
 

 

 

MANUAL DE PREPARAÇÃO DE DOCUMENTOS 

PARA PUBLICAÇÃO NO DETCPR 

Guia prático para preparação, conferência e envio de documentos pelo Novo 

Trâmite. 

 

1. DO SISTEMA IONEWS 

O Sistema IONews passou a ser fornecido ao Tribunal de 

Contas do Estado do Paraná mediante convênio com a Casa Civil do Estado 

do Paraná, com implantação iniciada a partir de agosto de 2026. 

O sistema IONews oferece recursos destinados a modernizar 

a confecção e a publicação do DETCPR. 

A confecção automatizada busca conferir maior agilidade e 

segurança à publicação de atos do TCE-PR, desde que observados os 

requisitos técnicos de envio. 

 

 

2. FLUXO RÁPIDO 

 

 

O Novo Trâmite encaminha os atos ao sistema IONews para 

preparação do Diário Eletrônico. As rejeições mencionadas neste manual são 

de natureza técnica, e não envolvem avaliação do mérito do ato. 

 



 

 

 

3. COMO O IONEWS APRESENTARÁ O ATO NO DIÁRIO 

 

  

 

Os padrões descrevem a DIAGRAMAÇÃO FINAL realizada 

pelo IONews, e não a formatação que o servidor precisa aplicar ao documento 

editável antes do envio. No Word, prepare o texto de forma simples e evite 

alinhar informações com espaços ou tabulações manuais. 

 



 

 

 

 

4. RESTRIÇÕES TÉCNICAS: COMO RECONHECER E CORRIGIR 

Confira os exemplos: O SISTEMA REJEITA (X vermelho) 

identifica situações que impedem ou podem comprometer o processamento; O 

SISTEMA ACEITA (✓ verde) indica a preparação recomendada. As situações 

indicadas como recomendação preventiva representam o que não sofrerá 

rejeição automática pelo sistema IONews. 

 

4.1 Tabela dentro de tabela 

 

Uma tabela inserida dentro da célula de outra tabela irá 

provocar rejeição técnica. Utilize tabela simples, inserida diretamente no 

documento. Se necessário, converta a tabela externa em texto e reorganize o 

conteúdo. 

 

➜  Como proceder dentro do Word? 

1. Selecione o conteúdo da tabela mais externa; 

2. Recorte o conteúdo (Ctrl+x); 

3. Cole (Ctrl+v) o conteúdo fora da tabela e delete a tabela vazia; 

4. Reorganize o conteúdo em parágrafos ou em uma tabela simples. 

 



 

 

 

4.2 Caixa de texto 

 

Caixas de texto não devem permanecer no documento. Copie 

seu conteúdo para um parágrafo comum e elimine a caixa; use negrito, itálico 

ou sublinhado para destacar o texto. O DETC novo preservará esses 

destaques do texto original. 

 

➜  Como proceder dentro do Word? 

1. Selecione o texto que está dentro da caixa; 

2. Copie o conteúdo e cole no corpo do documento; 

3. Se necessário, use negrito, itálico ou sublinhado para destacar o texto; 

4. Exclua a caixa de texto vazia. 

 

4.3 Desenhos, formas e símbolos criados no Word 

 

Evite setas, círculos, balões e outras formas flutuantes criadas 

em Inserir > Formas. Quando o elemento for necessário para compreender o 

ato, avalie sua conversão em imagem única e legível, alinhada com o texto. 

 



 

 

 

➜  Como proceder dentro do Word? 

1. Selecione a forma, seta, círculo, balão ou outro desenho inserido no 

Word; 

2. Exclua o elemento flutuante; 

3. Substitua a informação por texto comum, quando possível; 

4. Se o visual for indispensável, avalie converter o conjunto em uma única 

imagem legível. 

 

4.4 Imagens flutuantes 

 
Para manter a imagem no fluxo do documento: selecione a 

imagem no Word > Disposição do Texto > Alinhado com o Texto. Evite opções 

como “Em frente ao texto” ou “Quadrado”. 

 

➜  Como proceder dentro do Word? 

1. Selecione a imagem e clique com o botão direito do mouse; 

2. Selecione a opção Tamanho e posição; 

3. Clique na aba Disposição do texto; 

4. Selecione a opção: Alinhado com o texto. 

 



 

 

 

4.5 Orientação das páginas 

 

O mesmo arquivo não deve misturar páginas em retrato e 

paisagem. Escolha uma orientação única para todas as páginas. 

 

➜  Como proceder dentro do Word? 

1. Na guia de menu Layout, clique em Orientação; 

2. Escolha Retrato ou Paisagem; 

3. Confira se todas as seções do arquivo usam a mesma orientação. 

 

4.6 Tabelas usadas para organizar textos extensos 

 

Evite usar tabelas apenas para acomodar textos extensos. 

Reserve as tabelas para dados organizados em linhas e colunas. 

 

➜  Como proceder dentro do Word? 

1. Selecione a tabela utilizada apenas para organizar o texto; 

2. No menu Layout da Tabela, escolha Converter em Texto; 

3. Revise os parágrafos, os recuos e os destaques após a conversão.  

 



 

 

 

4.7 Formato e tamanho do arquivo 

 

Verifique se o arquivo respeita o limite de tamanho 

estabelecido pelo IONews. O valor máximo deverá ser confirmado com a 

unidade responsável antes da divulgação deste manual. 

 

➜  Como proceder dentro do Word? 

1. Salve o documento em DOC, DOCX, RTF ou PDF; 

2. Confira o tamanho do arquivo antes do envio; 

3. Caso ultrapasse o limite informado pelo sistema, contate a equipe 

responsável. 

 

4.8 Integridade dos metadados 

 

Metadados corrompidos podem impedir o processamento. 

Caso o sistema indique erro de integridade, verifique se o documento abre 

corretamente e consulte a equipe do Diário. 

 



 

 

 

➜  Como proceder dentro do Word? 

1. Tente abrir o arquivo original no Word; 

2. Se houver erro de leitura, salve uma nova cópia íntegra e confira o 

conteúdo; 

3. Se a rejeição persistir, encaminhe a mensagem técnica à equipe 

responsável pelo Diário. 

 

 

5. FORMATOS DE ARQUIVO 

O IONews diagrama automaticamente arquivos DOC, DOCX 

e RTF. Arquivos PDF são tratados como imagem e devem ser preparados 

previamente com os requisitos específicos de publicação. 

Para PDF: Configure o arquivo da seguinte forma, antes de gerar o .pdf: largura 

do corpo de texto de 19 cm; altura máxima de 26,7 cm; Arial 7 preta; escala 

100%; entrelinhamento simples e OCR. Recuo de parágrafo de 1cm. Recuo do 

bloco da Ementa igual a 1 cm.  

 

 

 



 

 

 

6. QUANDO O ARQUIVO NÃO FOR ACEITO OU APRESENTAR 

RESTRIÇÕES? 

Quando o sistema não aceitar o arquivo ou não conseguir 

diagramá-lo, o servidor que fez a solicitação de publicação deverá contatar a 

equipe responsável pelo diário para avaliar a correção ou a inserção manual. 

Esse tratamento excepcional poderá impedir a publicação na edição do dia útil 

seguinte, mesmo que o pedido tenha sido encaminhado até 15h45. 

 

 

7. HORÁRIOS DE ENVIO E PUBLICAÇÃO 

 



 

 

 

 

8. CHECKLIST DE CONFERÊNCIA 

 

 

 

 

 

9. CONFERÊNCIA DE DOCUMENTOS COM O COPILOT  

O Tribunal está desenvolvendo um agente de conferência de documentos no 

Microsoft Copilot, integrado ao Word, com o objetivo de auxiliar os servidores 

na identificação de possíveis incompatibilidades técnicas e de formatação que 

possam comprometer a publicação no Diário Eletrônico.  

Assim que a ferramenta estiver disponível, o servidor responsável pelo 

encaminhamento do ato para publicação deverá, previamente ao envio pelo 

Novo Trâmite, abrir o documento no Word e realizar a conferência com o 

auxílio do agente no Copilot.  

Eventuais inconsistências apontadas deverão ser verificadas e corrigidas 

antes do encaminhamento.  

A ferramenta servirá como apoio à conferência, sem substituir a 

responsabilidade do servidor pela revisão final do documento.  
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