LS H
- L‘i_!-:“"‘ DRIHusp
SYPUBL

SERVICO DE PUBLICACAO

i 4
:-—.;__.‘___ — .-:::__

PUBLICANDO NO DIARIO
OFICIAL DO ESTADO DE
SAO PAULO

Atualizado: 13/12/2024

Servico de Publicagcdo - SVPUBL
. (11)3091-3279 | 3091-3432

- rhpublicacao@usp.br
. https://svpubl.online

] o, R R %






SUMARIO

INTRODUGAO ......ccovererererereresesesesessesesesessesssessssssesesssesssssessesessssssesessssssssessssssesensnsses 1
REQUISITOS PARA ACESSO AOS SISTEMAS ...ttt 1
PASSO A PASSO SIMPLIFICADO ..........o ettt 1
ORIENTAGOES GERAIS............oooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeee e sssse s s 2

Articulagdo de atos NOrMatiVos..............ccoviiiiicccccc s 4
Alteracgao (republicagdo e retificagdo) ..o 4
E-NEGOCIOS PUBLICOS............ocrieeuereetieeeesseeseessssessssssssssss st ssss s essssssnees 4
LEGISLA(;AO PERTINENTE ...t 5

NOVO PUBLICADOR.......ccccerrrrrrereeesessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssse 6
HORARIO DE FUNCIONAMENTO............ooooeeeeeeeeeeeeeeeee e 6
ACESSO AO NOVO PUBLICADOR...........ccoositiriiiniieinieieineee et 6
A TELA INICIAL. ... ..ottt ettt et et e et et e saesntensesaeenseseeneensas 7
PREVIA DE PUBLICAGOES ............oooiooeeeeeeeceeeseeee s 9
CHECK-IN E CHECK-OUT ...ttt st st 11

Edicdo em andamento (Check-IN) ... 11
Liberando para edigao (Check-Out)............c.coouninnnnnseeeceee e 13
AUDITORIA ...ttt et et ste e te st e e st e se s st eseeseesneensesaeensens 13
CRIAR PUBLICA(;AO .......................................................................................................... 15
0 €CALEGCAINO ... 15
O editor de coNtEUO.............c.cccuiiiiiii e 16
REVISOES ...ttt bbbkttt ne e 18
Finalizando @ enViando ... 20
SECI\O I11: ATOS DE GESTAOQ E DESPESAS...........ooeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeceseeessee s, 20
ASSINATURA ...ttt ettt et e st e st e st e sseeseessesstensesaeenteseeneensesseeneens 21
CANCELAMENTO DE PUBLICAC()ES ............................................................................. 23
AUTENTICAGAO DE PUBLICAGAOD ..........o.coovoieeeeeeeeeeeeeeee e 24

SVPUBL.ONLINE .....cittttiiiiiieiiiannnensssssnesiressssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 25
(o Y 0 1 U] 3 3OO 25
FUNCIONALIDADES...........oo ittt sttt st sseesaesneesaesneeneens 25

BUSCA ... et 25



EXCIUINAO UM F@ZISTIO ... 26

Importacgao de registros em massa via CSV...........cccovvvrinccccccceeeeceene 27
Formato do arquivo CSV para importacgao............ccoovvereneencceeeneeceene 27
PAGINAS DE LEGISLAGAO NO SITE DO DRH .......couveererreeneeereneeenesesesesssesssesesens 28
AS PAGINAS .........oooeermreeeeeseeeeeesssssessesssss st ssss s sss st 28
PAZINa A0 D.O.U........ooii e 28
PAginNa do D.O.E...........ocooie e 28
INCLUINDO PUBLICAGOES NAS PAGINAS ...........ccooovvoooereeeeeereeeeeeeeeeseeseeeesseesee 28

CREDITOS ..eeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseessesssesseessesssesssssssessssssesssesssesssesssessessssssessssessesssesssesssesnsens 31



INTRODUCAO

A Administracdo Publica esta subordinada aos principios basicos instituidos
no artigo 37, caput, da Constituicdo da Republica, a saber:legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Para garantir transparéncia dos atos, sdo obrigatérios a divulgacao e o
fornecimento de informac¢des de todos os atos praticados pela Administracao
Publica.

O SVPUBL, entdo, realiza as publica¢cdes dos Atos no Diario Oficial do Estado
de Sdo Paulo para a manutengdo desse principio dentro da Universidade.

REQUISITOS PARA ACESSO AOS SISTEMAS
Para realizar publica¢cdes € necessario, obrigatoriamente, possuir:

Cadastro no GOV.BR nivel prata ou ouro;

2. Cadastro no sistema do publicador realizado pelo GPO (Gestor de
Publicantes);

3. Smartphone com o app GOV.BR ou que receba SMS;

4. Permissdes para publicacdo de tipos de matéria especificos.

PASSO A PASSO SIMPLIFICADO
Cumpridas as exigéncias, 0s passos para a publicacao de atos sdo:

1. IMPORTANTE: verificar o conteldo do documento para incongruéncias
ou erro de dados;

2. IMPORTANTE: verificar se o documento cumpre o formato exigido
para seu tipo de matéria;

3. Redigir o documento para publicacdo no formato exigido pela Prodesp,
que devera ser feito no navegador seguindo os passos especificos do
sistema;

4. Realizar a conferéncia do documento redigido, se possivel em par;

5. Assinar o documento para o envio com a senha do GOV.BR.

Para efetivar o envio do ato para publicacdo no Novo Publicador o usuario
recebera um cédigo de verificacao por SMS ou pelo aplicativo GOV.BR, sendo,
portanto, obrigatério o uso de um smartphone e o cadastro do numero do celular
no GOV.BR.

ApOs o envio e publicacao:
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1. Conferir a publicacao no Diario Oficial do Estado;

2. Se tudo ok, enviar cépia do D.O.E. ao interessado, anexar copia no
processo ou cadastrar no sistema respectivo (GR, MarteWeb,
Administrativo etc.);

3. Caso detectado erro, proceder com o fluxo de retificagdo ou de
republica¢do do ato;

4. Registrar a publica¢do do ato no arquivo interno do SVPUBL, disponivel
em http://svpubl.online.

IMPORTANTE: A partir de novembro de 2024 as publicagdes em todas as
secOes (Atos Normativos, Atos de Pessoal e Atos de Gestao e Despesas) sao feitas
pelo Novo Publicador. O Pubnet foi descontinuado.

Todas as informacdes sobre os tipos e secdes estdao definidas no Decreto n°
67.717, de 25/05/2023, nos incisos 1, 2 e 3 do paragrafo 1° do artigo 4°.

O decreto pode ser encontrado no D.O.E. de 26/05/2023 e no endereco:

https://legislacaofinanceira.fazenda.sp.gov.br/Estadual/67.717.pdf

4+ Secao I: atos com conteddo normativo, que disciplina uma matéria ou
supre necessidade, ou executa espécies normativas. Por exemplo:
portarias de distribuicdo de cargo, resoluc¢des, regimentos. Publicados
na integra.

4+ Secao lI: atos relativos a pessoal, relacionados a gestdo de recursos
humanos, regulamentados por normas especificas. Por exemplo:
afastamentos, nomeacdes, aposentadorias.

+ Secdo lll: negdcios publicos, que envolvam formalizacao, alteragao ou
extingdo de atos, contratos, convénios etc. Por exemplo: extratos de
convénios, editais de bolsa, editais de concurso publico.

ORIENTACOES GERAIS

O D.O.E. possui edi¢bes de segunda a sexta. Nao ha edicao aos sabados. Atos
enviados na sexta serdo publicados na proxima segunda.

Os cancelamentos devem ser realizados no mesmo dia da transmissdo e
sempre dentro do horario.

Recomenda-se que a transmissao das matérias seja realizada no decorrer do
dia, evitando-se que a transmissao seja feita no final do dia, momento em que o
volume de informacdes em processo de transmissdo é consideravelmente maior.

Todo e quaisquer materiais encaminhados para publicacao que apresentarem
conteudos inapropriados, cuja formatacdao nao obedeca aos padrdes estipulados
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pelos orientadores do Diario Oficial do Estado de Sdo Paulo, ainda que entendidos
como Ato, estardo sujeitos a ndo publicacao.

A expressao “no uso de suas atribuices legais” somente sera admitida nos
Decretos.

Nao serd mencionado o nome da autoridade que expede o Ato. (Exemplo:
Fulano-de Tal; Coordenador de Administracao Geral...).

Ndo serdo publicados os vocabulos senhor, senhora, douta, egrégia, dentre
outros, bem como os de tratamento a autoridades, tais como excelentissimo,
magnifico etc. (Exemplo: O Magnifico Reitor da Universidade de Sao Paulo...).

Deverdo ser empregadas abrevia¢des e siglas consagradas pelo uso, como
exemplo o Fundo de Garantia por Tempo de Servico. Usar a forma FGTS. As siglas
de quatro letras ou mais, pronunciaveis, deverdo seguir as normas de uso e ser
escritas em caixa alta e baixa, como exemplo o Conselho Regional de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia. Usar a forma Crea.

As listagens de nomes deverdo ser elaboradas em ordem alfabética para
facilitar a leitura. As datas, os numeros e cifras serdo grafados em algarismos
arabicos completos, inclusive quanto a pontuacao e aos caracteres que definam o
tipo, suprimindo-se a repeticao por extenso. (Ex.: 28-4-17; CNPJ 48.066.047/0001-84;
R$ 8.929,00).

Ndo sera colocado o algarismo zero no inicio de sequéncia numérica, exceto
nos casos estabelecidos por determinagdo legal, nimeros de inscricio ou de
cadastramento codificados por sistemas computadorizados. (Ex.: Parecer A] 1-17;
Despacho 1-17; etc.).

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

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

Exemplo:

Autorizando, nos termos da Portaria GR n° 7.680/2021, os indicados
abaixo, sob a égide da CLT, a afastarem-se sem prejuizo dos salarios e
das demais vantagens da funcao:

PAULO PATRICIO PACHECO, Médico II, junto ao Hospital Universitario,
por 5 dias, no periodo de 20 a 25/10/2024, para palestrar em congresso
- Australia; Proc. USP n°® 24.1.999.99.9;

SAULO SOUZA SILVA, Técnico para Assuntos Administrativos, junto a

Reitoria, por 10 dias, no periodo de 25/10 a 03/11/2024, para
participar de reunides - Italia; Proc. USP n° 24.1.888.8.8.
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Articulacao de atos normativos

Entende-se por atos normativos os que estabelecem normas ou regras com
vistas a correta aplicagdo da lei. Quanto as caracteristicas estruturais, os atos
normativos podem ser:

Articulados: quando encerram mais de um comando. Recebem numeracao
em séries distintas.

Nao articulados ou simplificados: quando o assunto tratado se auto encerra
(nomeacdo, designacdo, exoneracdo e outros). Os ndo articulados ndo sdo
numerados, sendo identificados pelo nome do interessado e pela data de
publicagdo. Por terem estrutura mais simples, os atos ndo articulados ndo
necessitam apresentar ementa.

Alteracgao (republicagao e retificagao)
Os atos normativos devem ser alterados mediante os critérios:

Reproducao integral: quando a alteracdo for consideravel, deve ser emitido
um novo texto. Ao seu final, incluir a linha “Republicado por ter saido com
incorrecdes.”, “Republicado por ter saido sob a epigrafe incorreta.” ou outro que
defina a ocorréncia.

Substituicao no préprio texto: quando houver acréscimos ou alteracdes no
préprio texto, em correcdes menores como, por exemplo, um nome errado. E
enviado como retificacdo.

Exemplo:

Retificacdo do D.0.E. de 03/10/2024

No Despacho do Reitor em nome de Fulano de Tal, onde se 1é: “... para
participar de reunido...” Teia-se: “... para realizar pesquisa...”, e
Teia-se corretamente a data de inicio: 20/10/2024.

E-NEGOCIOS PUBLICOS

Servico de transparéncia dos processos de contratacdo do Governo do Estado
de S3o Paulo. E destinado & divulgacdo, entre outros, das licitacdes, editais e
minutas de contratos, referentes a todos os negdcios publicos realizados no Estado.

Concorréncias, concursos, convites, dispensas, inexigibilidades, leildes,
pregdes e tomadas de precos estao registrados passo a passo, desde os editais de
aberturas até os seus devidos encerramentos.

Disponivel em:

https://doe.sp.gov.br/e-negocios-publicos

PUBLICANDO NO D.O.E. SP SERVICO DE PUBLICAGAO - SVPUBL

Ultima atualizacdo: 13/12/2024




| 5

LEGISLACAO PERTINENTE

4+ Decreton®67.717/2023. Dispde sobre a publicacdo de atos no D.O.E. SP.
Decreto n° 67.641/2023. Dispde sobre o uso de meio eletrdnico para a
formalizacdo de processo administrativo no ambito da Administracao
Publica estadual.

4+ Lein®14.133/2021. Lei de Licita¢cdes e Contratos Administrativos.

Lei n® 13.709/2018. Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD).

=

T
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NOVO PUBLICADOR

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

O acesso ao Novo Publicador para publica¢gdes no dia seguinte fica disponivel
até as 23h:59.

ACESSO AO NOVO PUBLICADOR

Para utilizar o Novo Publicador da Prodesp, acesse o seu endereco em
https://publicante.doe.sp.gov.br e faga o login com sua conta GOV.BR.

Identifique-se no gov.br com:

@ Numerodo CPF
Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

CcPF

V [ |pigite seu cPF ]
®

Uma conta gov.br
gara nte a identiﬁcagéo Outras opcdes de identificacao:
de cada cidadao que acessa ® Login com seu banco P

os servicos digitais do governo
B8R Login com QR code

8 Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem

@ Esta com duvidas e precisa de ajuda?

Termo de Uso e Aviso de Privacidade

Figura 1: Tela de login do GOV.BR.

Vocé sera redirecionado para a tela de publicacdes:

Diario “
Oficial

#ADirio Oficial > Area do Publicante > Lista de Publicagdes

ég LISTA DE PUBLICAGOES [ PREVIA DE PUBLICACOES D) CRIAR PUBLICACAO N[lln%l‘
Filtrar por Status Data de criagéo (Inicio) Data de criagéo (Final)
Todos v DD/MM/AAAA o] DD/MM/AAAA ]
B Exibir somente minhas publicacdes B Filtrar por Se¢ao/Retranca v
Ordenar Por: Data de Criagao v l Fza I ‘ @ 101mens ‘ ‘ TOTAL: 4287 |

/' Rascunho +  Publicada
TERMOS DE CONTRATOS CLT - Edital RH 450/2024 CONVOCACAO PARA
C :

CONTRATACAO

i s . -
Criado em: Data Prevista de Publicagio: n Criado em: Publicado em:
02/10/2024 35 12:26 03/10/2024 35 00:00 02/10/2024 35 06:21 02/10/2024 35 00:00

Figura 2: Tela inicial do publicador.
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A TELA INICIAL

A listagem de publica¢des é o local onde serd possivel consultar todo o
trabalho realizado pelos usudrios associados a um mesmo cliente ativo na
plataforma.

Na Figura 2 percebe-se: os botdes “PREVIA DE PUBLICACOES” e “CRIAR
PUBLICACAQ” logo acima, e logo ao lado o botdo “Manual”. Trataremos deles mais
para frente.

Abaixo dos botdes estdo os filtros de exibicdo. Pode-se configurar por eles
quais publicacdes estdo sendo exibidas nos cartdes abaixo, selecionando-as pelos
status ou por sua data de cria¢do (por periodo). Ainda, pode-se exibir somente as
publicagdes do usuario ou por secao\retranca (por cédigo ou nome).

E possivel exibir somente as publicacdes que estejam num determinado
status, assim como especificar um intervalo de tempo para todas as publicacdes
criadas neste periodo.

Abaixo do filtro estdo os controles de ordenacdo. E possivel ordenar as
publicagdes, com opcdes de exibicdo por tipo de data (criagdo, publicagao,
cancelamento e previsdao de publicacdo) e ordem alfabética crescente ou
decrescente. Um contador contabiliza o total de publicacdes sendo exibidas.

Observe um dos cartdes na Figura 2. Ele traz diversas informacdes, sendo:

O status da publicac¢ao;

O titulo do ato a ser exibido;
Caderno, secdo e subsecdo;
Data de criagao;

Data prevista para publicagao.

A s

Ainda dentro do cartao da publicacao ha botdes de ac¢do:

Botao de exibicdo da publicacdo. Serve para acessar seu conteddo visando
unicamente sua leitura. icone disponivel em todas as etapas da publicacao.

Com a publicacdo finalizada, além de exibir todo o seu conteuldo, este recurso
trara os dados sobre o responsavel que publicou.

Botao para editar o conteudo da publicagdo. Somente é exibido quando ela
esta em modo Rascunho ou ndo esta sendo editada por outro usuario.

PUBLICANDO NO D.O.E. SP SERVICO DE PUBLICAGAO - SVPUBL
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Botdo de exclusdao de uma publicagdo. Exibido somente quando o cartao
estiver em modo Rascunho.

Botdo de assinatura. E exibido exclusivamente quando a publicacdo esta
com status “Assinatura Pendente”, isto é, o publicante finalizou a edi¢cdo do texto e
fez o envio, mas ndo assinou. Quando acionado a partir da lista, redireciona o
usuario diretamente a pagina de prévia e assinatura da publicagao.

Botao de cancelamento da publicacdo. Sera exibido somente quando a
publicagdo esta para ser assinada (“Assinatura Pendente”) ou ainda nao foi
disponibilizada para consulta no Diario Oficial do Estado (“Publicacao Pendente”).
Ao acionar este botdo, o usuario devera selecionar um motivo para o cancelamento,
seguido da confirmacdo.

Botao de auditoria de uma publicacao. Sera disponivel em todas as etapas
da publicacao. Exibe a trilha de auditoria contendo todas as alteracdes realizadas
em uma publicacdo ao longo do tempo, desde sua cria¢do, até sua finaliza¢cdo ou
cancelamento.

i

Kl
& Rascunho ©@ &)
A\ Edicdo em Aberto

[&¥ Assinatura Pendente

X Publicacdo Pendente

© © ®© ® ©®
®
©

+" Publicada

© ® © ©®© ©® 6

& Cancelada

©

Figura 3: Disponibilidade dos botbes de agéo.
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Os estados das publicacdes sao:

% Rascunho, quando em edicdo;

%+ FEdicdo em Aberto, quando outro usuario esteja editando o ato
para publicacao;

%+ Assinatura Pendente, quando pronta para envio, mas sem
assinatura;

%+ Publica¢bo Pendente, quando aprovada e assinada, aguardando
a publicacao da proxima edi¢do do D.O.E.;

%+ Publicada, quando ja de fato publicado no D.O.E.;

+ Cancelada, quando o arquivo foi assinado e posteriormente seu
envio cancelado pelo usuario.

PREVIA DE PUBLICAGCOES

O botdo “PREVIA DE PUBLICACOES” exibe a 4rvore de publicacdes como ela
sera exibida no D.O.E. (Figura 4), na Visualizagdo Estruturada, e permite uma
visualizacao rapida de como o ato sera exibido na edic¢do (Figura 5).

Essa pré-visualizacdo também permite abrir prévias dos PDF da publica¢do
individual (Figura 6) e da publica¢do o Caderno (Figura 7).

Essas ferramentas sdo importantes para conferir a formatacdo do ato para, se
necessario, realizar altera¢des, e devem ser utilizadas.

Essas mesmas telas serdo exibidas no momento da assinatura da publicacao,
para uma ultima conferéncia.

PREVIA DE PUBLICACOES

Filtrar por Status

Todos v B Exibir somente minhas publicagées B Filtrar por Se¢ao/Retranca v

&

Visualizagao Estruturada

@ Retrair tudo

[E] Executivo/Atos de Pessoal
[E Universidade de Sao Paulo
[E Reitoria
[E Gabinete do Vice-reitor
& Coordenadoria de Administragdo Geral
[E] Departamento de Recursos Humanos
TERMOS DE CONTRATOS CLT

Figura 4: Prévia da Visualizagdo Estruturada.
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PDF INDIVIDUAL #*
PDF CADERNO %
DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE SAO PAULO
Caderno Executivo | Secdo Atos de Pessoal
Contratante: Universidade de Sao Paulo
Com fundamento na CLT, subordinando-se LUKAS BARROS MOREIRA DA SILVA &s normas e
regulamentos da USP, para exercer funcdo correspondente ao Grupo Superior, S1, A, em jornada de
40 horas semanais de trabalho (Ato de Criagdo do Emprego Publico - Lei Complementar 1.074/2008),
mediante aprovacdo em Concurso Publico, conforme Edital de Abertura RH n° 16/2023, publicado no
D.O.E. de 25/07/2023 e conforme Edital de Convocacdo RH n° 131/2024, publicado no D.O.E. de
25/04/2024, Posto de Trabalho 1142941, de primeiro provimento, distribuido/redistribuido pela
Portaria GR 8130/2023, vigorando o contrato a contar de 14/05/2024, pelo prazo de 90 dias, a titulo de
experiéncia, findos os quais, ndo havendo denlncia das partes, passara a viger sem determinacdo de
prazo, origem do recurso "or¢amento USP"; Proc. USP 24.1.4540.1.3;
Figura 5: Prévia da publicag@o e os links para prévias dos PDF.
DIARIO OFICIAL CADERNO PREVIA JORNAL
SECAO 1
DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE SAO PAULO ESTADG DE SAQ PALILO W
Publicado na Edig3o de 03 de outubro de 2024 | Cademo Executivo | Seg3o Atos de Pessoal 1} Wi 55 e 3 6 ot e 52
SUMARIO
TERMOS DE CONTRATOS CLT '
—— -
Contratante: Universidade de S3o Paulo Sevacsideds de o Peste e TR0 TS ST, o do Tk 1L, do gl previma,
reoria Py ey
Com fundamento na CLT, subordinando-se LUKAS BARROS MOREIRA DA SILVA as normas e Fremmi e ity il PGB AR P P 24147612
regulamentos da USP, para exercer fungdo correspondente ao Grupo Superior, S1, A, em jornada de . " -
40 horas semanais de trabalho (Ato de Criagdo do Emprego Piblico - Lei Complementar 1.074/2008),
mediante aprovagdo em Concurso Publico, conforme Edital de Abertura RH n° 16/2023, publicado no
D.O.E. de 25/07/2023 e conforme Edital de Convocagdo RH n° 131/2024, publicado no D.O.E. de
25/04/2024, Posto de Trabalhog] 142941, de primeiro provimento, distribuido/redistribuido pela
Portaria GR 8130/2023, v"g:”(omﬁm a contar de 14/05/2024, pelo prazo de 90 dias, a titulo
de experiéncia, findos os quffls, M6 havendo dentncia das partes, passara a viger sem determinagdo
de prazo, origem do recurso 'org{;:‘ysl"; Proc. USP 24.1.4540.1.3;
Com fundamento na CLT, subordin: 'se NICOLAS BASSETTO LEITE as normas e regulamentos da
USP, para exercer fungdo correspondente rupo Superior, S1, A, em jornada de 40 horas
semanais de trabalho (Ato de Criag3o do Ei lico - Lei Complementar 1.074/2008), mediante
aprovagio em Concurso Piblico, conform f&num RH n° 11/2023, publicado no D.O.E. de
25/07/2023 e conforme Edital de Convocagdo n% 4, publicado no D.O.E. de 25/04/2024,
Posto de Trabalho 1145339, de primeiro provimefjo, ibuido/redistribuido pela Portaria GR
8131/2023, vigorando o contrato a contar de 14/0 :2&40,91‘310 de 90 dias, a titulo de
experiéncia, findos os quais, ndo havendo dentincia das sxsar:i a viger sem determinago de
prazo, origem do recurso "orcamento USP"; Proc. USP 24.1.3614” Q e e S A
Com fundamento na CLT, subordinando-se os indicados abaixo astormas e regulamentos da USP, ¥ e .
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Figura 6: Prévia do PDF individual.
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CHECK-IN E CHECK-OUT

Um grupo de usudrios podera estar associado ao mesmo cliente na
plataforma. Como consequéncia disso, serda possivel que um usuario possa
visualizar ou editar o trabalho de outros com cadastro ativo.

Para evitar que wusuarios possam editar a mesma publicacao
simultaneamente, gerando conflitos de versdo e informacdo, entre outros
problemas, a Prodesp aplica um mecanismo de Check-In/Check-Out para travar a
edicdo para um usuario por vez.

Edicao em andamento (Check-In)

Caso o usuario deseje editar sua publicacdo salva anteriormente como
rascunho, ele poderd acessar através da ac¢do “Editar” através da lista de
publicacdes.

No ato de executar a a¢do, a publicagdo sera travada para outros usuarios
editarem, o que caracteriza a acao de check-in da publicagao.

O usuario sera redirecionado para o editor, para realizar seu trabalho.

Demais usuarios que estiverem visualizando a listagem de publica¢des
poderdo observar que as publicacdes que estao sendo editadas por outros usuarios
estardo indicadas pelo status “Edicdo em Aberto” na lista, bem como o aviso de
“Edicdo Bloqueada”.

/\ Edicdo em Aberto ®
COMUNICADO N° 3, DE 2 DE OUTUBRO DE 2024 -
D

Atos de Pessoal/../Secretaria Geral
Criado em:
02/10/2024 35 15:35

@ EDICAO BLOQUEADA

Figura 8: PublicacGo em aberto por outro usudrio.

Um usudrio sé conseguira editar uma publicacdo se ela estiver no modo
Rascunho e sem ser editada por outro usuario. Caso contrario, a edi¢do do conteudo
ficara bloqueada.

Repare no aviso de edi¢do bloqueada na Figura 8.

PUBLICANDO NO D.O.E. SP SERVICO DE PUBLICAGAO - SVPUBL
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Para facilitar a navegacao, na listagem de publicacbes, usuarios que possuirem
trabalho em andamento, tera sua publicacdo exibida no topo da listagem de
publicag¢des.

MINHAS PENDENCIAS

/\ Edicio em Aberto
COMUNICADO N° 3, DE 2 DE OUTUBRO DE 2024

Criado em:

3 HABILITAR PAR
02/10/2024 35 15:35 ) ABILITAR PARA

EDICAO

Figura 9: Publica¢éo em aberto pelo usudrio.

Repare no botdo que libera a publicacao para edi¢ao na Figura 9.

Nao sera possivel que um usudrio trabalhe em multiplas publica¢bes
simultaneamente, isto é, ele sé podera editar uma publicagdo por vez. Ao tentar
executar a acao de editar em outro item da lista sera exibido um alerta bloqueando
a edicdo, conforme ilustrado a seguir.

ATENCAO

Vocé ja possui uma publicacdo em aberto.

Para que possa editar outra publicacdo, é necessaria a finalizacdo do
trabalho na que esta sendo editada.

<« Voltar

Figura 10: Notificagéo de publicacéo em aberto.

PUBLICANDO NO D.O.E. SP SERVICO DE PUBLICAGAO - SVPUBL
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Liberando para edi¢ao (Check-Out)
Ha duas maneiras de liberar a publicacdo para edicdo quando o usuario
concluir seu trabalho:

+ Através da Listagem de Publicag¢des: O usuario podera clicar no
botdo “Habilitar Para Edi¢do”. A publicacao tera seu status alterado
para “Rascunho” novamente e outro usuario podera trabalhar no
conteudo.

4+ Ao salvar sua publicagao: No ato de salvar o rascunho ou criar uma
publicacdo do zero, serd perguntado ao usuario se ele deseja continuar
trabalhando no conteddo, ou se ele deseja voltar a lista de publicac@es.
Voltar para a lista libera a publicacdo para edicao.

AUDITORIA

A auditoria de publicagdes tem o objetivo de registrar todas as acdes
realizadas ao longo do tempo, sejam sistémicas ou humanas, oferecendo
transparéncia e confiabilidade para os publicantes sobre os fluxos de publicacao,
desde a criacdo de uma publica¢do, até a sua disponibilizacao ou cancelamento.

Dessa forma, o publicante ndo fica as cegas sobre o que esta ocorrendo com
suas publica¢cbes, e em caso de comportamentos indesejaveis.

Exemplos que ja ocorreram e a auditoria foi de ajuda: uma publica¢cdo nao foi
disponibilizada dentro da data esperada por algum erro sistémico; outra foi
cancelada indevidamente por outro usuario ativo.

A auditoria podera ser acessada pela listagem de publicacbes, através do
botdo de contexto exibido em cada cartao ou, alternativamente, quando visualizar
os detalhes de uma publicacdo especifica, através do botdo disponivel no topo
direito do editor.

VD /LS B E

Na imagem acima, na sequéncia, os botdes de Auditoria, Edicdo, Remoc¢ao e
Revisdo, como sao exibidos acima do editor.

PUBLICANDO NO D.O.E. SP SERVICO DE PUBLICAGAO - SVPUBL
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€9 Auditoria X

TERMOS DE CONTRATOS CLT

DATA INICIAL DATA FINAL ORDENAR POR
02/10/2024 ] 02/10/2024 ] Data Decrescente v
15:24 Oi#) Data da entrada na fila de Publicagao foi configurado(s) como

y’ Atualizacdo
02/10/2024 02/10/2024

> O(&) Status passou de Assinada para Publicagdo Pendente
Autor: T

15:24 yo Atualizacio N O(A) Data de Assinatura foi configurado(a) como 2024-10-
02/10/2024 E 02T15:24:10.0846545-03:00
» O(A) Status passou de Assinatura Pendente para Assinada

Autor: i

€& VOLTAR

Figura 11: Tela de auditoria.

Existem quatro informac6es importantes que podem ser destacadas:

+ Quando foi alterado;

<+ Tipo da alteracdo (operacdo realizada);

4+ Uma relacdo do que foi alterado na mesma operacao;

4+ Quem é o autor da alteracao (caso ndo seja uma agao sistémica).

Esta lista de alteracbes pode ser extensa, por isso a tela de auditoria possui
um controle na parte superior da janela que ajuda na exibicdo das alterac¢des,
determinando um intervalo de tempo, além de ordena-las por data crescente ou
decrescente.

PUBLICANDO NO D.O.E. SP SERVICO DE PUBLICAGAO - SVPUBL
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CRIAR PUBLICAGAO
O bot&o “CRIAR PUBLICACAQ” leva até o editor.

O cabecalho

O primeiro passo para a criagdo de uma nova publicagdo é definir seus
marcadores. Isso inclui: o caderno onde sera publicado o ato, a se¢do (por enquanto
apenas | e ll), a subsecdo e o tipo da matéria. Pode ser informado o niumero do ato
e sua data.

Por fim, defina o titulo da publicagdo, que serd exibido na arvore na
Visualizagao Estruturada. Por conta disso, deve ser algo que facilite sua localizacao,
como “Portaria do Reitor n° 99, de 20 de setembro de 2024", ou “Termos de
Contrato”.

O titulo é definido automaticamente quando do preenchimento dos
marcadores, mas pode - e muitas vezes deve - ser editado para estar em
conformidade e manter a clareza do ato.

Geralmente, é composto pelo nome do tipo de matéria/documento, o niumero
do ato e a data do ato a ser transmitido. O titulo podera ter até 70 caracteres. A
definicao de um titulo é importante para conferir relevancia a publicacao em sites
de busca, como o Google.

NOVA PUBLICAGAO I IO)
Selecione o Caderno Selecione a Segao Principal Selecione a Subsecao
Selecione v
Selecione o Tipo de Publicagao Numero do Ato Data do Ato
DD/MM/AAAA |

Data de Publicagao

03/10/2024

Titulo da publicacao

Figura 12: Cabecalho do editor com os marcadores.

Caderno: Define em qual caderno sera disponibilizada sua publicagdo. As
opcdes disponiveis exibidas deverdo corresponder as permissdes concedidas ao
perfil de usuario.

No caso do SVPUBL, apenas o Caderno Executivo esta disponivel.

Secao Principal: Corresponde a qual secdo do caderno selecionado sera
disponibilizada sua publicacdo. As opcbes exibidas deverdo corresponder as
permissdes concedidas ao perfil de usuario.

PUBLICANDO NO D.O.E. SP SERVICO DE PUBLICACAO - SVPUBL
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No Caderno Executivo as opg¢des sao Atos Normativos, Atos de Pessoal e
Negdcios Publicos.

Subsecao: Define em qual subse¢do dasessdo principal selecionada sera
disponibilizada sua publicacdo. As opc¢des exibidas deverdo corresponder as
permissdes concedidas ao perfil de usuario.

Por exemplo: Gabinete do Reitor, Comissao Especial de Regimes de Trabalho
ou Departamento de Recursos Humanos.

Tipo de Publicagdo: E a classificacdo ou o tipo de documento que ser
transmitido e depende da secao principal e subsecao selecionadas anteriormente.
As opcdes exibidas deverdo corresponder as permissées concedidas ao perfil de
usuario.

Por exemplo: Apostila, Comunicado, Despacho ou Portaria.

Nudmero do Ato: Determina o nimero do ato a ser publicado. Dependendo
do tipo de publicacao selecionado, podera ser obrigatério, ou nao.

Data do Ato: A data da publicacao a ser enviada. A data de publica¢do e a data
do ato podem ocorrer em tempos diferentes, portanto, é importante sua distin¢ao.
Dependendo do tipo de publicagdo selecionado, podera ser obrigatdrio, ou nao.

Data de Publicacdo: Determina a data de disponibilizacdo do conteudo
transmitido. Esta data € calculada automaticamente pela plataforma, conforme o
calendario de feriados e pontos facultativos.

Salvando as Alterag¢des (Salvar Rascunho): Todas as mudancas realizadas
na publicacao, deverao ser salvas para evitar perda do conteudo digitado.

Caso vocé saia da tela sem clicar no botdo "Voltar" ou fechar a janela do
navegador, além de perder o que foi alterado neste momento, a edicdo da
publicacdo ficara em aberto. Vocé nao podera criar ou editar outra publicacdo sem
antes salvar a edi¢do desta publicacao em aberto.

O editor de contetdo

A Prodesp chama o editor de Editor WYSIWYG, que significa "What You See Is
What You Get" (0o que vocé vé é o que vocé obtém). Em teoria, o conteudo da
publicacdo que for editado nele serd exibido de forma que sua aparéncia seja
fidedigna ao que sera publicado.

Ele contém uma série de fun¢bes para edicdo e manipulagdo de texto, também
sendo possivel inserir outros elementos como imagens, tabelas e listas.

PUBLICANDO NO D.O.E. SP SERVICO DE PUBLICAGAO - SVPUBL
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E possivel aplicar uma estilizacdo minima no texto, como negrito, sublinhado
ou italico, mas nao é possivel mudar a fonte, cor da fonte, entre outros elementos,
pois o Diario Oficial possui um padrao pré-definido de visualiza¢do e leitura.

<

Simples W I I—D E = X )(2

B U 13
§ ¢ H A B E Q T © .T_,CarregarDocumentoWord

111}
Wl
1]
il
|

= =

Autorizando, nos termos do artigo 40, inciso VIII, da Resolucdo n° 7.271/2016,
FULANO DE TAL, Professor Associado, ref. MS-5, em RDIDP, lotado na Faculdade de
Medicina, a afastar-se sem prejuizo dos vencimentos e das demais vantagens do
cargo, por 59 dias, no periodo de 17/10/2024 a 14/12/2024, para realizar pesquisa
na Universidade do Exemplo - Portugal (ZABESP); Proc. USP n° 24.1.999.99.9.

TABELA DE GASTOS
ITEM QTDE. VALOR UNITARIO | VALOR TOTAL
(EM REAIS) (EM REAIS)
Copo 5 1,50 7.50
Cadeira 4 20,00 80,00
Mesa 1 90,50 90,50
VALOR TOTAL: | 178,00

A Uma imagem.

p>em 91 palavras 4

Figura 13: O editor, com texto, tabela e imagem.

Acima do campo de texto esta a barra com as ferramentas disponiveis para
formatacao do texto, inser¢do de tabelas e imagens etc.

As tabelas devem ser criadas diretamente no editor, utilizando a ferramenta
disponivel (Figura 13, circulo verde). E possivel mesclar células. Da mesma forma, é
possivel inserir imagens diretamente no texto utilizando o botdo “Inserir/editar
imagem” na barra (Figura 13, circulo azul). No caso de tabelas complexas, elas
podem ser inseridas como imagens. Veja mais sobre tabelas na pagina 27.

Existe um botdo para “Carregar Documento Word” disponivel. Através dele e
possivel carregar arquivos DOCX para disponibilizacdo de seu conteddo no editor.
O processo ajuda a replicar a mesma formatacao do documento original, mas nem
tudo fica exatamente igual. Perde-se alguns tipos de formatacdo, listas, tabelas e
em alguns casos até pedacos do texto. Em casos assim, o ajuste devera ser realizado
manualmente.

O ideal é que o texto do ato seja digitado diretamente no editor ou, ao menos,
colado como texto sem formatacdao e editado posteriormente usando as
ferramentas disponibilizadas.

PUBLICANDO NO D.O.E. SP SERVICO DE PUBLICAGAO - SVPUBL

Ultima atualizacdo: 13/12/2024



18]
Acima do cabecalho sdo exibidos mais trés botdes:

Limpar Campos: O primeiro botdo apaga todos os campos preenchidos,
deixando o formulario limpo para recomecar.

Elementos da Publicacdo: Exibe um relatério de todo texto inserido, assim
como a quantidade e tabelas e imagens adicionadas na publicacao.

©) Informacodes de Consumo X

Componente Utilizado

Caracteres 42 0

Tabelas 0 0

Imagens 0 0
& VOLTAR

Figura 14: Informacgdes da publicagéo.

Revisdes

Permite ao usuario escolher e restaurar versées mais antigas da publicacao
realizadas no modo rascunho. A cada vez que um rascunho ou alteracao for salva,
sera mantida uma revisao de sua publica¢ao.

EDITAR PUBLICAGAO ~MONS

2 B 02/10/2024 © 15:15:43 ) Comparar
1 9 02/10/2024 ® 15:15:53 ¥l Comparar

-
v

Figura 15: Painel de revisdo.

O objetivo das revisdes € manter historico de todas as alteracdes de conteudo
realizadas (estas também serdo auditadas).

PUBLICANDO NO D.O.E. SP SERVICO DE PUBLICAGAO - SVPUBL
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Comparando Revisdes: Aqui vocé pode conferir versdes antigas de sua
publicagdo em comparacao com a versao atual. Ao selecionar "Comparar", é
possivel averiguar a diferenca entre as duas versdes.

#) Comparar X
Revisdo criadaem: 0 02/10/2024 © 15:17:58 Antiga Revisdo criadaem: 0 02/10/2024 © 15:17:49 Atual
Ccaderno Sedo Tipo de Publicagdo caderno Segdo Tipo de Publicagdo
Executivo ™ Instituto de Estudos Avang... Despacho v Executivo || Instituto de Estudos Avang... - Despacho
Data de Publicacao Nuamero da ato Data do ato Data de Publicagao Numero da ato Data do ato
03/10/2024 () 3 03/10/2024 (i 03/10/2024 (] 3 03/10/2024 (i)
Titulo da publicagao Titulo da publicagéo
TESTE! NAO PUBLICAR! TESTE! NAO PUBLICAR!
trgsgsag 0 texto foi corrigido.
sdfafdsa
adfsadsf
sadfdsf

Figura 16: Tela de comparagdo de revisoes.

A revisdo mais antiga é apresentada no painel esquerdo, e a direita, a versao
mais atual do conteudo e altera¢des realizadas.

O usuario podera voltar e fechar o painel, comparar as revisdes, ou aplicar a
revisao selecionada, utilizando os botdes correspondentes.

Ao clicar em "Comparar Conteudo" é exibido no painel as diferencas de
conteudo textual no detalhe:

Bl Comparar

Conteldo ndo existente na versao atual, mas presente na versao anterior
Textos inclusos na versdo atual

texto

removi permissao
novo texto

texto 2a122a123

Figura 17: Comparagéo.

Textos destacados em vermelho representam o que existia na versao anterior,
mas removido na atual. Textos destacados em verde, representam inclusdes que
estdo presentes somente na versao atual.

PUBLICANDO NO D.O.E. SP SERVICO DE PUBLICACAO - SVPUBL
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Restaurando uma Revisao: Uma vez que tudo foi conferido, caso haja a
necessidade de voltar a versao antiga e sobrepor a versdo atual, basta escolher a
opcdo "Restaurar" ou "Aplicar".

"Restaurar" é uma acdo disponivel no painel inicial, ilustrada na Figura 15.
"Aplicar" € uma ag¢do disponivel na comparacdo de revisdes, mostrada na Figura 16.

Ao restaurar uma versao ela ira sobrepor a atual, gerando uma nova revisao
na linha do tempo de alteracdes.

Finalizando e enviando

ApOs redigir o conteudo através do editor, estara tudo pronto para o envio de
sua publicacao.

Para ir ao proximo passo, no rodapé do formulario, sera necessario executar
a acdo de "Seguir para Assinatura", clicando no botao ilustrado a seguir:

Seguir para Assinatura

Sua publicacdo sera enviada para assinatura e tera seu status alterado para
“Assinatura Pendente”, redirecionando para a proxima tela.

SEGAO IIl: ATOS DE GESTAO E DESPESAS

Publicar na se¢do de Atos de Gestdo e Despesas segue 0S mesmos passos
descritos anteriormente, mas alguns tipos de publicacBes exigirdao o preenchimento
de um formulario adicional, especifico para cada tipo de matéria. Na figura abaixo
esta o formulario adicional para um comunicado de concurso:

Titulo da Publicagao

COMUNICADO - CONCURSO

° Formulario de licitacdo ° Sintese de publicacdo da
UGE Numero da Licitagdo Processo
999/2024 99.9999.99
Local de Execugdo Area Subarea
Sao Paulo X v Recursos Humanos X v v
Descrigao do Item da Subarea Inscrigdo do concurso de Data de Inscri¢do do concurso até
DD/MM/YYYY hh:mm (]

IR PRA SINTESE

Seguir para Assinatura

Figura 18: Formuldrio para concursos.

PUBLICANDO NO D.O.E. SP SERVICO DE PUBLICAGAO - SVPUBL
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Clicar em “IR PRA SINTESE” exibe o editor de texto para a publicacio. “VOLTAR
FORMULARIO" retorna para o formulério adicional.

ASSINATURA

Para o envio de uma publicacdo é necessario que sua transmissao seja
assinada digitalmente. A assinatura digital garante a autenticidade das informacgdes
enviadas num dado periodo de tempo, conferindo valor legal para a publica¢do.

IMPORTANTE:

Usuarios com nivel de confiabilidade Bronze poderdo editar e enviar a publicagdo
para assinatura. Porém, caso tentem prosseguir com a assinatura, serao
impedidos, recebendo aviso de que que o usuario ndo possui permissao para
assinar a publicacao.

Saiba mais sobre os niveis e como aumentar o seu em:

https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/conta-gov-br/niveis-da-
conta-govbr

Insira o codigo enviado por SMS ou pelo app GOV.BR para seguir com a

assinatura.
g@ubr Portal de assinatura
Servico de assinatura digital de documentos
Autorizacao

Vocé autoriza o(a) Publicador Diario Oficial do Estado de Sao Paulo a assinar
digitalmente 1 (um) documento?

Uma mensagem com o codigo foi enviada para o seu aplicativo gov.br. Por favor, digite
0 codigo para autorizar a assinatura digital.

Se vocé nao receber o codigo, verifique se as notificagdes do aplicativo estao habilitadas,
nas configuracoes do seu celular.

Codigo:

[cédigo enviado via aplicativo gov.br ’

Figura 19: Tela de confirmag¢do do Cédigo de Verificagéo.
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Conforme jailustrado nas figuras 5, 6 e 7, serao exibidas prévias da publicacdo
como estara no D.O.E., e os dados do certificado digital emitidos pelo ITI.

Ndo sera mais necessaria a utilizacdo de certificado digital fisico com token
(A3) ou exportado na maquina (A1), pois o certificado estard atrelado a conta
GOV.BR.

Voltar para o Rascunho: E possivel reverter o passo da assinatura, caso novas
informac&es precisem ser adicionadas, clicando em “Voltar para o Rascunho”. Neste
caso, a publicacdo muda de estado para “Rascunho” e ela podera ser atualizada
através do editor.

€ VOLTAR AO RASCUNHO STATUS: ¥ ASSINATURA PENDENTE

REVISAO DA PUBLICAGAO PARA ASSINATURA B O

Figura 20: Voltar ao rascunho.

n

Clicando nos botdes na linha do texto “revisao da publicacdo para assinatura
permite, em sequéncia, assinar posteriormente (volta para a tela inicial) e cancelar
a publicacao.

No painel inferior sao exibidos os dados do usuario que ira assinar o conteudo
transmitido. Para prosseguir, serd necessario dar o aceite das informacdes
apresentadas, para de fato assinar e transmitir a publica¢do clicando em “ASSINAR”.

Certificado Digital

Nome: CPF:
- I

Data de Emissao: Data de Vencimento:
06/03/2024 16:25 06/03/2025 16:25
Status do Certificado: Emitido por:

[ visualizei o documento e estou de acordo com as informagdes apresentadas.

Figura 21: Dados do certificado digital.
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ApOs assinatura sera exibido o comprovante de publicacdo com os detalhes.

€ VER TODAS PUBLICAGCOES STATUS: R PUBLICACAO PENDENTE

SITUACAO ATUAL B B

Detalhes da Publicagdo

Status: Enviado por:
8 Publicagdo Pendente EEeme———
Caderno: Segdio Principal: Subsecgo:
Executivo Atos de Pessoal Coordenadoria de Administragao
Geral
Tipo de Publicagdo: Numero do Ato: Data do Ato:
Despacho 02/10/2024

Titulo da Publicagao:
DESPACHO DO COORDENADOR DE ADMINISTRAGAO GERAL, DE 2 DE OUTUBRO DE 2024

Data e Hora Previstas da Publicagdo: Data e Hora de Envio: Cédigo de Autenticacao:

03/10/2024 00:00 02/10/2024 16:01 RIS -

Figura 22: Comprovante de envio da publicagdo.

CANCELAMENTO DE PUBLICAGOES

Uma publicacdo podera ser cancelada por qualquer motivo enquanto nao for
publicada no Diario Oficial. O botdo de cancelamento estara disponivel apenas para
publicacdes com status de “Assinatura Pendente” ou “Publicacdao Pendente”.

Ao iniciar o cancelamento, uma tela para confirmacdo sera exibida.

© Cancelamento X
Vocé realmente deseja cancelar esta
publicacao?

Razao cancelamento
Envio_por_Engano v
€ VOLTAR SIM

Figura 23: Tela de confirmagdo de cancelamento de publicagéo.

PUBLICANDO NO D.O.E. SP SERVICO DE PUBLICAGAO - SVPUBL
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Ao solicitar o cancelamento, serd apresentada uma lista de possiveis motivos
para justificar a agdo. Selecione um motivo e clique em "SIM" caso realmente precise
cancelar a publicacao, ou desista desta a¢do, retornando a tela anterior, através do
link "VOLTAR".

AUTENTICACAO DE PUBLICACAO

Toda publicagdo possui um codigo de certificacdo que permite o documento
ser verificado online, atestando sua veracidade. O cdodigo fica no rodapé da
publicacdo e pode ser validado no endereco:

https://doe.sp.gov.br/autenticidade

Este documento pode ser verificado pelo cédigo 2024.10.03.1.2.39.1.3.1.3.222.630887
rrosese €M https://www.doe.sp.gov.br/autenticidade

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, |CP
que institui a Infraestrutura de Chaves Pablicas (ICP-Brasil).

n

Figura 24: Rodapé da publicacbo com o cddigo de verificagdo.

PUBLICANDO NO D.O.E. SP SERVICO DE PUBLICACAO - SVPUBL
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SVPUBL.ONLINE
O QUEE

O svpubl.online é um sistema de arquivo interno do SVPUBL para conferéncia
e busca das publicacdes realizadas no Caderno Executivo, exceto licitacdes.

A solucao foi desenvolvida internamente para facilitar a geréncia de
publicacdes e ndo tem vinculo real com o DRH ou a USP.

Ainda assim, é de grande importancia para o controle interno das publica¢des
e para a busca por usuarios externos interessados.

Foi desenvolvido de forma independente com o WordPress e um plugin

proprio exclusivo desenvolvido pelo SVPUBL.

B

PUBLICAGOES ANOSANTERIORES OSVPUBL BIBLIOTECADRH DOESP ANTIGODOE DOU. EDITAIS DECONCURSOS

2024

0 arquivo de publicagdes neste sistema se inicia em 19/04/2024. O registro de links diretos neste sistema se inicia em 19/08/2024.
Consulte as publicagdes no Diario Oficial do Estado em www.doe.sp.gov.br.

Para publicacées anteriores ao novo D.OE. (Decreto n° 67.717. de 25/05/2023) e publicacoes na Secao Il (Negocios Publicos) consulte o antigo DOE

Q guscar
Secao: Matéria: Especificacéo: Unidade:
x Limpar [l & imprimir
Todos Todos Todos Todos
Data Inicio:  dd/mm/aaaa Data Fim:  dd/mm/aaaa
2566 publicagdes encontradas.

SECAO | MATERIA

ESPECIFICACAO ‘ UNIDADE | INTERESSADO ‘ DOE LINK

1 EXTRATO DE TERMO ADITIVO DEPAR PROC. 202111842418 19/04/2024
CONVENIO

2 TERMO DE CELETISTA DRH DOUGLAS MANUEL CARRAPEIRO PRINA 19/04/2024

Figura 25: Pdgina inicial do svpubl.online.

FUNCIONALIDADES

Além da busca, um usuario cadastrado visualiza ferramentas adicionais: um
formulario de inclusdo para novas publica¢des, um botao para importacao e outro
para download da tabela em formato CSV e um para a exclusdo de registros.

Busca

O svpubl.online permite buscar publicacdes realizadas pelo SVPUBL a partir
19/04/2024, data em que o sistema foi ao ar.

A pesquisa é realizada por termo através da barra de busca ou filtros, que
atualizam a tabela em tempo real para exibir somente linhas relevantes. E possivel,
a partir da busca, abrir a publica¢do escolhida no D.O.E. diretamente da tabela.

PUBLICANDO NO D.O.E. SP SERVICO DE PUBLICAGAO - SVPUBL

Ultima atualizacdo: 13/12/2024
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Criando um novo registro

O usuario cadastrado visualiza o botdo “Incluir” na pagina, ao lado da
contagem de resultados. Ele abre o Formulario de Inclusao.

Basta preencher o formulario com os dados solicitados e clicar em “Confirmar”
para que a tabela seja atualizada com o novo registro.

O arquivo de publicagdes neste sist:

Consulte as publicagées no Diario Oficiald 23 svpubl.online/wp-admin/admin.php?page=svp-data-add
Para publicacdes anteriores ao novo D.O.E/ LT .

Para editais de concursos, consulte o site ¢ |[ncluir Novo Registro

Segdo:
Q Buscar... ‘ |
Secao: Matéria: s -
Todos Todos ‘ |

~ Especificado:

Publicagdes encontradas: 2705 ‘ ‘

Unidade: Y
SECAO MATERIA E ‘ |
1

DISTRIBUIQ Interessado:

PORTARIA

EMPREGO ‘ |
. — DISTRIBUI ooe:

EMPREGO ‘ dd/mm/aaaa (m] ‘
1 RESOLUCAO BAIXA REG| tink

1 RESOLUCAO BAIXA REG!

Figura 26: Formuldrio de inclusdo do svpubl.online e o botéo “Incluir”.

Excluindo um registro
Clique no botdo “Remover” ao lado da contagem de resultados. Busque pelo
registro e clique em “Excluir” na linha dele. Confirme na mensagem.

Site Status: LIVE ois, sveusL [l

Buscar e Excluir Registros
Buscar Registres| fulano | [Busear |
Nimero de resultados encontrados: 1

Secdo Matéria Especificagdo  Unidade Interessado DO.E Link Agdo

20 TESTE TESTE QUALQUER FULANO DE 2024-11-05 https://svpubl.  Excluir

TAL online

Obrigado por criar com WordPress e HostGator. Vers3o0 6.6.2

Figura 27: Exclus@o de registro.

PUBLICANDO NO D.O.E. SP SERVICO DE PUBLICAGAO - SVPUBL
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Importacao de registros em massa via CSV

E possivel importar varios registros de uma vez para o banco de dados do
SVPUBL, utilizando um arquivo CSV (Comma-Separated Values).

Um arquivo CSV é um arquivo de texto simples que armazena informacdes de
planilhas e tabelas. O conteudo geralmente é uma tabela de texto, nimeros ou
datas. Eles podem ser facilmente importados e exportados.

Em geral, a primeira linha em um arquivo CSV contém os rétulos das colunas
da tabela. Cada uma das linhas subsequentes representa uma linha da tabela.
Virgulas separam cada célula na linha, o que é a razao para o nome do formato.

Como é apenas um arquivo de texto, é possivel criar um arquivo assim em
quase todos os editores de texto. Também é possivel importar e exportar arquivos
CSV de quase todos os programas de planilhas, como o Microsoft Excel ou, no nosso
caso, uma tabela SQL.

bR Upload de CSV « Departamento de Recursos Humanos — WordPress - Google Chrome

23 drh.usp.br/wp-admin/admin.php?page=svp-data-uploadcsv

a O + W

Importar dados via arquivo CSV

Atengdo: O arquivo deve usar “," como separador, estar em UTF-8 e 0 campo “"DOE" deve ter o formato de
data aaaa-mm-dd.

Formato do CSV:

Primeira linha com o cabegalho: SECAO.MATE'RIA,ESPECIFICACAO,UNIDADE,INTERESSADO,DOE.LINK
Abaixo, um registro por linha.

Quando o campo conter espagos, utilize aspas. Por exemplo: “TERMO DE ADITAMENTO".

Exemplo de registro no CSV:
1,PORTARIA,"ALTERACAO DE REGIME",GR,"FULANTO DE TAL",2024-20-05,https://www.endereco.com.br |

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Importar CSV

Figura 28: Tela de importagdo de CSV.

Formato do arquivo CSV para importacgao

O arquivo deve usar "," como separador, estar em UTF-8 e o campo "DOE"
deve ter o formato de data aaaa-mm-dd.

A Primeira linha deve conter o cabecalho. Abaixo, um registro por linha.
Quando o campo conter espagos, utilize aspas. Por exemplo: "TERMO DE
ADITAMENTO".

Exemplo de CSV:

SECAO;MATERIA; ESPECIFICACAO; UNIDADE ; INTERESSADO ; DOE; LINK
1,PORTARIA, "ALTERACAO DE REGIME",GR,"FULANTO DE TAL",2024-05-
20,https://www.endereco.com.br

2, "TERMO DE CONTRATO”,CELETISTA,DRH,”SAULO SILVA SANTO0S”,2024-
05-25,https://www.endereco.com.br

PUBLICANDO NO D.O.E. SP SERVICO DE PUBLICAGAO - SVPUBL
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PAGINAS DE LEGISLACAO NO SITE DO DRH
AS PAGINAS

Dentro do site do DRH (drh.usp.br) sdo mantidas duas paginas para legislacao
de interesse interno: uma para publica¢ées no Diario Oficial da Unido e outra para
publicacdes no Diario Oficial do Estado de Sao Paulo.

Ambos os D.0O. sao lidos diariamente pelo SVPUBL e, quando ha publicacdo de
interesse, ela é inserida na pagina correspondente para consulta.

Em complemento, um e-mail com as atualiza¢des é enviado para um grupo de
interessados.

Essas publicacdes de interesse nao se limitam as realizadas pelo SVPUBL,
mas por todos os 6rgaos que publicam nos Diarios. Sendo assim, sua leitura
completa é indispensavel.

Pagina do D.O.U.
A pagina do D.O.U. no site do DRH é encontrada em:
https://drh.usp.br/biblioteca-drh/legislacao/diario-oficial-da-uniao/d-o-u-
2024/

Pagina do D.O.E.
A pagina do D.O.E. no site do DRH é encontrada em:
https://drh.usp.br/biblioteca-drh/legislacao/diario-oficial-do-estado/d-o-e-
2024/

INCLUINDO PUBLICACOES NAS PAGINAS

Apenas usuarios cadastrados e com as permissdes necessarias para editar o
site do DRH, via WordPress, podem incluir publicacBes de interessa nas paginas.

O usuario com permissdo vera, no topo da pagina correspondente, o link
“Editar pagina”. Clicando nele sera aberto o editor do WordPress.

»

Editar pagina & AMP

O Departamento Trabalhg

Inicio » Biblioteca DRH » Legislacdo »

(1) @ Departamento de Recursos Humanos == Novo ¢

D.O.E. 2024

Figura 29: O link para editar pdgina.

PUBLICANDO NO D.O.E. SP SERVICO DE PUBLICAGAO - SVPUBL
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No editor, basta escrever as informag¢des sobre a publicacdo, com um link
direto para a mesma.

Para incluir um link, selecione o texto onde ele vai estar e, na barra de
ferramentas de formatacao, clique em “Inserir/editar link”.

D.O.E. 2024

Link permanente: httos://drh.uso.br/biblioteca-drh/leqislacao/diario-oﬁcial-do-estado/d-o-e-2024/[

I Q3 Adicionar midia H | M Add Latest Posts

Arquivo v Editar v Ver v |Inserir v Formatoc v Ferramentas v Tabela v
B I = ¢ =v vz = =[2RRBv=ocCE
Paragrafo v Formatos v = 12pt Inserir/editar link (Ctrl+K) 0O =60

Ny

=0

Diario Oficial do Estado de 02.10.2024

PORTARIA GR N° 8595, DE 1 DE OUTUBRO DE 2024
Dispde sobre redistribuicao de emprego publico.

ESTE DE LIN

PORTARIA PRPI N° 983, DE 30 DE SETEMBRO DE 2024
Dispde sobre a redistribui¢ao do emprego publico no ambito do Programa de

Figura 30: Inserir link.

Na sequéncia, clique no icone da engrenagem.

TESTE DE LINK

|Cole o URL ou digite para pesquisar Q 02

Figura 31: Edicdo do link.

No formulario exibido, cole o link da publicacdo no campo “URL” e marque a
caixa “Abrir em nova aba".

PUBLICANDO NO D.O.E. SP SERVICO DE PUBLICACAO - SVPUBL
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Inserir/editar link x

Insira o URL de destino

URL { https://drh.usp.br/biblioteca-drh/legislacao/ ’

Texto do link ( TESTE DE LINK ’

Abrir link em nova aba

Ou apontar para um conteddo existente

Pesquisar [ ]

| Nenhum termo de busca especificado. Exibindo os mais recentes.

Universidade recepciona os novos servidores técnicos e 12/04/2024
administrativos contratados

D.0.U. 2024 PAGINA
D.O.E. 2024 PAGINA
Manual do Servidor Técnico e Administrativo PAGINA
Programa de Aperfeigoamento e Renovagdo Funcional - PAGINA
RENOVA v

Cancelar Adicionar link

Figura 32: Formuldrio de edicdo do link.

Confirme clicando em “Adicionar link” e entdo atualize a pagina clicando no
botdo “Atualizar” a direita do editor de texto, dentro da caixa “Publicar”.

Publicar AV A

Visualizar alteragdes I (4] ]

9 status: Publicado Editar

@ Visibilidade: Publico Editar

%0 Revisdes: 286 Ver

fitl] Publicado em: 5 de jan de 2024 as 10:31
Editar

(@© updated on: out 2, 2024 at 12:39 Edit

[z] Legibilidade: Precisa melhorar

1 SEO: N&o disponivel

© AmP: Ativado Editar

Mover para lixeira Atualizar

Figura 33: Caixa "Publicar”.
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CREDITOS

SERVICO DE PUBLICACAO - SVPUBL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

RESPONSAVEL:
Silvio Moraes Manzoni
Chefe Administrativo de Servico

EQUIPE TECNICA:
Vagner Machado Vaz
Sandra Regina Occhialini

E-MAIL:
rhpublicacao@usp.br

TELEFONES:

(11) 3091-3279
(11) 3091-3432
(11) 2648-0729

ENDERECO:

Rua da Praca do Reldgio, 109, Bloco L, 1° Andar, Sala 106.

CEP: 05508-050

NA INTERNET:

https://drh.usp.br/o-departamento/organograma/svpubl-servico-de-publicacao/

https://svpubl.online

Este manual foi elaborado para uso interno.
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