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MANUAL DE PREPARAGAO DE DOCUMENTOS
PARA PUBLICAGAO NO DETCPR

Guia pratico para preparagao, conferéncia e envio de documentos pelo Novo

Tramite.

1. DO SISTEMA IONEWS

O Sistema IONews passou a ser fornecido ao Tribunal de
Contas do Estado do Parana mediante convénio com a Casa Civil do Estado
do Parana, com implantacéo iniciada a partir de agosto de 2026.

O sistema IONews oferece recursos destinados a modernizar
a confecgao e a publicagao do DETCPR.

A confeccdo automatizada busca conferir maior agilidade e
seguranca a publicagdo de atos do TCE-PR, desde que observados os

requisitos técnicos de envio.

2. FLUXO RAPIDO

o PREPARAR 9 CONFERIR e ENVIAR

=" ) »

—Q

Arquivo aceito e sem Revise imagens, tabelas, Encaminhe pelo Novo
elementos incompativeis. ementa e orientagao. Tramite até 15h45.

O Novo Tramite encaminha os atos ao sistema IONews para
preparagao do Diario Eletrénico. As rejeigdes mencionadas neste manual sao

de natureza técnica, e ndao envolvem avaliacido do mérito do ato.
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Fonte, tamanho e cor

Arial, 7 pontos, preta — aplicada na publicacgao;

nao é exigéncia geral para o Word enviado.

Paragrafos

Entrelinhamento simples;

0 pt antes e depois —

padrdo de saida do IONews.

Caracteres

Escala 100%, sem condensacao ou expansao —

padronizacao da publicagZo.

Preservados

€ recursos incompativeis.
Disposicao

com largura total de 18,30

Negrito, italico, recuos e notas de rodapé.

Ndo preservados na publicagdo
Cabecalhos, rodapés, sombreamentos, marcas d'agua

Uma coluna de 9,25 cm ou duas colunas,

cm.

MODELOS DE DISPOSICAO

UMA COLUNA
(9,25 cm)

DUAS COLUNAS
(largura total 18,30 cm)

18,30 cm

Os padrdes descrevem a DIAGRAMACAO FINAL realizada

pelo IONews, e ndo a formatagao que o servidor precisa aplicar ao documento

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

alinhar informagdes com espacos ou tabulagdes manuais.
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4. RESTRIGOES TECNICAS: COMO RECONHECER E CORRIGIR
Confira os exemplos: O SISTEMA REJEITA (X vermelho)

identifica situagcdes que impedem ou podem comprometer o processamento; O
SISTEMA ACEITA (Vv verde) indica a preparagao recomendada. As situagdes

indicadas como recomendacao preventiva representam o que nao sofrera

rejeicao automatica pelo sistema IONews.

4.1 Tabela dentro de tabela

O SISTEMA REJEITA x O SISTEMA ACEITA ‘/
Tabela inserida dentro de _— Tabela Unica e simples, sem
outra tabela. e tabelas dentro de células.

|
BS=E

Uma tabela inserida dentro da célula de outra tabela ira
provocar rejeicdo técnica. Utilize tabela simples, inserida diretamente no
documento. Se necessario, converta a tabela externa em texto e reorganize o

conteudo.

=> Como proceder dentro do Word?

1. Selecione o contelido da tabela mais externa;

2. Recorte o conteudo (Ctrl+x);

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

4. Reorganize o conteudo em paragrafos ou em uma tabela simples.
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4.2 Caixa de texto

O SISTEMA REJEITA ) ¢

Caixa de texto flutuante
sobre o documento.

1
l

O SISTEMA ACEITA J

Conteldo no corpo do texto,
com destaque simples.

Caixas de texto ndo devem permanecer no documento. Copie

seu conteudo para um paragrafo comum e elimine a caixa; use negrito, italico

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

destaques do texto original.

=» Como proceder dentro do Word?

1. Selecione o texto que esta dentro da caixa;

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

3. Se necessario, use negrito, italico ou sublinhado para destacar o texto;

4. Exclua a caixa de texto vazia.

4.3 Desenhos, formas e simbolos criados no Word

O SISTEMA REJEITA X

Setas, circulos ou bal6es
criados com Formas do Word.

O SISTEMA ACEITA v

o

Pl 2.

Texto comum; se indispensavel,
uma imagem Unica legivel.

Evite setas, circulos, baldes e outras formas flutuantes criadas

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

ato, avalie sua conversdo em imagem unica e legivel, alinhada com o texto.
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=» Como proceder dentro do Word?

1. Selecione a forma, seta, circulo, baldo ou outro desenho inserido no

Word;

2. Exclua o elemento flutuante;

3. Substitua a informacéao por texto comum, quando possivel;

4. Se o visual for indispensavel, avalie converter o conjunto em uma unica

imagem legivel.

4.4 Imagens flutuantes

Imagem flutuante (a frente
ou ao redor do texto).

111
(o]

i
O SISTEMA REJEITA x

O SISTEMA ACEITA J

Imagem configurada como
"Alinhado com o texto".

Para manter a imagem no fluxo do documento: selecione a

imagem no Word > Disposi¢édo do Texto > Alinhado com o Texto. Evite opgdes

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

=> Como proceder dentro do Word?

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

2. Selecione a opcao Tamanho e posi¢éo;

3. Clique na aba Disposi¢ao do texto;

4. Selecione a opg¢ao: Alinhado com o texto.
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4.5 Orientagcao das paginas

O SISTEMA REJEITA x | O SISTEMA ACEITA ‘/‘

Nao misture paginas em
orientacao retrato e
paisagem no mesmo
arquivo.

Mantenha todas as paginas
na mesma orientagao
(retrato ou paisagem).

T

(L
L1

O mesmo arquivo ndo deve misturar paginas em retrato e

paisagem. Escolha uma orientagdo unica para todas as paginas.

=» Como proceder dentro do Word?

1. Na guia de menu Layout, clique em Orientagéo;
2. Escolha Retrato ou Paisagem;

3. Confira se todas as sec¢des do arquivo usam a mesma orientacao.

4.6 Tabelas usadas para organizar textos extensos

Fe ]
O SISTEMA REJEITA x ‘ O SISTEMA ACEITA J

Utilize paragrafos com
recuos e espagamentos
adequados.

Nao use tabelas apenas
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 paragrafos, os recuos e os destaques apds a conversao.
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O SISTEMA REJEITA ¥ | | O SISTEMA ACEITA v
—_— Formatos ndo aceitos ou Utilize os formatos aceitos
e arquivo muito grande e verifique se o tamanho

podem ser rejeitados. do arquivo esta dentro
o do limite.
e = Em—

Verifique se o arquivo respeita o limite de tamanho
estabelecido pelo IONews. O valor maximo devera ser confirmado com a

unidade responsavel antes da divulgagao 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

responsavel.

4.8 Integridade dos metadados

O SISTEMA ACEITA

O SISTEMA REJEITA x ‘ /
Arquivo corrompido ou
com problema técnico de

integridade.

Arquivo integro, que abre
normalmente e pode ser
processado.

|
I
|
]

Metadados corrompidos podem impedir o processamento.
Caso o sistema indique erro de integridade, verifique se o documento abre

corretamente e consulte a equipe do Diario.
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=» Como proceder dentro do Word?

1. Tente abrir o arquivo original no Word;

2. Se houver erro de leitura, salve uma nova copia integra e confira o
conteudo;

3. Se a rejeigao persistir, encaminhe a mensagem técnica a equipe
responsavel pelo Diario.

5. FORMATOS DE ARQUIVO

O IONews diagrama automaticamente arquivos DOC, DOCX
e RTF. Arquivos PDF sao tratados como imagem e devem ser preparados
previamente com os requisitos especificos de publicacao.
Para PDF: Configure o arquivo da seguinte forma, antes de gerar o .pdf: largura
do corpo de texto de 19 cm; altura maxima de 26,7 cm; Arial 7 preta; escala
100%; entrelinhamento simples e OCR. Recuo de paragrafo de 1cm. Recuo do

bloco da Ementa iguala 1 cm.

I boc, pocx, RF | |
— L j’: 4 |A'I
o= e ®

a Tratamento: m Tratamento:
O texto sera diagramado Tratado como imagem, sem

automaticamente pelo IONews. rediagramacao automatica.

‘ 0 Cuidados: 0 Cuidados:
O Word enviado nao precisa estar Excecdo: o PDF ndo é rediagramado.
em Arial 7. Retire elementos Deve ser preparado previamente com
incompativeis e mantenha largura de 19 ¢m, altura méxima de 26,7 cm,
a estrutura simples. \ Arial 7 preta, escala 100%, entrelinhamento

) ¢ simples e OCR.
"_ l Atencao: nos arquivos editaveis, o IONews aplica a diagramagao final;

no PDF, a formatacao final deve ser preparada antes do envio.
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6. QUANDO O ARQUIVO NAO FOR ACEITO OU APRESENTAR
RESTRIGOES?

Quando o sistema n&o aceitar o arquivo ou ndo conseguir
diagrama-lo, o servidor que fez a solicitacdo de publicagdo devera contatar a
equipe responsavel pelo diario para avaliar a corre¢géo ou a inser¢gao manual.
Esse tratamento excepcional podera impedir a publicagao na edi¢ao do dia util

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

—[ﬁ

Se o arquivo nao for aceito pelo IONews ou contiver
elementos que impegam a diagramacao automatica,
sera necessario encaminha-lo para inser¢do manual
no novo sistema, mediante contato com a equipe
responsavel pelo Diario Eletrénico.

A publicagdo manual depende de
' tratamento especifico e podera nao
° ser concluida a tempo da edicdo do
dia util seguinte.

Portanto, o envio dentro do horario ndao
garante a publicacdao nessa edicao
quando houver necessidade de
intervengao manual.

Nao converta tabelas ou figuras complexas
] N i automaticamente em imagens sem verificar
G a legibilidade. Quando nado houver solugao
" adequada, solicite orientacao da equipe do Diario
— antes de reenviar.

7. HORARIOS DE ENVIO E PUBLICAGAO
© Até 15h4s ©@1h MO sho

Os pedidos de publicagao

— parg a edicao r?ormal do » G A geragdo da » I/’ A edigdo normal

— dia (til seguinte devem edigdo normal é publicada as 9h

o ser feitos via Tramite comega as 16h. do dia (til seguinte.
até 15h45.

'
e o o o o o ¥

v

0 Se a edi¢cao normal ja estiver fechada

Se for necessdria a publicagdo no dia seguinte, o servidor deve entrar em contato
com os responsaveis pelo Diério Eletrénico. |

v v
o Com contato Q Sem contato
\ O ato podera ser publicado O pedido sera incluido
) as 11h do dia seguinte, = na préxima edicdo
no Didrio suplementar. @ do Diério normal.

PROGOV e PROLEGIS
E Os didrios de pareceres prévios e acérdaos continuam a ser gerados automaticamente

pela DTI e publicados as 9h, no mesmo horério da edicdo normal.

0 As rejeicBes e restri¢des tratadas no manual sdo de natureza técnica.
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8. CHECKLIST DE CONFERENCIA

Formato DOC, DOCX, RTF ou PDF; limite de tamanho respeitado.
Sem tabela dentro de tabela ou caixa de texto.

Sem formas/desenhos flutuantes do Word.

Imagens configuradas como “Alinhado com o Texto”.

Paginas com orientagao uniforme.

Se o arquivo for PDF: conferir OCR, dimensées e formatacao final;
nao aplicar esses requisitos automaticamente aos editaveis.

Nao foram utilizados espacos e tabulacdes para alinhar conteudos.

Horario de envio conferido.
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9. CONFERENCIA DE DOCUMENTOS COM O COPILOT

O Tribunal esta desenvolvendo um agente de conferéncia de documentos no
Microsoft Copilot, integrado ao Word, com o objetivo de auxiliar os servidores
na identificacdo de possiveis incompatibilidades técnicas e de formatagao que

possam comprometer a publicagdo no Diario Eletrénico.

Assim que a ferramenta estiver disponivel, o servidor responsavel pelo
encaminhamento do ato para publicagdo devera, previamente ao envio pelo
Novo Tramite, abrir o documento no Word e realizar a conferéncia com o
auxilio do agente no Copilot.

Eventuais inconsisténcias apontadas deverdo ser verificadas e corrigidas

antes do encaminhamento.

A ferramenta servira como apoio a conferéncia, sem substituir a

responsabilidade do servidor pela revisao final do documento.

00| O |0,0,40|0)0



	1. DO SISTEMA IONEWS
	2. FLUXO RÁPIDO
	3. COMO O IONEWS APRESENTARÁ O ATO NO DIÁRIO
	4. RESTRIÇÕES TÉCNICAS: COMO RECONHECER E CORRIGIR
	5. FORMATOS DE ARQUIVO
	6. QUANDO O ARQUIVO NÃO FOR ACEITO OU APRESENTAR RESTRIÇÕES?
	7. HORÁRIOS DE ENVIO E PUBLICAÇÃO
	8. CHECKLIST DE CONFERÊNCIA

