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| - APRESENTACAO

Visando assegurar um atendimento de qualidade aos usuarios do DODF e divulgar com
fidelidade os documentos originais que sao encaminhados para divulgacdo. A Secretaria de
Estado da Casa Civil, Relacdes Institucionais e Sociais reproduz, sempre, na integra, os atos
remetidos para publicacao.

Para a obtencao da necessaria padronizacao e garantia de um projeto visual adequado, alem
da reducao de custos, foram publicados o Decreto n° 37.256, de 15 de abril de 2016 e a Portaria
N° 16 de 31 de maio de 20]16.

O cumprimento das normas contidas neste trabalho possibilitara a agilizacao no atendimento,
minimizagcao dos custos e melhor apresentacao técnica e visual do Diario Oficial do Distrito
Federal.

A Coordenacao de Distribuicao e Faturamento do Diario Oficial do Distrito Federal, da
Subsecretaria de Atos Oficiais, tem o compromisso de bem atender o seu publico, seja ele
interno ou externo. E com esse escopo que se busca, com a proposta deste trabalho, viabilizar a
publicacao e a divulgacao dos atos oficiais com qualidade, pontualidade e seguranca.

E importante atentar para que qualquer publicacdo observe a legislacdo eleitoral vigente,
principalmente quanto ao periodo eleitoral.
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Il - DECRETO N° 37.256, DE 15 DE ABRIL DE 2016

Dispbe sobre normas para publicacao de matérias nos Jornais Oficiais e da outras
providéncias.

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicoes que lhe sao conferidas
pelo artigo 100, inciso VII, da Lei Organica do Distrito Federal, DECRETA:

Art. 1° Compete ao Poder Executivo do Distrito Federal, por intermédio da Subsecretaria
de Atos Oficiais, da Secretaria Adjunta da Casa Civil, da Secretaria de Estado da Casa Civil,
Relacoes Institucionais e Sociais do Distrito Federal, a publicacao:

| - Das leis e dos demais atos resultantes do processo legislativo previsto na Lei Organica do
Distrito Federal;

Il - Dos atos administrativos do Poder Executivo;

lIl - dos atos oficiais, excetuados os de carater interno da Administracao Publica do Distrito
Federal e do Tribunal de Contas do Distrito Federal.

Paragrafo unico. As publicacdes de que tratam este artigo sao efetuadas no Diario Oficial
do Distrito Federal - DODF.

Art.2° Asedicoesdo DODF tém periodicidadediaria,de segunda a sexta-feira,disponibilizada
a partir das oito horas, exceto nos feriados nacionais e nos dias em que nao houver
expediente oficial.

Paragrafo unico. O Secretario de Estado da Casa Civil, Relacdes Institucionais e Sociais do
Distrito Federal pode autorizar, excepcionalmente, edicao extra ou suplementar do DODF.
Art. 3° Sdo publicados na integra:

| - asleis e demais atos resultantes do processo legislativo da Camara Legislativa;
Il - os decretos editados pelo Governador;

lIl - os atos dos Secretarios de Estado, autorizados para a execucao de normas,

IV - Julgamentos do Tribunal de Contas do Distrito Federal.

Paragrafo Unico. Sao prioritarios os atos do Gabinete do Governador.
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Art. 4° Os atos relativos a pessoal civil e militar do Poder Executivo, das Autarquias e
Fundacoes Publicas sujeitam-se a publicacao em decorréncia de disposicao legal.

Art. 5° Os atos oficiais que nao requeiram publicacao integral obrigatdria devem ser
publicados em resumo, restringindo-se aos elementos necessarios a sua identificacao.

Paragrafo uUnico. Incluem-se entre os atos a que se refere o caput:

| - pautas, atas e decisdes de tribunais e de drgaos colegiados da Administracao Publica;
Il - contratos, convénios, aditivos e distrato;

lIl - despachos de autoridades administrativas, relacionados a interesses individuais;

IV - Atos oficiais que autorizem, permitam ou concedam a execucao de servicos por
terceiros.

Art. 6° E vedada a publicacdo no DODF:

| - dos atos de carater interno;

Il - dos atos que encerram mera reproducao de norma ja publicada por érgao oficial,
inclusive o boletim de servico e o boletim de pessoal;

[ll - dos atos ordinatorios de pessoal, salvo os previstos nos arts. 4° e 5°;

IV - Dos atos de concessao de medalhas, condecoracdes ou comendas, salvo se efetuada
por intermédio de lei ou de decreto;

V - Dos desenhos e figuras de tipos diversos, tais como logotipos, logomarcas, brasdes ou
emblemas;

VI - Das partituras e letras musicais;

VII - dos discursos;

VIl - das avaliacdes de desempenho e os elogios;

IX- Das auséncias previstas no artigo 62 da Lei Complementar do Distrito Federal n° 840,
de 23 de dezembro de 2011.

Art.7° Os atos oficiais dos drgaos da Administracao Direta do Distrito Federal sao publicados
gratuitamente.

Art. 8° Estao sujeitos a pagamento:
| - atos oficiais dos 6rgaos da Administracao Indireta do Distrito Federal,
[l - Matérias de pessoa fisica ou juridica em geral.
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Paragrafo unico. Quando se tratar de ato aprovado em funcao de politica setorial, o énus
do pagamento pode ficar a cargo do 6rgao expedidor, desde que expressamente aprovado
pela respectiva Secretaria de Estado.

Art. 9° A Subsecretaria de Atos Oficiais possui autonomia técnica para a edicao, impressao,
disponibilizacao e distribuicao dos periodicos, conforme os seguintes critérios:

| - Observancia do principio da fidelidade aos originais, inclusive no que concerne a
ortografia ficial e as expressoes de pesos e medidas;

Il - Nao publicacao dos atos encaminhados em desconformidade com a respectiva
legislacao.

§ 1°. A retificacao ocorrera se houver incorrecao que nao comprometa a esséncia do ato,
devendo ser sumaria e indicativa, limitando-se a reproducao dos dispositivos ou topicos
estritamente necessarios a correcao dos erros ou omissoes.

§ 2°. Caso a retificacao comprometa a esséncia do ato, sera necessaria sua republicacao na
integra, dada a importancia e complexidade.

§ 3°. Na ocorréncia de duvida quanto a licitude ou autenticidade, a publicacao do ato ou
documento depende da confirmacao da autoridade signataria ou remetente

Art. 10. Sao publicados na secao | do DODF:

| - Leis, emendas a Lei Organica do Distrito Federal, decretos legislativos, resolucoes e
demais atos resultantes do processo legislativo;

Il - Tratados;

[Il - decretos e demais atos aprovados pelo Governador do Distrito Federal;

IV - Atos administrativos normativos do Poder Executivo de interesse geral, excetuando-se
os de carater interno, portarias e ordens de servicos normativos,

V - Atos do Tribunal de Contas do Distrito Federal de interesse geral;

V| - Atos normativos do Ministério PUblico do Distrito Federal e Territorios, excetuando-se
os de carater interno.

Paragrafo unico. As atas somente sao publicadas se houver disposicao legal especifica.

Art. 1. Sao publicados na Secao Il do DODF os atos relativos aos servidores civis e militares
da Administracao Direta e de autarquias e fundacoes publicas.
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Art.12.Sao publicadosna Secao llldo DODF osextratosde instrumentos contratuais,acordos,
ajustes, autorizacdes de compra, cartas-contrato, contratos, convénios, notas de empenho,
ordens de execucao de servico, protocolos, termos aditivos e instrumentos congéneres,
extratos de dispensa e inexigibilidade de licitacao, distratos, registros de precos, rescisoes,
editais de citacao, intimacodes, notificacdes e concursos publicos, comunicados, avisos de
licitacao, anulacodes, revogacoes, entre outros atos da administracao publica decorrentes
de disposicao legal.

Art. 13. S3o publicados na Subsecao Ineditoriais os atos advindos das entidades de classes,
instituicoes particulares de ensino superior e demais atos decorrentes de interesses que
tenham como objetivo atender ao principio da publicidade.

Paragrafo unico. A publicacao de matéria no DODF pode ser realizada pelo interessado ou
por seu procurador devidamente autorizado por procuracao publica lavrada em cartorio,
mediante apresentacao de documento de identidade e do contrato social, se pessoa
juridica. Art. 14. Aresponsabilidade pelo conteudo das matériasencaminhadas a publicacao
é da unidade que a produziu.

Art15. Fica instituido o Diario Oficial Eletronico do Distrito Federal - DODF-e como
instrumento de comunicacao oficial de publicacao e divulgacao dos atos do Distrito
Federal. Paragrafo unico. O DODF-e substitui a versao impressa das publicacdes oficiais
por meio da veiculacao gratuita na rede mundial de computadores - Internet, no endereco
http:/mwww.buriti.df.gov.br/ftp, e nos sitios referentes as Secretarias do Estado do Distrito
Federal, independente de registro ou identificacao.

Art.16. Considera-se como data da publicacao o primeiro dia Util seguinte ao da divulgacao
da informacao no DODF-e.

Art. 17. Os documentos nao podem sofrer modificacdes ou supressdes apos a publicacao
do DODF-e.

Paragrafo unico. Eventuais retificacoes de documentos devem constar em nova publicacao.
Art. 18. As edicdes do DODF-e sao assinadas digitalmente, atendendo aos requisitos de

autenticidade, integralidade, validade juridica e interoperabilidade da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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Paragrafo unico. A Secretaria de Estado da Casa Civil, Relacdes Institucionais e Sociais do
Distrito Federal designara o servidor que assina digitalmente o DODF-e e seu respectivo
substituto.

Art.19. As publicacdes do DODF-e sao de guarda permanente para fins de arquivamento.

Art. 20. A Secretaria de Estado da Casa Civil, Relacdes Institucionais e Sociais do Distrito
Federal mantéem a publicacao impressa e eletronica até que se ultime os trabalhos para
instituicao do DODF-e, que substituira integralmente a versao em papel.

Paragrafo unico. Enquanto existir publicacdao impressa e eletrénica, prevalece o conteudo e
a data de publicacao em meio fisico para efeitos de contagem de prazo e demais efeitos
juridicos.

Art. 21. As dudvidas e omissdes de ordem técnica, administrativa ou financeira, para fins de
publicacao de atos oficiais, sao resolvidas pela Secretaria de Estado da Casa Civil, Relacdes
Institucionais e Sociais do Distrito Federal.

Paragrafo unico. O Secretario de Estado da Casa Civil, Relagdes Institucionais e Sociais do
Distrito Federal deve publicar Portaria com as normas de publicacao e edicao do material
a ser enviado e produzido pelo DODF.

Art. 22. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 23. Revogam-se as disposicoes em contrario, em especial o Decreto n° 23501, de 31 de
dezembro de 2002.

Brasilia, 15 de abril de 2016.
128° da Republica e 56° de Brasilia
RODRIGO ROLLEMBERG
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111 - NORMAS TECNICAS

PORTARIA N°16 DE 31 DE MAIO DE 2076.
Toda materia encaminhada para publicacao no DODF, devera estar de acordo com o
Decreto n° 37.256/2016 e obedecer as seguintes regras:

Ser encaminhada em midia eletrénica (PEN DRIVE ou CD-ROM) e impressa, gerada em
editor de texto (WORD), salvo em formato RTF (Rich Text Format).

A midia e sua reproducao em papel deverao vir acompanhadas por oficio, discriminando
as matérias a serem publicadas (art. 2° paragrafo unico). Tal oficio devera vir em duas vias,
sendo uma para recibo e uma para a Subsecretaria de Atos Oficiais. Destas, uma ficara
arquivada na Subsecretaria de Atos Oficiais e a outra sera devolvida ao érgao com o CD-
ROM ou o PEN-DRIVE;

A designacao da Secretaria devera conter o nome completo dela e sempre com o termo
“‘SECRETARIA DE ESTADO...".

Os documentos encaminhados devem seguir as seguintes recomendacoes:

- Nao conter desenhos ou cores no texto;

- Estar em texto corrido e ndo utilizar negrito, sublinhado, italico e suas combinacdes;

- Nao utilizar recuo de abertura de paragrafo;

- Os atos de pessoal deverao ser, sempre que possivel, coletivos;

- As tabelas, balancos e quadros, deverao possuir 12 ou 25 centimetros de largura, podendo
ter corpo menor que 9 e, ainda, as linhas horizontais e verticais poderao ser substituidas
pela Subsecretaria de Atos Oficiais de forma a adequa-las aos padroes graficos utilizados
para a editoracao do jornal.

Somente serao recebidos em forma de tabela ou quadro os decretos de créditos
suplementares, a execucao orcamentaria, o QDD, as leis e os balancos patrimoniais
(demonstracdes contabeis).

As figuras, graficos e formularios deverdao estar no padrao JPEG, PDF, possuir 12 ou 25
centimetros de largura e altura até 28 centimetros.

Nao havera republicacao da matéria no DODF, exceto quando nao for possivel a retificagao
do topico omitido ou alterado. Neste caso, devera constar da matéria o ndmero, data e
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11l - NORMAS TECNICAS

pagina do DODF em que ocorreu a publicacao original.

A configuracao de pagina devera ter margens superior 1, inferior O, esquerda 1 e direita

0, cujo papel tera largura 12 e altura 28 e layout em que o cabecalho e rodapé serao O,
conforme a seguinte configuracao:

Configurar pagina ? = Configurar pagina T x
Margens Papel Layout Margens  Papel Layout
Margens Tamanho do papel:
Superior: L L= Interior: g L= Tamanho personalizado v
Esquerda: 1 = Direita: q = =
Largura: |12 -
Medianiz: 0em = Posicdo da medianiz Esquerda b
Altura: |28 =

Orientacdo
— Fonte de papel

Betrato

Bandeja padrao (Selecio Automatica) PN

1 ‘ - ‘ Primeira pagina: _ Outras paginas:

[Bandeja padrio (Selecio Automitica) [P

Paizagem Selecdo Automatica Selecdo Automatica
e Usar config. da impr, Usar config. da impr.
Paginas - Bandeja 1 Bandeja 1
Varias paginas: Mormal e Bandeja 2 EBandeja 2
m— Bandeja 3 Bandeja 3
Bandeja 4 \Bandeja 4
Alimentador multi-uso (Alimentador multi-uso
Visualizacdo Papel manual ¥ | |Papel manual »
Visualizagio

aplicar a: | Mo documento inteiro |~

Definir como Padrdo

Cancelar Aplicar a: | Mo documento inteiro |~

Opcoes de impressdo...

Configurar pagina ? x
Margens  Papel Layout
Secdo
Inicio da secio: MNova pagina ﬂ

Suprimir notas de fim
Cabecalhos & rodapés
D Paginas Pares e impares Diferentes
[ Diferente na primeira pagina
Cabecalho: 0 5

Da borda: =
Rodapé: o =
Pagina
Alinhamento vertical: | Superior [v]

Visualizacdo

1Y

Apligar a: | No documento inteiro T| Nameros de linha... Bordas...
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PASSO Il - PARAGRAFO

Paragrafo 7 X Paragrafo

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral

= Paginacdo
Alinhamento: Justificada e [ Controle de linhas 6rfas/vidvas
Mivel do tépico:  Corpo de Texto ~ Recolhidos por padrdo [] Manter com o préxime
o [[] Manter linhas juntas
Retuo [J Quebrar pagina antes
Esquerda: Oem = Espegial: Por: Excecdes de formatacio
Direita: Ocm = {nenhumj e = [] Suprimir nimeros de linha

[] Héo hifenizar

Espelhar recuos
espel Opcdes de caixa de texto

Disposicdo justa:

Espacamento
Antes: 0pt = Espacamento entre linhas: Em: e
Depaois: 0pt = Simples ~ =
[[] Nao adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo
Visualizagdo
Visualizacdo

Texta de Exempla Texta de Dxempla Texto de [xemplo Teato de [xempls Testo de Dxemple Testo de

Exemplo Texto de Exemplo Texto de Demplo Texta de Exemplo Texto de Exemplo Teato de Bxemplo Texto

de emplo Texto de Exempks Teato de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exempla Texta de Exemplo Texta de Exempio Texto de
Exempio Texto de Exemplo Texto de Exempla Texta de Exemplo Texto de Exemala Texto de Exemplo Texta
de Exemplo Texto de Dxemplo Texto de Exemplo

Tabulacdo... Definir como Padrdo Cancelar

PASSO IIl - PARAGRAFO

Utilizar Fonte TIMES NEW ROMAN, corpo 9 (nove), com a seguinte configuracao:

Fonte ? X Fonte

Fonte  Avancado Eonte

Espacamento entre Caracteres

Fonte; Estilp da fonte: Tamanho: Escala: 100% ﬂ
Times N Roman Normal T =
es New Roma ormal Espacamento:  Normal V| Por: 3
Tahoma -~ - el
Tempus Sans ITC Italico Posigdo: MNormal w Por: 3
[Times New Roman  [SSBLLLLI - _ = .
Trebuchet MS Negrito Italico [] kerning para fontes: > | pontos e acima
Tw Cen MT e
Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado: Recursos OpenType
Automatico nenhum Automatico g T3l
! = | ( J e | oman Ligaturas: MNenhuma V|
Efeitos y = 7|
Espacamento entre numeros: |Padrao ﬂ
[ 1achado [ versatete ) —
[ 1achado duple [ Todas em maidsculas Fosmas de numerg: Padrdo i|
|:| Sobrescrito D Ocgulto Conjuntos estilisticos: Padrdo V|
O Subscrito D Usar Alternativas Contextuais
Visualizacdo Visualizacdo
Times New Roman —— Times New Roman

Esta é uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na tela e na impressdo. Esta é uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na tela e ma impresséo,
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Com esta tela finalizada, a formatacao padrao de qualquer texto a ser publicado no DODF

estara adequada.

Matéria pronta, salve-a em Rich Text, encaminhe-a em duas vias, por meio de oficio, e em midia

eletrébnica a Subsecretaria de Atos Oficiais, para publicacao.

IV - SEI - SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO

O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl) € uma ferramenta de gestao documental que vai
modernizar e simplificar a gestao de documentos e processos no Governo de Brasilia. Essa
ferramenta substituira a producao, o uso e a gestao de documentos em papel pelo meio
eletrénico. E igual ao que ja acontece na vida da gente, em que quase tudo se resolve em casa,

pelo computador, via internet.

O SEl € uma plataforma que engloba um conjunto de maodulos e funcionalidades que
promovem a eficiéncia administrativa. A ferramenta permite a producao, edicao, assinatura
de documentos e tramite de processos eletronicos dentro do proprio sistema. A virtualizacao
de processos e documentos permite a atuagao simultanea de varias unidades, ainda que
distantes fisicamente, em um Mesmo pProcesso, 0 que proporciona a celeridade na realizacao
das atividades.

Aléem do ganho de tempo com a desburocratizacao de processos, 0 governo ira economizar

material de expediente e contribuira para a sustentabilidade ambiental.

A intencao € que o GDF entre em uma nova era na administragcao publica. A era solidaria,

responsavel e sustentavel que teve inicio com parceria e trabalho do TRF 4% Regiao.

Usuario:

Senha:

Orgio:

Lembrar Acessar
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O caminho de publicacao no sistema, sera sempre mostrado conforme abaixo:

CACIVADJCACISUBDODF/CDIF »

CACVADJCACI/SUBDODF/CDIF

Quaisquer duvidas que possam surgir, devem ser esclarecidas através do contato:
Telefone (61) 39611653, ou, pelo suporte online no site https./seidf.gov.br.

V - DA REPUBLICACAO e RETIFICACAO

A retificacao ocorrera se houver incorrecaoc que nao comprometa a esséncia do ato,
devendo ser sumaria e indicativa, limitando-se a reproducao dos dispositivos ou topicos
estritamente necessarios a correcao dos erros ou omissoes.

Caso a retificacao comprometa a esséncia do ato, sera necessaria sua republicacao na
integra, dada a importancia e complexidade.

Na ocorréncia de duvida quanto a licitude ou autenticidade, a publicacao do ato ou
documento depende da confirmacao da autoridade signataria ou remetente.

A republicacdo acontece quando houver omissdo e/ou alteracdo de tépicos que possam
gerar duplicidade de interpretacao.

A retificacao ocorre apenas, e tao somente, quando houver erros ortograficos de digitacao
ou de dados que nao conferem com o documento original.

Exemplo:

Na Ordem de Servico n° 21, de 12 de abril de 2017, publicado no DODF n° 72, de 13 de
abril de 2017, pagina 72, em seu Art. 3°, ONDE SE LE: “..no prazo de dez dias da ciéncia da
notificacao..”, LEIA-SE: “..no prazo de trinta dias da ciéncia da notificacao...".

Ha ainda outro tipo de retificacao que acontece quando se refere a vencimento de
servidores, neste caso a retificacao tem que ser feita atraves de Portaria.






Secretaria da GOVERNO DE
Casa Civil, Relacdes 4
Institucionai:-’; e Sociais B RASI LIA



