word", agilizando
assim a edicao da publicacao.
0 processo ajuda a replicar

a mesma formatacao do
documento original, mas
nem tudo fica exatamente
igual, e em casos assim, o
ajuste devera ser realizado
manualmente.

Passo 3: veja 0 que significa
cada campo.

Editor de conteido: a
ferramenta Tabela permite
criar tabelas com células.
Atabela é inserida no local
do cursor e o usuario pode
definir o nimero de linhas e
colunas desejado.

<)
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ATENCAO

E recomendado que o texto, tabelas e imagens da publicacio sejam

elaborados no editor do publicador.

Recomendamos que as tabelas sejam configuradas diretamente no editor de texto,

assim como a insercao de imagens.

Anexos

Passo 3: veja 0 que significa
cada campo.

Anexar Arquivos: existe a
possibilidade de anexar
arquivos com contedidos

como, por exemplo, tabelas
complexas, imagens e
documentos extensos.

Anexar Arquivos 0 formato permitido é o PDF, e
o sistema do DOESP suporta até
100 Mb por anexo. O documento
no_DOE.pdf anexado sera publicado apenas
como link no Diario Oficial.

0 anexo sera disponibilizado

sem a certificacdo digital e seu

contelido nao aparece na busca.

Passo 3: veja 0 que significa
cada campo.

ol
ﬂ
LU
1]
il
i
b
X
1]
iii
i

Seguir para Assinatura: apos
parametrizar e redigir o
titulo e o conteldo através
do editor, estara tudo pronto
para o envio da publicacao.

Para ir ao proximo passo, no
rodapé do formulario, sera
necessario executar a acao
de "Seguir para Assinatura".

Arquivos com grande volume
de informagoes poderao ser
publicados, automaticamente,
na forma de Suplementos,

Seguir para Assinatura

obedecendo a mesma data
prevista da edicao.
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ATENCAO

A publicacao imediata (publicacao ou edicao extra) esta disponivel

no publicador e no SEI'.

A funcionalidade nao esta disponivel para a categoria Negocios
Publicos, na Secao Atos de Gestao e Despesas.

A funcionalidade so fica disponivel para o publicante mediante solicitacao
ao e-mail cadastro@doe.sp.gov.br.
Recomendamos que os orgaos/entidades mantenham essa funcionalidade
disponivel apenas para publicantes de gabinetes, assessorias ou setores
ligados a autoridade maxima.

NOVA PUBLICA(;,E\O

Selecione o Caderno

Selecione a Sesdo Principal

@ O

Selecione a Subsecdo

Selecione o Tipo de Publicagao Ndamero do Ato Data do Ato
o)
Data de Publicagio
T —— [ Publicar imediatamente
Titulo da publicagio
B U ¥ 0@ E==&8 X x = = i
B & Q 17T ® &
LISTA DE PUBLICACOES
1
v o) D)

]

1

1

1

: ENCONTRA-SE ABERTO NO INSTITUTO "2
1 = O PREGAO ELETRONICO N
1 PROCESSO N
1

(]

1

{

1

1

Criado e
10/01/2023 45 21:00:00

ENCONTRA-SE ABERTO NO INSTITUTO ™
| eslle O PREGAQ ELETRONICO N

PROCESSO N

10/01/2028 35 21:00:00

ubiicado em
12/01/2028 25 10:00:00
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Publicacao imediata: a
funcionalidade so fica visivel
para o publicante que tem a
permissao.

Selecione “Publicar
imediatamente” e a data de
publicacao sera alterada para
0 mesmo dia.

A publicacao imediata nao pode
ser cancelada e a publicacao
individual certificada ficara
disponivel em até 1h apés o
envio no site do DOESP.

0 caderno em PDF certificado
ficara disponivel apos as 23h.

Consultar Publicagdo:
Filtros de Exibicao

E possivel exibir somente

as publicagoes que estejam
num determinado status,
assim como especificar um
intervalo de tempo para
todas as publicagoes criadas
neste periodo, trazendo mais
eficiéncia na localizacao das
publicacoes.

<)
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LISTA DE PUBLICAGOES

Ny
i Filtrar por Status Data de criagdo (Inicio)

Todos v DD/MM/AAAA

{ TOTAL: 05

I l @ 101TENS I

n 10/01/2028 35 21:00:00 12/01/2023 35 10:00:00

]
]
1
I
1

]

i

H]
1
I
I
| 10/01/2023 &5 21:00:00

 LISTA DE PUBLICAGOES

B Assinatura Pendente + Publica
ENCONTRA-SE ABERTO NO INSTITUTO "B

ENCONTRA SE ABERTO NO INSTITUTO " = = ", O PREGAO ELETRONICO N* “

So T e OPREGE\OELETRONICO N ssse, PROCESSO N° G =

r , PROCESSO N° G5
Criado eme Publicado em:

Criado em 10/01/2023 35 21:00:00 12/01/2023 35 10:00:00

10/01/2023 35 21:00:00

e ey | e [ e

[ - : f
a0  |ISTA DE PUBLICAGO M PREVIA DF PLRLICACOFS O CRIAR PUBLICAGAO []'“l
® Cancelamento b
Fhitrar por Siatus Data de criagie [Final)
Todos . DD/MM/AAAA '—-
Vocé realmente deseja cancelar esta
publicagio?

Razdo cancelamento

Alteracdo no Texto W

Ordenar Por: ¢ 40 ITENS TOTAL: 1416

 VOLTAR

8 Publicagio Pendente

COMUNICADO

Atos ormativosSecretaria da Sadide
Craan am Gt Previes de Publizsgie: Crag
OGS IOTS b1 2247 04/06/202% b1 0000 03062023 ax 22140 05/06/2023 000

2l 4

Consultar Publicacao:

Controles de Ordenagao

E possivel reorganizar todas
as publicagoes, para que

o resultado desejado seja
encontrado com facilidade.
possivel organizar por tipos
de data e ordena-las como
Crescente ou Decrescente.
Também é possivel definir
quantos resultados serao
exibidos por pagina.

Consultar Publicacdo:
Lista de Resultados

A lista apresenta os
resultados em forma de
cards (cartoes), contendo
informagoes gerais de uma
publicagao especifica.

Cancelar Publicagdo:

0 botao de Cancelamento
soO estara disponivel para as
publicagdes com os status:

Assinatura Pendente -
Publicagao tem sua edicao
finalizada, mas esta
aguardando assinatura para
sua finalizacao;

Publicacdo Pendente -
Publicacao foi

aprovada e assinada, mas
esta aguardando o
fechamento da edicao

Ao acionar esse botao, o
usuario devera selecionar um
motivo para o cancelamento,
seguido da confirmacao.
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ATENCAO

Lembre-se que ha mudancas no metodo de licitacao referente
a Lei N© 14.133/2021, que direcionou o processo de contratacao
ao site compras.sp.gov.br e divulgacao no Portal Nacional de
Contratacoes Piiblicas - PNCP.

Consulte as leis e decretos estaduais antes da publicagao, pois o PNCP é o endereco
eletronico oficial destinado a divulgacao centralizada e obrigatoria dos atos exigidos
em sede de licitacoes e contratos administrativos.

Boas Praticas

|__.___| Se (l% =

Utilize o editor de texto e E aconselhavel que Utilize o editor de texto 0 cancelamento de
as formatagoes mais de uma pessoa leia e do novo publicador nos publicagdes com origem
disponiveis. Evite copiar revise as matérias, a fim de casos em que nao exista no SEI! nao deve ser
e colar informacoes do certificar-se de que tudo  um processo administrativo realizado no publicador
Word e Excel. esta correto. em andamento na plataforma  do DOESP, mas na propria
0 editor possibilita SEI!; também quando o editor plataforma originaria.

carregar documentos em } de texto d? SEI!
Word (Formato DOCX). nao for compativel com o
tamanho da matéria a

ser publicada.
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A A plataforma de envio permite publicacoes no Caderno Executivo e suas respectivas Secoes:
Atos Normativos e Atos de Pessoal

GOVERMO [0 ESTADD DE 59

Controle de Processos

2R RO

Visualzacho detalnada  Ver processos sinbuidos & mim  Vier por marcadores

47 registros:

s 1 000.00025157/2024-23

000.00025158/2024-78

000.00025079/2024-67

4 000.00000272/2024-85
03.110000035.0000003/2024-81

000.00025164/2024-25

000,00025155/2024-34

- : 000.00025108/2024-91

351.110000231. 0000001/2024-99

X J

Vier por tipo de processo

31764 registros - 1.a 100
i
A 000.0002486272024-11
000.00025078/2024-12
000.00025171/2024-27
000.00025160/2024-58
L 3 000.00024948/2024-36
000.00025111/2024-12
000.00025144/2024-54

4 000.00025036:2024-81

4 000.00025120:2024-03

GOVERNO [0 ESTADO DE 5F

SEi! Ambicnte de Homologagia

000.0 4 -
[ 42 00018265 reste A Wt -] 1

B informagsot 00018340 esre 48 [ G m
B 2oostia 79 (00018319) Teste n Lol

B Informagol teste externo (00018345) meste ST T R R
B DOE: Decreto Mao Numerado 00018384 rese M UNIDADES

B wwseses| | TESTE

0, Consultar Andamento

QR

2l 4

Passo 1: acesse o SEI!

e abra o processo
administrativo que requer
a publicagao da matéria.

Passo 2: inclua o documento
para publicar a matéria.
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B 200018265
B informegs:

B Aoostia 79 (00018319)

Q, Consultar Andamenta

B informagaot teste exiemo (00018345) st 8
B DCE: Decreto Méo Mumerado 00018384 resre /8
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Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: e
&REESP.L

DOE:
DOE: Acordao

DOE: Apostila (Se¢do 1 - Normativo)

| 00¢ Aot Sesto 2-Pesson |

DOE: Apostila do Govermnador

DOE: Ata (Secfio 1 - Normativo)
DOE: Ato do Governador (Secdo 1 - Normativo)

DOE: Ato do Governador (Segéo 2 - Pessoal)

DOE: Circular

39

GOVERNO DO ESTADO DF 5

DOE: Apostila (Executivo Il - Pessoal)

Texta Inicial
B informagaot teste extemo (00018345) o N
[ DOE: Decreto Mo 000182
Descrigo;
2
[ na Ary
Q, Consultar Andamento
assilicago por Assuntos

Nivel de Acesso

Passo 3: selecione o tipo de
documento que contenha o
prefixo “DOE”. Somente esses
documentos estao habilitados
para serem publicados no
Diario Oficial do Estado.

Passo 4: escreva no campo
“Descri¢do” o titulo da
publicacao, conforme o tipo
de matéria selecionado para
envio ao DOESP.

Verifique se o campo “Interessado” do processo e do documento a ser
publicado esta adequado, antes de enviar para o DOESP.

Existem matérias que sao publicadas com o nimero do processo SEI!,

ATENCAO

interessado e assunto.

Interessado & quem tem interesse no conteiido do processo.
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Texto Inicial

B Apostila 70 (00018310) reste ;
B informaghot teste exdemo (00018345) 8 N
B DOE Docrato Nao Numerada 000182
B Descrigho
2 reste

Q) Consultar Andamento

Classificagho por Assyntos

sta unidade

Mivel de Acesso

Hsavar || fassiar | & Bg @ N I 8§ s % x 3, 4 5- @ S BEE 2 10|E £ O DAZR §|| 0% -
B funoTeato || Texto_Aihado_Esquerda
Governo do Estado de 580 Paulo
Governo do Estado de SP
APOSTILA DO SECRETARIO

Declarando que, por Resolugdo [n® XX], de [dia] de [més por extenso] de [ano], publicada no Didrio Oficial do Estado de [dia] de [més por extenso] de [ana], o (a) servidor (a)
[NOME DO INTERESSADO] fica promovida (a) par merecimento, a partir de [dia] de [més por extenso] de [ana], para o Nivel [XX], com fundamento nas artigos 20 e 24 da Lei
Complementar n# 567, de 20 de julho de 1988, observadas as disposigies dos Decretos n® 30,671, de 07 de novembro de 1989, e n# 43.062, de 28 de abril de 1998

[Nome de autoridade]

[Cargo da autoridade]

34 5@ S ELE 3 allE = 2 @ azZ s

Texta_Alinhado_Direita

Texto_Alinhado_Esquerda

“58o Paul
Texto_Centralizado s::s;“ ¢

| Texto Justificado . ... ... =

APOSTILA DO SECRETARIO

Declarando que, por Resolugdo [n® XX], de [dia] de [més por extenso] de [ane], publicada no Didric Oficial do Estado de [dia) de [més por extensa] de [ano], o (a) servidor [a)
[NOME DO INTERESSADO] fica promaovida (a) por merecimento, a partir de [dia] de [més por extensa] de [ana], para o Nivel [XX], com fundamento nos artigos 20 e 24 da Lei
Complementar n® 567, de 20 de julho de 1988, observadas as disposigdes dos Decretos n® 30,671, de 07 de novemnbro de 1989, e n? 43.062, de 28 de abril de 1998

[Neme de autoridade]
[Cargo da autoridade]

2l 4
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Passo 5: selecione o “Nivel de
Acesso” da mateéria.

Todos os documentos
produzidos no SEl! e
enviados para publicacao

no DOESP terao o nivel de
acesso alterado para publico
automaticamente, apos a
disponibilizagao do conteido.

Passo 6: escreva o texto da
publicacao. Todo o contedido
que estiver no editor de texto
do SEI! sera publicado

no DOESP, portanto, cuidado
e atencao.

0 titulo ja vem preenchido,
repetindo o contelido do
campo “Descri¢do”, no Passo 4.

Passo 7: formate o contelido
apenas com os estilos
disponiveis no editor de texto.

Use os estilos disponiveis
para centralizar, alinhar

a esquerda ou a direita e
justificar o texto.
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_ = Passo 7: para incluir tabelas
2 cMss sl s = » o[ = s : na publicacdo, a configuracio
: - deve ser pelo editor de texto.

Formatar Tabela x

Clique no icone “Tabela” e na
Fomatar Tabela || Avancado janela de “Formatar Tabela”,
Linhas- Largura coloque a quantidade de
3 640 .
e s . linhas e colunas.
IE -
! Por altimo, apague no campo
Cabegalho Espagamento “ ” -
Neahum v d Largura” o numero 500 e
rec| Borda Margem intema vellicds

coloque 640.

1 4
Alinhamenio
Centralizado ~

Legenda

M Cancelar |

Passo 7: para incluir imagens

/ @ NI SwmX x4 5-0 ¢ &Z 5 i utilize o icone “Imagem”.

=]
- Escolha o arquivo para inserir
ﬁ no editor de texto.
i Atencao: ao utilizar imagens,
Imagem x insira apenas conteidos
permitidos no Diario
Arguiva L . . .
Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido L Oficial, ou seja, diretamente

relacionados a publicagao.
Textos e informacgoes contidos
nas imagens publicadas nao
aparecem no sistema de
buscas do jornal.

h Cancelar 4

ATENCAO

Copiar informacoes do Word @ ouExcel M e colar no editor de
texto do SEI! nao mantém a formatacao adequada.

Se vocé copiar e colar (Ctrl ¢ + Ctrl v) o texto do Word ou tabela de Excel, selecione todo
o conteiido e aplique a formatacao de texto ou tabela do SEI!, conforme Passo 7.
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Passo 8: assine o documento.
.'}53'-3'"H-’Nfs-"“x!ah-"" ¢ BER D QIE = o AT §| -
| PSR eeis

(=78 Lembre-se que nao é possivel
publicar documentos sem
assinatura.

GovenadoEtado d ko Pl E possivel também elaborar
e = o documento com o prefixo
“DOE”", assinar e encaminhar
APOSTILA DO SECRETARIO ..
0 processo para o usuario

Declarando que, por Resolugdo [n? XX], de [dia] de [més por extenso] de [ano], publicada no Didrie Oficial do Estado de [dia] de [més por extenso] de [ano], o (2) servidor (a) efetuar a pu blicagéo,

[NOME DO INTERESSADO] fica promavido (a) por merecimento, a partir de [dia] de [més por extenso] de [ana], para o Nivel [¥X], com fundamento nos artigos 20 e 24 da Lei

Complementar n@ 567, de 20 de julho de 1988, observadas as disposicies dos Decretos ne 30,671, de 07 de novembro de 1989, & n® 43.062, de 28 de abril de 1998 conforme Passo 3.

[Nome de autcridade]
[Cargo da autaridade]

Passo 9: o icone “Enviar
Publicagdo” so ficara
disponivel apos a assinatura
do documento.

"
ol o
= 000.00000272/2024-95 :

B A2 00016265 rese A ﬁ © i » i Fﬁ & PE g = ﬁ

B nomegaotcooszo e AR T

B postita 79 (00018319) rese

B informachot teste extemo (00018345)

B DOE Decreto Nao Numerado 000182

B Governe do Estado de Sio Paulo
Governa da Estado de 5P

I T

B DOE Apostila (Executvo 1 - Pesscal)

| APOSTILA DO SECRETARIO

Declarando que, por Resoluglo [n@ XX, de [dia] de [més por extenso] de [anol, publicada no Didrie Oficial do Estado de [dia] de
C, Consultar Andamento |miés por extensa] de [ana], o [a) servidor (a) [NOME DO INTERESSADO] fica promovido (a) por merecimento, a partir de [dia] de
[més por extenso] de [ano), para o Nivel [XX], com fundamento nos artigos 20 e 24 da Lei Complementar n? 567, de 20 de julho de
1988, observadas as disposicbes dos Decretos n® 30,671, de 07 de novembro de 1989, e n® 43.062, de 28 de abril de 1998,
[Mame de autoridade]

[Cargn da sutoridade]

TE DE HOMOLOGACAD Documenta assinado eletronicamente por Lucas
4, ks 21:15, conforme hordrio oficisl de Brasiia, com fundamento no art. 69, § 19, do Decreto 09 8,530, de 8 de

A autenticidade deste documento pode ser confierida no site hitpsy//homotoracac sel.spu Rt ke seils afor_extermno.gho?
ao=documento_conferirhsd_orgao _acesso_sxtermno=0, informando o codigo verificador & o codiga CRC

Coewoswors | Passo 10: confira novamente o
SEI! ANBIENTE OFIOIAL oo 0 J proces=.coer titulo da publicacao.

= 359.00005069/2025-27 Enviar publicagdo Selecione o “Caderno”. a
¥ e | Do Veade “Secdio”, a “Subsecdo” e o
] 0069538171 Didrlo Oficial do Estado de S30 Paulo “ .g ' Py "(;
T Tipo de Matéria”.
Q, Consultar Andamento -
Teste Publicaglio SEI - Telas para Manual E

A funcionalidade “Publicagdo
imediata” so fica visivel
para o publicante que tem a

Caderno: Segio Pincipal N permissao.

Executive ~  Atos Normatives w| || Publicacdo imediata - . - . .
Atencao: publicacao imediata

Subsecio: -

Atos Normativos/Secretaria de Gestlio e Govemo DigitaliCompanhia de Processamento de Ov nao pOde ser cancelada.

Tipo do Matéra: Lembre-se de selecionar a

Comunicado v

matéria de acordo com o
titulo da publicagao.

Clique em “Visualizar e Enviar
Publicagao".

[ Visualizar @ Emviar Publicacio ][ Cancatar ]
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ATENGAO: Revise o texto, figuras, tabelas a serem Caso faltantes refeito

DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE SAO PAULO

Cadema Executivo | Seclo Aos de Pessoal

"Adata de publcacio da maléna segue cronograma do Didrio Oficial do Estado de S8o Paule

APOSTILA DO SECRETARIO

Dedarando que, por Resoluglio [n® Xx], de [dia] de [més por extenso] de [anc], publicada no Didrio Oficlal do Estado de [dia] de [més por extensol de [anal, o (a) servidor (a) [NOME DO INTERESSADO] fica
promavids (8] par merecimants, 3 partic de [dia) de [miés por eatenso] de (anal. pars & Nivel [XX], com fundamerta nos atigos 20 ¢ 24 da Lsi Complementar ¥ 567, de 20 8 julhe de 1988, cbsarvadas a5
disposighes das Decretos nt 30.671, & O de novembro de 1989, & it 43,062, de 28 de abril de 1998,

[Nome de autoridade]

[(Erviar Pushcagao | [(vonar

GOVIRND DO E51AD0 8 &°

Sea Aumbienie de Homologaglo

= 000.00000272°2024-95 I
B Ata 00018265 rese 8
B infomagaot 00018340 e A )
B Aoostia 78 (00018218) rese
B nformagsot teste extemo (00018345)
B DOE: Decreto Mo Numerado 000183
2]
] L
‘ DOE: Apostila (Executivo |l - Pesscal)

Y ooE Ape

Q. Consultar Andamento

P¢ | T

VA/RPEREEROE G

8

Governo do Estado de Sio Paulo
Governo do Estado de SP

APOSTILA DO SECRETARIO

Declaranda que, por Resolugio [n® Xx], de [dia] de [més por extensa] de [ana], publicada no Didrio Oficial do Estado de [dia) de

[miés por extenso) de [ano], o (a] servidor (a) [NOME DO INTERESSADO] fica promovida (a) por merecimento, a partir de [dia) de

[més por extenso] de [ana], para o Nivel [XX], com fundamento nos artigos 20 e 24 da Lei Complementar n® 567, de 20 de julho de

1988, observadas as disposicBes dos Decretos n? 30.671, de 07 de novembro de 1989, e n¥ 43,062, de 28 de abril de 1998,
[Mame de autoridade]

adde]

[Carge da suts

A0 Documenta assinado eletronicaments por Lueas
5, conforme hardrio oficial de Brasiis, com fundamento no art. 69, § 17, do Decreto 09 8,539, de 8 de

sosaca0.seisp.aoube'sei/controlador_eaterno.gho?

LBAE? A auteniicidade desie documento pode ser conferida no site itiail/h
ctdiga verificador ¢ 0 cidign CAC

cao=documento_conferirlid_orgac_scesso externo=0, informan

= oo0.0000027272024-85 (0§
B ~a00018265 e A
B niomacaat 00018340 mese A [
B rocsua 79 (00018319) reste
B imiomagaol teste exteme (00018345)

PEe

B Retatrio de acompanhaments - con

Q, Consultar Andamanio

[l DOE: Decreto Mo Numerado 00018384 s 48

Andamento da Publicacdo

este A
ARSESE LRRDADEN
003047 DOE:  Didro Oficial o 0104/2024  APOSTILA DO SECRETARIO  Publicagio E
Apostla  Estada do Sko Pendonte
D103846 TestE (Exscutive Paulo
- | "
%o 12 (0010348) Teste Pessoal)
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Passo 11: revise novamente
todo o conteido da
publicacao. Essa tela
reflete com precisao como
a publicagdo aparecera no
DOESP.

Apos a revisao, insira a senha
do SEI.

Clique em “Enviar Publicacdo”
e o contelido sera publicado
na edi¢ao seguinte do DOESP.

Passo 12: o icone “Enviar
Publicagdo” sera substituido
pelo icone “Consultar
Andamento da Publicagdo”.

Passo 13: ao clicar no icone,
o SEl' informara o status da
publicacao.

0 icone de “Enviar
Publicagdo” sera exibido ao
lado do documento na “Arvore
do Processo”.

<)




24

= % 5
se‘, Ambienle de Homologaco

= poo.ooopoz72202495 0 §
B A2 00018265 resre B
B informagaot 00018340 resre A [
B Acostila 79 (00018319) rese
B Informagaat teste extemo (00018345)
B DOE: Decreto Nao Numerada 000182
5]
" TEsTE
B DoE: Apostila (Executivo Il - Pessoal)

C, Consultar Andamento

RO ZosaeRtaBoiC R

» i

Didwio Oficial do Estado de S0
Paulo

Pubikcado na Edcio de 09 de
fewereiro de 2024

Governo do Estado de 530 Paulo
Governo do Estado de 5P

APOSTILA DO SECRETARIO

Declarando que, por Resolugio [n® XX], de [dia] de [més por extenso] de [ano], publicada no Didrio Oficial do Estado de [dia] de
[més por extenso] de [ana], o (a) servidor (a) [INOME DO INTERESSADO) fica promovido (a) por merecimento, a partir de [dia] de
|més por extenso] de [ana], para o Nivel [XX], com fundamento nos artigos 20 e 24 da Lei Complementar n® 567, de 20 de julho de
1388, observadas as disposiches dos Decretos n® 30,671, de 07 de novembro de 1985, e n? 43.062, de 28 de abril de 1998
[Name de autoridade]
[Cargo da sutoridade]
se' AMBIENTE DE HOMOLOGALAD Documento assinado eletronicaments por Lucas
] ern 27/03/2024, &s 21:15, conforme hordrio oficial de Braslia, com fundamento no art. 69, § 18, do Decreto n® 8,530, de 8 de
R W heode 2015

afor_externopho?
£ 0 edigo CAC

B! A autenticidade deste documento pode ser conferida no site hitns:/homolosacac. sel.sn.aow.bs

acaomdocuments_ronferichid oo " =0, informando o codign verificador

Sel, Ambiente de Homologacia

= oo0.00000z72202495 @ X
B A2 00018265 wese S
B nfomagaot 00018340 s 8 [
B Aoostia 70 (00018319) resre
B informagaat tests extama (00018345)
[ DOE: Decreto Nio Numerado 000182
B
) T
B DOE: Aposiila (Executvo Il - Pesseal)

Q, Consultar Andamento

ROI' L ERARRESEBE

3 ICF A

Didrio Oificial do Extado de 5o
Pauic
Pubicano na Edic o de 09 de
feverewo de 2024
Governo do Estado de 5o Paulo
Governo do Estado de 5P
APOSTILA DO SECRETARIO

Declarando que, por Resolugdo [n® XX|, de [dia] de [més por extenso] de [ano], publicada no Didrio Oficial do Estado de [dia] de
|migs por extensa] de [ana], o (a) servidor (a) [NOME DO INTERESSADO] fica promaovido (a) por merecimento, a partir de [dia] de
|més por extenso] de [ana], para o Nivel [}X], com fundamento nos artiges 20 e 24 da Lei Complementar n® 567, de 20 de julho de
1988, observadas as disposicies dos Decretos n® 30.671, de 07 de novembro de 1985, e n? 43.062, de 28 de abril de 1998,
[Mame de autaridade]
[Cargo da sutcridade]
sd a AMBIENTE DE HOMOLOGACAD Documenta assinado eletronicamente por Lueas
em 27/03/2024, 4 21:15, conforme horério oficisl de Brasiia, com fundamento no art. 69, § 1%, do Decreto of 8,533, de 8 de
BER ® ouubrade 2015
A0]
BY 4 sutenticidade deste documento pode ser conferida no site bitrsu//hamok sei.5p.800 besell!
conferelisd_orgac _sce:

dador_eaternoghp?
& 0 cidigo CAC

sxterna=0, i

acbdign verificador

= 000.000002T22004-86 4
B Aea 00018365 tesve B
B wiomacaot 00078340 ms A [
B Aoosua 79 (00018319) e

0, Consuliar Andamenic

B wiomagiot testo sxtemo (D001B345) st B

[ DOE: Doweto Nao Numensdo OOMB384 e 8 Tk i Publicagio
[ ] rest—— - .
] - 10347 DOE Didrio Oficial do 01042034  APOSTILADO SECRETARIO  Publicagho | r_ 5
Agostiln  Estado de Sto Pendents a,
B DOE: Aostia (Executivo 1 - Pessoal) 00103046 1esm (Ensiltivo Pauio
[ ] I
B Rolaiteio do acompanhameeio - conwiinic 12 (D0103548) Tesme F——)

<4pr
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Passo 14: 0 documento
enviado ao DOESP recebera
uma marcagao no cabegalho,
a direita, quando a publicagao
estiver disponivel no site do
DOESP.

Passo 15: 0 processo deve
ser concluido na unidade
quando nao ha mais agoes a
serem tomadas.

A conclusao do processo em
uma unidade nao acarreta
a conclusao nas demais nas
quais esteja aberto.

A finalizagao do processo em
uma unidade nao implica sua
conclusao nas demais em que
ainda estiver em andamento.

Consultar Publicagao: a
publicacao pode ser acessada
diretamente pelo SEI!.

Quando a matéria for
publicada no DOESP, o icone
“Visualizar Publicagdo” estara
disponivel. Bastar clicar

e uma aba sera aberta no
navegador com a pagina do
DOESP.
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»i;nnxé@

30 R

5
1
5
3
&

amm  Verpor

] Recobidos
4 000 00025157/2024-23
000.00025158/2024-78
000 00025079/2024-67
1 000.00000272/2024-95

03 110000035 0000003 Z024-81

000 .0002516472024-25
000.00025155/2024-34
1 000.00025108/2024-81

351110000231 0000001 /2024-99

Publicacées Eletrénicas

Orgiio: Todos selecionados

Tento para Pesquisa

Resumo

Unidade Responsével

Tipo do Documento:

Nimero:

Protocolo:

Veicuio

Data do Documento:

Data de Publicagéo: O Hofe
(W) Indesermnada
() Periodo explicitn

er por ipo de processo

47 regtsiros

1~ 00

Gomdos
000.00024862/2024-11
000.0002507872024-12
000.0002517172024-27
000 .0002516972024-58
000 0002494872024~ 36
000 DO025111/2024-12
000 0002514472024-54
000.0002503872024-81

000000251 200202403

Pesquisar

Seii Ambsentn o Homologacia

= 000 000002T22024-85 b 1
| e 00010285 rese B
B wiommagac: 00018340 st A [
B Aoosia 79 (00018319) e
B wiormaco: teste extemo (00018345) wsre 28
[ DOE: Docreto Mo Humerado 0001384 rere 8

5] smaesmamacen

B Rottno do scompannamento - conving 12 (00103948) Tesre

0}, Consuliar Andamantc

Andamento da Publicacio

0103047 DOE Dine Cficial do
Apostila  Estado de Sho
{Expcutiva Paulo
(]
Prergsal)

Publicagiia
Pendaente
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Consultar todas as
Publicacdes: na tela de
Controle de Processos, o icone
“Consultar Andamento da
Publicagdo” permite que vocé
visualize todas as publicagoes
realizadas no SEI'.

Consultar todas as
Publicagées: ao clicar no
icone “Consultar Andamento
da Publicagdo”, uma aba sera
aberta no navegador para
pesquisa de publicagoes
efetuadas no SEI'.

Cancelar Publicacao: para
cancelar a publicagao no SEI,
clique no icone “Cancelar
Publicagao”

0 cancelamento so sera
possivel até as 23h55
anterior ao dia da publicacao
agendada.

<)
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A plataforma SEI! nao inclui o
Caderno Executivo - Secao Atos de Gestao e Despesas.

0 envio das publicacoes referentes a essa secao deve
ser feito via Novo Publicador.

ATENCAO

Boas Praticas

4

Nao abra processos no
SEI' apenas para
publicar. Os processos
administrativos tém
inicio, deliberagoes e
decisoes que resultam
em publicagoes.

7 eor

Reveja a necessidade de
incluir como documento
externo o PDF do DOESP,
afinal, o SEI! insere
uma marcagao no
documento e o link de
acesso direto da
publicagdo no site do
DOESP.

2l 4

Utilize o editor de texto e
as formatagoes
disponiveis. Evite copiar
e colar informagoes do
Word e Excel.

govb

0 certificado de
autenticagao do novo
DOESP é da plataforma
gov.br e totalmente
gratuito, portanto,
escolha publicantes de
forma estratégica.

0 6rgao pode atribuir essa
atividade por areas de
atuacao: atos
normativos, atos de
pessoal e atos de gestao e
despesas.

Crie modelos das suas
publicagoes em “Texto
Padrao”. Com isso, 0
setor podera utilizar os
modelos ja formatados
no SEI!, preenchendo
apenas as informagoes
necessarias.

E aconselhavel que
mais de uma pessoa leia e
revise as matérias, a fim de

certificar-se de que tudo
esta correto.

Todos os usuarios do
SEI! podem produzir
documentos com o
prefixo “DOE", mas

apenas os publicantes

visualizam o icone para
publicacdo. Portanto, o
autor da publicagao pode

elaborar a matéria e

encaminhar o processo
ao publicante para enviar
ao DOESP.

g

Cuidado com o prazo!
Muitas publicagdes
decorrem de decisoes
judiciais ou de legislagao
especifica que exigem
publicages definidas por
lei, como, por exemplo,

o estatuto dos funcionarios
piblicos e/ou as instrugdes
normativas da UCRH.

Nao utilizar o e-mail

para solicitagoes de

publicagdo e outras
tomadas de decisdes.

Nesse contexto, verifique
se a matéria deveria
estar em um processo
administrativo.

No Portal do SEI' ha o
Manual do Usuario que
esta sempre atualizado e
com todas as
funcionalidades
descritas. Nao faca
download pois a versao
pode ficar desatualizada.

Confira se a secao da
publicagdo esta correta e
de acordo com o Decreto
do novo DOESP. As se¢oes

de ato normativo, de

pessoal e de gestao e

despesas sao definidas
por lei, portanto,
devemos segui-las
rigorosamente.

0Os atos devem ser
publicados de forma
clara e em conformidade
com a lei.

A transparéncia &
fundamental, portanto, &
essencial que o texto
seja compreensivel para
todos os cidadaos,
evitando-se 0 uso excessivo
de siglas, que pode dificultar
o entendimento.
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PRODESP - MARKETPLACE

A A plataforma de envio contempla os cadernos Empresarial, Municipios e
Executivo (Secao Atos de Gestdo e Despesas, Categoria Ministérios e Orgdos Federais)

Passo 1: Acesse a loja virtual
Prodesp Marketplace
(https://loja.prodesp.sp.gov.
Prodesp Marketplace br/marketplace) e faga o login
utilizando sua credencial da
conta gov.br.

O que é o Marketplace da Prodesp?

A Prodess. a sacion @ athvidactes o setor B, contriuindo pars sus ficienca Mas esse foi
‘apenas o ponto e partide. & Entrarcom govbr
Ao, Pr lodion o8 momentos e realizer suias ativickades 1 58 i

# ralhorando s qualiciade de vide

Principais Produtos g “b

Sisterna Cadasto de Multas

Caderns Empresarial

Principais Produtos Passo 2: para acessar a area
do publicante, clique em “Criar
Pacotes sob medida para atender 4= suas necessidades. pUbliCngO".

Publicagao Diario Oficial - Publicaco Diario Oficial -
Caderno Municipios Caderno Empresarial

Plataforma digital para envic de matérias a Plataforma digital para envio de maténias a
seremn publicadas no Diario Oficial. com serem publicadas no Diario Oficial com
agilidade & confiabilidade. agilidads & confiabilidade.

Criar publicacao Criar publicacao
( Ver detalhes ) ( Ver detalhes )
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< Nova publicagao

Diario Oficial do Estado de Sao Paulo

= Adicionar anunciante

< Nova publicagao

Diario Oficial do Estado de Sao Paulo

< Nova publicacao

Diario Oficial do Estado de Sao Paulo

Passo 3: com a autenticacao
bem-sucedida, o usuario sera
redirecionado para a “Nova
Publicagdo”. Aqui, sera possivel criar
uma publicacao preenchendo todos
0S Campos Necessarios.

Selecione os campos corretamente,
conforme a estrutura da matéria,
para garantir a publicagao nas
secoes apropriadas do DOESP.

As opgoes exibidas estarao
de acordo com as permissoes
atribuidas ao perfil do usuario.

Passo 3: veja o que significa cada
campo.

Caderno: define em qual caderno
sera disponibilizada a publicacao.
As opgoes exibidas estarao

de acordo com as permissoes
atribuidas ao perfil do usuario.

Passo 3: veja 0 que significa cada
campo.

Secao: indica a secdo principal do
caderno selecionado anteriormente
em que a publicacao sera
disponibilizada.

As opgoes exibidas estarao

de acordo com as permissoes
atribuidas ao perfil do usuario.
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< Nova publicagao

Diario Oficial do Estado de Sao Paulo

» Adicionar anunciante

| Comtet dnprtitoncte |
< Nova publicacao
Diaric Oficial do Estado de Sac Paulo
Novo Anunciante X
Tieo pessoa = 2l
s
‘Nome Fantasia Tipo de clients
_ =) -
i 1L i | s ] |
< Nova publicagao
Diario Oficial do Estado de Sao Paulo
==

Passo 3: veja o que significa cada
campo.

Subsecao/Anunciante: indica

a subsecao da Segao Principal
selecionada anteriormente em que a
publicacao sera disponibilizada.

As opgoes exibidas estarao
de acordo com as permissoes
atribuidas ao perfil do usuario.

Passo 3: veja o que significa cada
campo.

+ Adicionar anunciante: trata-se

de uma funcionalidade destinada
para perfis habilitados a realizar
publicagoes no caderno Empresarial.
Nesse espaco é possivel cadastrar
um novo anunciante preenchendo
todos os campos obrigatorios.
Anunciantes ja cadastrados

ficam disponiveis para todos os
usuarios — basta pesquisa-los pela
razao social no campo Subsecao/
Anunciante.

Passo 3: veja o que significa cada
campo.

Tipo de matéria: corresponde
a classificagao ou o tipo de
documento a ser transmitido.
Depende da secao principal
e subsecao selecionadas
anteriormente.

As opgoes exibidas estarao

de acordo com as permissoes
atribuidas ao perfil do usuario.
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< Nova publicacdo Passo 3: veja 0 que significa cada
campo.
Diario Oficial do Estado de Sao Paulo Adicionar oficio: o botao “Carregar”

permite anexar um oficio de
autorizagao quando a publicacao
no Caderno Municipios ou Executivo
Secao 3, categoria Ministérios e
Orgaos Federais, for efetuada por
intermédio de terceiros, como
agéncias de publicidade.

0 documento deve ser produzido
em arquivo PDF timbrado, com
assinatura digital, periodo de
vigéncia e ser enviado ao e-mail
publicidade@sp.gov.br.

Passo 3: veja o que significa cada
campo.

Diario Oficial do Estado de Sao Paulo Titulo: define o titulo da
publicagao. O preenchimento
correto é essencial pois, além de
ser exibido na publicagao, ele
podera ser utilizado para consultar
as publicagoes na area "Minhas
Compras" do Marketplace.

< Nova publicagao

Passo 3: veja o que significa cada
campo.

< Nova publicacao

Diario Oficial do Estado de Sao Paulo TipO de contefldo: a natureza

do cliente determina se ele esta
autorizado a enviar um texto ou um
arquivo em PDF.

Se o tipo de contelido for "Texto", o
editor sera habilitado para digitar o
conteldo;

Se o tipo de conteldo for "Arquivo
PDF" sera exibido o botdo

"Carregar”, permitindo a importacao
do arquivo.
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Conbeudo da Publicagh

6 2 B I W = a

1]
3]
]

{ Nova publicacao

Corteiada Publcagio
4 F|lBT YW E2 @B
LIITAGAO He 000000 - REPUBLICACAD - L
Honanonon, PRAIOMA A ESTACAD ViLA
partir do cka 30/02/2027. A Proposta Comy
Edficio Naegng, suada na Rus Nonge, |

NOME DOCUMENTO

Mome doVsulnic | 1234557899

]

Tata
YN
e

Colura

3
»
H
;

FE DENOMINADA 1111, LOCALIZADO NA Avenida Nananono COM & RUA

s 03 seus anexos esto disponivels pratuamente no site da Companhis Nonona, a
shimentc ¢ abertura das mesmas 3 sar realizada na Sala 99, 425° andar, BL Z do
12029 b3 10h0.

EXTRATO DE ADITAMENTO - PREGAO ELETRONICOAto empresarial

Passo 3: veja o que significa cada
campo.

Editor de conteiido: O editor
WYSIWYG, que significa "What You
See Is What You Get" (O que vocé

Vé & 0 que vocé obtém), permite
que o conteddo da publicacao seja
editado, de forma que sua aparéncia
seja fidedigna ao que sera publicado.

Contém algumas fungoes para aplicar
formatacao basica no texto (negrito,
italico e sublinhado), também sendo
possivel inserir outros elementos,
como imagens e tabelas.

Conteiido da publicacao: area
destinada para redigir o texto da
publicacao e aplicar formatacao
basica no texto (negrito, italico e
sublinhado). Nao é possivel alterar
fonte, tamanho ou cor, pois o Diario
Oficial segue um padrao fixo de
formatacao. Neste espago também é
possivel criar tabelas.

Evite copiar e colar contedidos
de arquivos do Word ou Excel
para prevenir inconsisténcias de
formatacao.

Passo 3: veja 0 que significa cada
campo.

Formularios Dindmicos: para
Empresas controladas pelo
governo, estara disponivel o envio
de licitagoes para a plataforma
E-Negocios Pablicos.

Conforme o tipo de matéria
escolhida, um formulario podera ser
disponibilizado para preenchimento
antes da etapa de sintese da
publicacao.

As opgoes exibidas estarao

de acordo com as permissoes
atribuidas ao perfil do usuario.

Versao 0 - 7/2025 - Coordenadoria Diario Oficial - Geréncia de Operagoes Comerciais - Diretoria de Relacionamento com Clientes

51

<)



52 Diario Oficial + Manual de Normas de Publicagdo « 2025

¢ Acompanhamento Acpmpanhameqtp: atela .
exibe os dados ja preenchidos
& © ® ® anteriormente, incluindo o
s e PO TR0 . orgamento da publicagao.
Chat disponivel para o registro e
Publicagio em PDF .
[m— acompanhamento de atividades.
Ellllw..we;anal ;t.olsiwals
EMP00085 - Nononoono /4 e
1 igion: 1%
Valores
=
= Vol ( Previa da publicacso )
< Prévia da Publicacdo Prévia da Publicagéo: nesta etapa,
sao exibidas todas as informacoes
do pedido, bem como uma
visualizacdo prévia da publicacao.
E necessario aceitar os termos para
assinar o documento.
e . — Apos a confirmacao, o documento
RS 103200 103200 #3000 R$ 000 - . - . ~
estara disponivel para publicacao.
Prévia
cs 1 gDhDAA\E - .

 ettar
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Pagamento: para clientes com
contrato, o pedido é concluido apos
a assinatura.

< Pagamento

Compra Confirmada!

o

Obrigado por sua compral Seu pedida foi realizado com sucesso
Aguarde a revisao do equipe do Diario Oficial para confirmar sua data de publicagao.

MNumero do pedido: PEDOO12256

€ Voltar para a pagina inicial ( continuar comprando

s "

< Pagamento Pagamento: para clientes que nao
possuem contrato, serao exibidas as
i dopagunrts. RS 71073 opgoes de pagamento a vista:
e 10% Boleto ou PIX.
Kociha s o o pagumato e ncins malhrprevock
A
i L <]
Bolato P
Informagbes do pagamento
Fecikon numen PEDOOOL290
Forma de pagamerts Boleto bancars
Dezcorts RS 8297
vt 5 71073 (TN (e or )
Pagamento: o pedido é confirmado
apos o pagamento.
< Pagamento
Compra Confirmada!

Obrigado por sua compra! Seu pedido foi realzado com sucesso

Aguarde a revisio do equipe do Diario Oficial para confirmar sua data de publicacao.

- et
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& Prodesp urketplace

8 .GOV.BR

MEUMOME

9, Busque pelo titulo ou namero do pedide

< Minhas Compras

Categoria do produte

| seincicne |« |sencione |+

Data do Inicio Datado fim

T T
[[sarmenrasas 8| [aosmmies

7 de Junho de 2025
Diério Oficial do Estado de S&o Paulo
Publicagdo em PDF

o PEDOO12256

ante  EMPQQO6E - Nonono Nono S/A

< Acompanhamento

L L - 4 0

ANALISADO ASSINADD FATURADO AGUARDANDO PUBLICACAD

Publicagdo em PDF

PEDOO12256

Caderno Secio
Empresarial Aos Empresariais
Subseclio / Anunciants Tipa mataria
EMPOOOEE - Nonono Nono S/A Ata

Tamanhe

1Pagina:1x8

Valores

valor Total Desconto Botanclio do imposto valor Devido

R§1.032,00 R$ 103200 R$ 0,00 R$ 0,00

Tem certeza de que deseja cancelar a publicagio?

Essa achondo poderd ser desfeia

G D

2l 4

Minhas Compras

Filtros podem ser aplicados para
exibir apenas as publicacoes que
estejam em um determinado status,
além de especificar um intervalo

de tempo para visualizar todas as
publicagoes criadas nesse periodo,
tornando a localizagao mais
eficiente.

E possivel exportar um relatorio
com as publicagoes de um periodo
especifico e personalizar a forma
como essas informagoes sao
exibidas.

Minhas Compras

Na area Detalhes da Publicagdo

0 usuario pode visualizar o

status da matéria, permitindo
também a verificagao de dados
relevantes, como medidas, valores
e descontos aplicados, assegurando
transparéncia e precisao nas
informacoes.

[P | ( potathes da pubticago )| (* x cancelar )

Minhas Compras

0 cancelamento de uma publicacao
sO pode ser realizado apos a
conclusao da etapa de assinatura
ou da confirmacao do pagamento.
Essa regra garante maior controle
sobre o fluxo de publicagoes e evita
cancelamentos indevidos durante o
processo.
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APOSTILA: nota ou aditamento a papel ou documento publico para complementa-lo com os atos
referentes ao seu titular. Nao contém artigos nem deve ser numerada. Identifica-se pela data.

ATA: ato com a finalidade de registrar, de forma resumida, mas com o maximo de fidelidade e
precisao possiveis, as ocorréncias de uma reuniao ou evento.

ATO: manifestagao de competéncia da Defensoria Piblica e do Ministério Publico.

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

ATOS DO GOVERNADOR: manifestacoes de competéncia exclusiva do Governador.

AUDIENCIA PUBLICA: sessdo que antecede a abertura de um processo licitatorio, visando a dar
ampla publicidade aos interessados.

AUTO DE INFRACAO: termo lavrado pela autoridade fiscal ou administrativa para evidenciar ou
comprovar uma infracao, no qual se indica a transgressao praticada contra a lei fiscal.

AVISO: de competéncia do Ministério Publico.

CHAMAMENTO PUBLICO: procedimento destinado a selecionar organizacio da sociedade civil
para firmar parceria por meio de termo de colaboracao ou de fomento, no qual se garanta a ob-
servancia dos principios da isonomia, da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igual-
dade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagao ao instrumento convocatorio,
do julgamento objetivo e dos que Lhes sao correlatos.

COMUNICADO: ato usado para transmitir breve informagao de carater geral.

CONCORRENCIA: é a modalidade de licitacio entre quaisquer interessados que, na fase inicial de
habilitacao preliminar, comprovem possuir requisitos minimos de qualificacao exigidos no edital
para execucao de seu objeto.

CONCURSO: € a modalidade de licitagao entre quaisquer interessados, para escolha de trabalho
técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicao de prémios aos vencedores. Deve ser publi-
cado 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 Constituicao Federal, os cidadaos tém acesso aos
cargos, empregos e fungoes publicas na administragao publica direta e indireta.
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e CONVITE: é a modalidade de licitagao entre interessados do ramo pertinente ao seu objeto, ca-
dastrados ou nao, escolhidos e convidados em nimero minimo de trés pela unidade adminis-
trativa, a qual afixara, em local apropriado, copia do instrumento convocatorio e o estendera
aos demais cadastrados na correspondente especialidade que manifestarem seu interesse com
antecedéncia minima de até 24 horas da apresentacao das propostas.

e DECISAO: deliberacao de 6rgao colegiado sobre assunto que, em razao de sua competéncia regi-
mental, deva examinar, apreciar e decidir. Designa também a tltima fase do processo administra-
tivo, chamada julgamento.

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

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

e DESPACHO: decisao que a autoridade profere sobre qualquer requerimento, processo ou pedido
submetido a sua deliberagao. Diz-se também do ato ou procedimento em que uma autoridade re-
solve, em reuniao com seus auxiliares, os negocios pertinentes a entidade ou ao 6rgao que dirige.
Nao contém artigos nem deve ser numerado.

e DISPENSA DE LICITACAO: contratacao direta pela Administracao, sem licitacao, desde que preen-
chidos os requisitos previstos na lei.

e EDITAL: é o instrumento por meio do qual a administracao convoca funcionarios ou administra-
dos ou da avisos para conhecimento dos interessados em varios assuntos, como, por exemplo,
abertura de concursos, correigoes, etc.

e EMENTA: parte do preambulo de lei, decreto, resolucao, acordao, decisao ou parecer, na qual é
sintetizado o contetido do ato que ela encabeca, em italico, no respectivo tope. Esse resumo da
matéria versada visa a permitir o facil e imediato conhecimento do contetido do ato.

e EXTRATO: publicacao resumida de instrumento de contrato, convénio ou acordo firmado pelos
orgaos da administragao publica, como Extrato de Contrato, Extrato de Convénio, Resumo de Con-
trato, 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 competicao, desde
que preenchidos os requisitos previstos na lei.

e INSTRUCAO: ato administrativo determinatorio ou elucidatorio, de carater especifico ou geral,
expedido por autoridade competente, consubstanciando normas executivas, detalhando proce-
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dimentos ou concorrendo para a inteligéncia ou entendimento de dispositivo legal ou regulamen-
tar, para a sua fiel execucao na respectiva esfera administrativa. Pode ser articulada.

LEL € a manifestacao da vontade do Estado, no exercicio de seu Poder Legislativo. Pode ter con-
teddo normativo ou a mateéria legislada.

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

LEILAO: é a modalidade de licitacao entre quaisquer interessados, para a venda de bens inservi-
veis para a administracao ou de produtos legalmente apreendidos ou penhorados, ou para alie-
nacao de bens imoveis, a quem oferecer maior lance, igual ou superior ao da avaliagao. Deve ser
publicado com antecedéncia minima de 15 dias da data do evento.

LICITACAO: processo seletivo feito pela Administracao entre os concorrentes a prestar-lhe deter-
minado servico, a executar uma obra ou a fornecer-lhe bens de que ela necessita 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. Sao modalidades de licitagao: a concor-
réncia; a tomada de pregos; o convite; o concurso; o leilao; além do pregao.

MENSAGEM DO GOVERNADOR: ato administrativo de competéncia exclusiva do Governador.

MOCAO: manifestacao de 6rgao colegiado sobre determinado assunto, por meio da qual se ex-
pressam apelos, sugestoes, recomendagoes, protestos, etc.

E-NEGOCIOS PUBLICOS: servico de busca eletrdnica destinado a divulgacio das licitacdes realiza-
das ou por realizar da administracao estadual.

PARECER: documento que apresenta analise e, ou, interpretacao técnica de uma situagao propos-
ta em processo/expediente. A solucao pode ser favoravel ou nao, mas sempre tem de ser justifi-
cada com fundamentacao legal e, ou, base jurisprudencial.

PORTARIA: ato administrativo por meio do qual a autoridade responsavel por orgao ou entidade
do Poder Publico determina providéncias de carater administrativo; da instrugoes sobre a execu-
cao de ordenamentos legais ou de disposicoes regulamentares; designa 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 licitaco do tipo menor preco, destinada & aquisicio de
bens e a prestacao de servigos comuns, qualquer que seja o valor estimado da contratacao, em
que a disputa é feita por meio de propostas e lances sucessivos em sessao publica processada
por meio de sistema eletronico que promova a comunicacao via Internet.

PREGAO PRESENCIAL: modalidade de licitacao do tipo menor preco, destinada a aquisicao de
bens e a prestagao de servicos comuns, em que a disputa é feita por meio de propostas e lances
sucessivos em sessao piblica presencial.
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e RELACAO DE COMPRAS: informa as compras efetuadas, bem como as obras e servicos contratados
pelos orgaos da administracao publica direta, indireta ou fundacional do Estado. Deve ser publi-
cada em secao especifica até o dia 15 do més subsequente a compra ou contratacao de obras e
Servicos.

e RESOLUCAO: é deliberacao administrativa de competéncia exclusiva de Secretarios de Estado.
E o instrumento pelo qual os Secretarios de Estado manifestam sua vontade. A semelhanca das
Portarias, pode ou nao ser articulada.

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

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

e SERVIDORES FALECIDOS: a Secretaria da Fazenda publica esse tipo de matéria, no Executivo, na
Secao 2, em Relacao de Servidores Falecidos, com informacoes provenientes de todas as Secreta-
rias, comunicando o falecimento de servidores da administracao direta.

e TERMO: publicacao resumida de aditamento ou rescisao de contrato, convénio ou acordo firmado
pelos orgaos da administragao publica, a exemplo do Termo de Aditamento de Contrato, Termo
Aditivo de Contrato, Termo de Alteracao de Contrato, Termo de Rescisao de Contrato, Termo de
Retirratificacao.

e TOMADA DE PRECOS: ¢ a modalidade de licitagao entre interessados previamente cadastrados ou
que atenderem a todas as condigoes exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a
data do recebimento das propostas, observada a necessaria qualificacao. Deve ser publicada com
antecedéncia minima de 15 dias da data do evento.

e VETO PARCIAL: manifestacao do Governador do Estado quando julga parcialmente inconstitu-
cional 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: manifestacao do Governador do Estado quando julga inconstitucional ou contrario
ao interesse piblico determinado projeto de lei, aprovado pela Assembleia Legislativa.
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B LEGISLACAO

e CONSTITUICAO DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

e CONSTITUICAO DO ESTADO DE SAQ PAULO

e LEI8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993, E SUAS ATUALIZACOES
e LEI13.303, DE 30 DE JUNHO DE 2016

e LEI 14133, DE 12 DE ABRIL DE 2021

e LEI ESTADUAL 228, DE 30 DE MAIO DE 1974, COM A REDACAO DADA PELA LEI 11.455, DE 26 DE SETEM-
BRO DE 2003

e LEI ESTADUAL 10177, DE 30 DE DEZEMBRO DE 1998

e LEI COMPLEMENTAR ESTADUAL 863, DE 29 DE DEZEMBRO DE 1999, E SUAS ATUALIZACOES
o DECRETO ESTADUAL 41.865, DE 16 DE JUNHO DE 1997

e DECRETO ESTADUAL 48.405, DE 6 DE JANEIRO DE 2004

o DECRETO ESTADUAL 49.722, DE 24 DE MAIO DE 2005

e DECRETO ESTADUAL 67.717, DE 25 DE MAIO DE 2023

e INSTRUGAO NORMATIVA PRODESP 003/2022, DE 11 DE ABRIL DE 2022

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