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Horário limite para o encaminhamento de matérias:

- 17 h para matérias de “Editais e Avisos” - Diário do Execu�vo;

- 16 h para matérias do “Diário dos Municípios Mineiros e Diário de Terceiros”;

- 18 h para matérias de "Expediente” - Diário do Execu�vo.
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• JPEG – para imagens em geral;

INFORMAÇÕES GERAIS

O envio das matérias é feito pelo Sistema DiárioWeb no endereço eletrônico: www.diarioweb.mg.gov.br

• Rich Text Format (RTF);

• EPS – para imagens vetoriais e fórmulas;

FORMATOS DE ARQUIVOS ACEITOS

TIPOS DE ARQUIVOS

Este manual contém explicações detalhadas sobre a preparação de matérias, conforme Resolução Conjunta 

SECCRI/IOMG nº 1 de 28/08/2014 / Seção I - Encaminhamento de Matéria, a serem enviadas à Superintendência de 

Imprensa Oficial da Secretaria de Estado de Governo para publicação no Diário Oficial Eletrônico Minas Gerais - DOMG-e.

Se precisar enviar imagens, são permi�dos os seguintes formatos:

Para enviar matérias, você pode usar os seguintes formatos de arquivos:

• PNG – para imagens em geral e logo�pos.

NORMAS PARA ENVIO DE MATÉRIAS

As imagens devem estar na resolução de 300 dpi.

• Portable Document Format (PDF).

• TIFF – para imagens em geral.
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Fonte: Times New Roman

FORMATAÇÃO DO TEXTO

COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM RTF

Padrão adotado para publicação no DOMG-e:

O conteúdo a ser publicado deve ser encaminhado em Rich Text Format (RTF) e estar em conformidade aos requisitos 

técnicos apontados abaixo.

TIPOLOGIA (FONTE) E TAMANHO

Tamanho: corpo 6 pt, entrelinhas 6 pt.

A matéria deve ser integralmente digitada na �pologia e tamanho definidos acima, sem u�lização de negrito, de 

itálico e/ou sublinhado. Use caixa alta (letra maiúscula) apenas para �tulos e pequenos destaques.

O sistema não reconhece caracteres especiais, hiperlinks, numeração automá�ca e demais recursos de formatação 

automá�ca de editores de texto. A u�lização de tais recursos pode causar perda de formatação e de informação. O 

alinhamento do texto deve ser Jus�ficado à Esquerda. U�lize alinhamento Centralizado somente para �tulos, 

sub�tulos e assinaturas.
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• Para enviar matérias de Câmaras e Prefeituras, deve-se começar a matéria iden�ficando-a com o nome por extenso 
em letra maiúscula e negrito, na linha abaixo iden�ficar a matéria com o assunto principal.

Exemplo:

CÂMARAS E PREFEITURAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE LOREM IPSUM - MG

Igula convallis nulla, nec laoreet quam enim sed turpis. Morbi 
ac justo sit amet sapien elementum mollis eget vel felis. Donec 
convallis, lacus sit amet dignissim commodo, enim ante 
sollicitudin quam, eu tincidunt urna ligula non libero.

• Para enviar matérias de Par�culares e Pessoas Físicas, deve-se começar a matéria iden�ficando-a com o nome da 
Empresa/Órgão/Pessoa Física por extenso em letra maiúscula e negrito.

Exemplo:
LOREM IPSUM LTDA

PARTICULARES E PESSOAS FÍSICAS

Igula convallis nulla, nec laoreet quam enim sed turpis. Morbi 
ac justo sit amet sapien elementum mollis eget vel felis. Nunc 
est ipsum, fermentum a ultrices et, consect. Donec convallis, 
latcus sit amet dignissim commodo, enim ante sollicitudin 
quam, eu tincidunt urna ligula non libero.

PREGÃO ELETRÔNICO Nº 0000000000
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TABELAS

As tabelas devem ser formatadas e mescladas de forma manual, sem u�lização de recursos automá�cos de editores 

de texto.

As planilhas eletrônicas não são reconhecidas pelo sistema, que aceita somente tabelas, de bordas simples, salvas em 

formato RTF.

IMAGENS

Quando necessária a u�lização de imagem, essa deverá estar em formato JPEG, PNG ou EPS, ser inserida no corpo da 

matéria em RTF, conter resolução de 300 dpi.

Atenção: Não serão aceitas matérias inseridas, em sua totalidade, como imagem.
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O conteúdo dever ser, obrigatoriamente, em Preto & Branco, sendo possível a aplicação, em cores, somente de 

logomarca.

COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM PDF

Requisitos para encaminhamento de balanço patrimonial: iden�ficar, no cabeçalho, o nome e o CNPJ da empresa, em 

caixa alta e em negrito, ajustado à largura da matéria; iden�ficar cada página de modo a saber qual seria a ordem da 

página no total de páginas, conforme exemplificado na página 16 deste manual; �pologia Times New Roman, 

tamanho 6 pt, alinhamento Jus�ficado à Esquerda, conforme instruções na página 14 deste manual.

O encaminhamento de matéria em Portable Document Format (PDF) é aceito quando se tratar de balanço 

patrimonial ( ), de matéria oriunda de Exceto quando de En�dades Filantrópicas, que devem ser inseridos em RTF

par�cular e/ou de pessoa �sica.
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• 12,5cm - duas colunas;
• 25,5cm - quatro colunas.

A altura pode ser:
• 10,0cm - altura mínima;

• Altura menor que 10,0cm é obrigatório conter Logomarca.

MEDIDAS DO PDF

• 6,0cm - uma coluna;

- ALTURA MENOR QUE 10,0cm

As matérias em PDF podem ter as seguintes larguras:

• 32,0cm - altura máxima;

Exemplo:
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- UMA COLUNA
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- DUAS COLUNAS
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- QUATRO COLUNAS
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A �pologia padrão a ser u�lizada é a Times New Roman, tamanho 6 pt e entrelinhas 6 pt para o corpo da matéria e 7pt 
para sub�tulos. Não condensar ou comprimir a fonte.

O corpo do texto não deve ter u�lização de negrito, itálico, sublinhado e/ou caixa alta (letra maiúscula) em excesso, 
apenas no �tulo e em pequenos destaques.

FORMATAÇÃO DO TEXTO

A matéria deve conter o nome da Empresa/ Órgão/Pessoa Física iden�ficado, no cabeçalho, em caixa alta e em 
negrito, com alinhamento Centralizado.

Quando a matéria for composta somente por texto, a iden�ficação do PDF deve obedecer a divisão das colunas do 
DOMG-e, conforme exemplificado na página 16 deste manual, sem aplicação de linhas ver�cais com intuito de 
separar as colunas. Cada coluna deve ser separada por uma calha (espaço) de 0,5 cm.

O alinhamento do texto deve ser: Jus�ficado à esquerda para o corpo; Centralizado para �tulo, sub�tulo e assinatura.
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Exemplo:
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NÚMERAÇÃO DE PÁGINAS

PDF com mais de uma página, é necessário a indicação no cabeçalho, à direita na parte superior de acordo com a 
quan�dade de páginas do seu arquivo. Deve ser iden�ficado da seguinte forma: 01/03, 02/03, 03/03.

Exemplo:
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Ao exportar o arquivo PDF, verifique se existe alguma opção para incorporação das fontes �pográficas u�lizadas no 
seu layout, se houver a�ve-a. Se você u�liza algum programa de editoração, verifique se é possível exportar o arquivo 
PDF no padrão PDF/X-1a.

FINALIZAÇÃO DO ARQUIVO

BORDA

Toda matéria em PDF, seja balanço patrimonial, par�cular e/ou de pessoa �sica, deve ser circundada por borda 
simples preta, com, pelo menos, 0,25 pt de espessura, conforme exemplos nas páginas anteriores. Entre o texto e a 
borda deve haver área livre de 0,05 mm.
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Para esclarecimentos de dúvidas a respeito de 
formatação, entrar em contato na Diretoria de 

Editoração e Publicação através do
e-mail: diario@governo.mg.gov.br

ou nos telefones abaixo via WhatsApp:

(31) 3916-7008 (09:00 às 17:00)

(31) 3916-7400 (10:00 às 18:00)

(31) 3916-7053 (08:00 às 14:00)


