RESOLUCAO CONJUNTA SECCRI/IOMG N° 1, DE 28 DE AGOSTO DE 2014.

Dispde sobre as publicacbes de matérias no

Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.

A SECRETARIA DE ESTADO DE CASA CIVIL E DE RELACOES
INSTITUCIONAIS DO ESTADO DE MINAS GERAIS e o DIRETOR-GERAL DA
IMPRENSA OFICIAL DE MINAS GERAIS - IOMG, no uso de atribuicdo que lhes confere o
inciso 111 do § 1° do art. 93 da Constituigéo do Estado, tendo em vista a Lei Delegada n° 180, de 21
de janeiro de 2011 e o inciso | do art. 7° do Decreto n° 45.736, de 21 de setembro de 2011, e
considerando a necessidade de padronizacdo e automacgdo do processo de encaminhamento de

matérias para publicacdo no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais,

RESOLVEM:

Secdo |
Do Encaminhamento de Matérias
Subsecao |

Do encaminhamento por meio de sitio eletrénico

Art. 1° As matérias para publicagdo no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais
deverdo ser encaminhadas exclusivamente por meio do Sistema DIARIO, de que trata o art. 28
acessivel via sitio eletrdnico da Imprensa Oficial de Minas Gerais — IOMG — no endereco
www.iof.mg.gov.br ou via acesso direto a http://diarioweb.iof.mg.gov.br, apds efetivo
cadastramento do usuario junto a IOMG, salvo as hipdteses previstas nos arts. 3° e 4°.

Paragrafo Unico. Apds o recebimento da matéria pelo Sistema DIARIO, um protocolo
de confirmacéo sera exibido automaticamente contendo o nimero do pedido.

Art. 2° Os horarios limites para encaminhamento de matérias a serem publicadas no
Diario Oficial de Minas Gerais sao 0s seguintes:

| — 16h para matérias do caderno de “PublicacBes de Terceiros e Editais de Comarcas”;

Il — 17h para mateérias de editais e avisos;



I11 — 18h para matérias de expediente.

Subsecao Il

Outros meios de envio de matérias

Art. 3° Os arquivos de tamanho superior a 30 MB deveréo ser encaminhados por meio
do servidor de FTP da IOMG, vinculando-os, em seguida, a uma matéria cadastrada no Sistema
DIARIO.

Paragrafo Unico. O acesso ao servidor de FTP da IOMG ocorrera de forma autenticada e
sera liberado mediante solicitacdo ao suporte técnico, via telefone.

Art. 4° Os usuarios do Sistema DIARIO que, contingencialmente, por questdes de
ordem técnica, estiverem impedidos de efetivar o envio de matérias pelo Sistema DIARIO Web,
poderado entrega-las por meio de CD, DVD ou Pen Drive na sede da IOMG.

Paragrafo unico. O recebimento de matérias no balcdo da IOMG ocorrer das 10h as
15h30.

Secao Il

Dos Padrdes Técnicos para Publicacdo

Art. 5° A IOMG ndo realizara a revisao do contetido das matérias encaminhadas, sendo

tal encargo de responsabilidade do contratante.

Subsecdo |
Da configuragdo do arquivo eletrénico

Art. 6° As matérias para publicacdo no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais, em
todas as suas partes, deverdo ser enviadas no formato RTF (Rich Text Format).

Art. 7° A tipologia a ser utilizada no texto principal € a Times New Roman, com corpo
de 6 pt e entrelinhas de 6 pt.



Art. 8° As matérias com layout complexo poderéo ser enviadas em formato PDF.

8 1° A tipologia a ser utilizada no texto principal € a Times New Roman, com corpo de 6
pt e entrelinhas de 6 pt, sendo que a tipologia dos demais elementos graficos podera empregar
fontes serifadas ou sem serifa, desde que sua legibilidade nédo fique prejudicada na edigdo impressa
do Diério Oficial do Estado de Minas Gerais.

8 2° N&o serdo aceitas tipologias tipo fantasia, excetuando-se aquelas empregadas em

logotipos.

Subsecdo 11
Do preparo

Art. 9° Os arquivos encaminhados para publicacdo deverdo conter apenas matérias de
um mesmo tipo, conforme classificagédo abaixo:

| - expedientes;

Il - editais;

I11 - particulares; e

IV - gratuitas.

Paragrafo unico. Caso ocorra o encaminhamento de matérias de tipos diferentes em um
mesmo arquivo, todas serdo taxadas pelo tipo de matéria de maior valor cm/coluna constante do

arquivo.

Subsecdo 111

Da formatacédo dos textos

Art. 10. As matérias a serem enviadas em formato RTF para publicagdo no Diario
Oficial de Minas Gerais empregarao 0s seguintes recursos tipogréaficos:

| - alinhamento do texto: justificado, alinhado a esquerda, alinhado a direita, ou
alinhamento centralizado, ndo sendo aceito o alinhamento do texto empregando-se espagos ou
tabulacao;

Il — formulas: deverdo ser enviadas no formato EPS contendo, exclusivamente, vetores,

ou no formato PNG, e JPG com resolugdo minima de 300dpi;



I11 - materias do caderno de “**PublicacGes de Terceiros e Editais de Comarca”, sec¢ao de
“Editais de Comarcas” e secdo de “Camaras e Prefeituras do Interior”: deverdo ser enviadas no
formato RTF, exceto os balangos patrimoniais, que serdo aceitos em formato PDF;

IV - matérias do caderno “Publicacfes de Terceiros e Editais de Comarcas”, se¢do de
“Camaras e Prefeituras do Interior”: deverdo ser formatadas contendo, primeiro, 0 nome do 6rgéo e
depois o assunto principal da publicacéo.

Paragrafo Gnico. N&o serdo aceitas:

| - matéria em caixa de texto, principalmente as matérias de editais e avisos e
expedientes;

Il - matéria com campos variaveis;

I11 - matéria contendo recurso automatico do Word, Excel ou de qualquer outro editor de
texto;

IV - matéria em sua totalidade em caixa alta, apenas titulos e pequenos destaques.

Subsecdo 1V
Das tabelas

Art. 11. Eventuais tabelas a serem publicadas deverdo ser formatadas obedecendo os
seguintes padrdes:

| - largura de coluna de 60, 125, 190 ou 255 milimetros (respectivamente uma, duas,
trés ou quatro colunas);

Il - altura de coluna de, no maximo, 320 (trezentos e vinte) milimetros;

Il — dever&o, obrigatoriamente, possuir borda simples.

Art. 12. Recomenda-se que as tabelas tenham colunas em ndmeros ndo superiores aos

indicados na tabela a seguir:

Largura da tabela (em mm) Numero maximo de

colunas
60 5
125 10
190 15

255 20




Paragrafo Unico. Quando julgar inadequada a apresentacdo de uma tabela, a equipe de
diagramacéo do Diario Oficial do Estado de Minas Gerais poderd solicitar ao usuario a sua

reformulacéo.

Subsecédo V
Dos arquivos em formato PDF

Art. 13. Os arquivos em PDF deverdo ser formatados obedecendo aos seguintes
padrdes:

| - larguras aceitas: 125 mm, 190 mm ou 255 mm (duas, trés ou quatro colunas);

Il - altura minima de 100 mm;

I11 - altura méxima de 320 mm;

IV - a abertura (calha) exigida entre colunas é de 5 mm.

V - somente serdo aceitos PDF menor que 10 cm que contenham LOGOTIPO.

Paragrafo unico. PDF com medida entre 30 cm e 31 cm serdo automaticamente
arredondados para a 32 cm.

Art. 14. Os arquivos em PDF deverdo estar contornados por um fio por todos os lados,
bem como conter a indicacdo “Pagina nt de n?” para arquivos com mais de uma pagina, na qual nt

representa 0 nimero da pagina que esta inserido, e n2 o nimero total de paginas do documento.

Subsecdo VI
Das imagens

Art. 15. As imagens inseridas em arquivos RTF s0 serdo aceitas quando se enquadrarem
em uma das seguintes hipoteses:

| - logotipos a serem inseridos no corpo da matéria;

Il - férmulas a serem inseridas no corpo da matéria;

I11 - mapas de loteamento a serem inseridos no corpo da matéria.

Art. 16. As imagens deverdo ser fornecidas em escalas de cinza, com resolucdo de 300
dpi e largura ndo superior a largura da matéria, bem como em formato EPS, PNG, ou JPG.

Art. 17. N&o serdo aceitas matérias enviadas, em sua totalidade, como imagem.



Art. 18. Matérias em formato RTF que possuam imagens deverdo vir com as imagens
no corpo do texto.
Paragrafo Unico. Na impossibilidade de inser¢cdo da imagem no corpo do texto, sua

posic¢do devera ser indicada com os dizeres “Inserir arquivo [nome do arquivo]”.

Secéo Il
Do Cadastramento do Usuario
Subsecao |

Do cadastramento de pessoa fisica

Art. 19. A pessoa fisica devera formalizar pedido de cadastramento para publicacédo de
matérias no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais, encaminhando formulario proprio
devidamente preenchido a IOMG, acompanhado de coOpia da carteira de identidade e CPF.

8 1° O formulario de cadastramento de pessoa fisica podera ser baixado no sitio
eletronico da IOMG.

§ 2° Os documentos para cadastro serdo aceitos por via fisica ou pelo e-mail
suporte@iof.mg.gov.br.

Art. 20. Ap6s o recebimento dos formularios serd dado inicio ao procedimento de
cadastramento, sendo encaminhado e-mail ao usuério apos a sua conclusao, contendo login e senha

de acesso.

Subsecado Il

Do cadastramento de pessoa juridica

Art. 21. A pessoa juridica devera formalizar junto a IOMG pedido de cadastramento de
seus servidores ou colaboradores responsaveis pelo envio de matérias para publicacdo no Diario
Oficial do Estado de Minas Gerais, por meio de oficio da autoridade competente do respectivo
6rgdo ou entidade.

Paragrafo unico. Os formularios para preenchimento da lista de servidores ou
colaboradores poderdo ser baixados no sitio eletrénico da IOMG.

Art. 22. A pessoa juridica devera destacar na listagem de servidores ou colaboradores
um representante para atuar como gestor do 6rgdo ou entidade junto a IOMG, sendo-lhe permitido

criar e delegar permissdes de encaminhamento de matérias a outros usuarios.



8 1° O representante credenciado sera responsavel pela gestdo das contas dos demais
usuarios, conforme manual disponivel no sitio eletrénico da IOMG.

8 2° Apds o recebimento do formulério e dos documentos necessarios, serd dado inicio
ao procedimento de cadastramento, sendo encaminhado e-mail ao usuério ap6s a sua concluséo,
contendo login e senha.

Art. 23. Em caso de desligamento ou transferéncia de servidor ou funcionario com conta
ativa no Sistema DIARIO, o representante do 6érgdo ou entidade perante o Sistema devera,
imediatamente, cancelar o direito de acesso desse usuério ao Sistema.

Art. 24. Compete ao titular do 6rgéo ou entidade formalizar junto a IOMG a alteracéo
de seu representante perante o Sistema DIARIO, indicando desde ja seu novo representante.

Art. 25. Os atos de cadastramento dos servidores e colaboradores e de definicdo dos
representantes realizados apo6s a publicacdo da Resolu¢do Conjunta SEGOV/IOMG N° 003/2010,

de 7 de julho de 2010, permaneceréo vigentes.

Subsecéo Il
Da documentacdo complementar para

cadastramento de pessoa juridica

Art. 26. A pessoa juridica interessada devera entregar, juntamente com o formulario de
cadastramento, os seguintes documentos:

| - CNPJ;

Il - cépia do ato constitutivo, estatuto ou contrato social, incluindo, se houver, as
alteragdes realizadas desde a ultima consolidagdo, devidamente registrados; e

I11 - cdpia da carteira de identidade, CPF e documento hébil a comprovar a competéncia
para realizacdo dos atos contidos nesta Resolugédo do representante legal da pessoa juridica, além de
cdpia da carteira de identidade e CPF do representante no sistema DIARIO.

Paragrafo Unico. Os documentos para cadastro serdo aceitos por via fisica ou por meio
eletronico, sendo que os 6rgdos e entidades publicos deverdo utilizar e-mail institucional para
encaminhamento.

Art. 27. E de inteira e exclusiva responsabilidade do usuario o fornecimento de
informacdes pessoais e institucionais.

8§ 1° O usuario responsabiliza-se pela autenticidade dos dados fornecidos, que deverdo

ser atualizados em caso de eventual alteragdo.



8 2° A IOMG néo se responsabilizaré por dados incorretos ou inveridicos.
8§ 3° Caso a IOMG venha a suportar algum dano decorrente de dados do usuario, este

sera responsavel por arcar com todas as perdas e danos por declara¢des falsas ou inexatas.

Secéo IV
Do Sistema DIARIO
Subsecdo |
Da finalidade

Art. 28. O Sistema DIARIO consiste em uma ferramenta de envio de dados que tem por
finalidade o encaminhamento das matérias a serem publicadas no Diario Oficial do Estado de Minas
Gerais.

Paragrafo unico. Além do envio de matérias, o Sistema DIARIO objetiva disciplinar e
orientar a formatacdo das matérias e facilitar o fluxo de pagamentos.

Art. 29. A IOMG disponibilizard material explicativo sobre o Sistema DIARIO em sua

pagina na internet, aos 6rgdos e entidades usuarios do sistema.

Subsecao Il

Dos requisitos minimos de hardware e software

Art. 30. Para o desempenho satisfatério do Sistema DIARIO é necessario que o usuario
possua 0s seguintes requisitos minimos:

| - infraestrutura:

a) microcomputador (minimo de 2Ghz e 512 MB de RAM);

b) conexao discada ou dedicada com a internet;

c) Adobe Acrobat Reader 5.0 ou superior instalado ou outro software similar que seja
capaz de ler arquivos PDF;

d) editor de texto que gere arquivos no formato RTF (Rich Text Format);

e) acesso a correio eletronico;

f) Mozilla Firefox 3.0 ou superior,

Il — seguranca ldgica:

a) manter o sistema operacional atualizado;

b) possuir protecdo antivirus e manté-la atualizada;



c) observar as boas préaticas de seguranca da informacgéo e do uso de logins e senhas,

que sdo de inteira responsabilidade do usuério.

Secdo V
Do Cancelamento de Matérias e do Ressarcimento de Pagamento
Subsecao |

Do cancelamento de matérias

Art. 31. O cancelamento de matéria, pelo usuario, podera ser feito pelo do Sistema

DIARIO até as 17 horas do dia util imediatamente anterior a data prevista para sua publicacao.

Subsecao Il

Do ressarcimento de pagamento efetuado referente a matérias canceladas

Art. 32. Os ressarcimentos de valores pagos correspondentes as matérias canceladas, de
acordo com art. 31, poderdo ser solicitados no prazo méaximo de 10 (dez) dias Uteis contados a partir
da data de cancelamento.

8 1° O modelo de oficio para solicitacdo do ressarcimento encontra-se disponivel no
sitio eletrénico da IOMG.

§ 2° A IOMG podera cobrar pelo cancelamento das matérias, de quer trata o art. 31,

cujo o valor sera definido em Portaria especifica.

Secédo VI

Da Alteracdo de Mateérias

Art. 33. O Sistema DIARIO ndo permite a alteracdo de matérias encaminhadas via
internet e, em caso de necessidade de alteracdo, o usuario deverd cancelar a matéria incorreta e
encaminha-la novamente, observando-se 0s prazos previstos no art. 2° desta Resolucao.

Paragrafo Unico. Caso o pagamento da matéria cancelada ja tenha sido efetivado, sera
necessario o pagamento da nova matéria e o ressarcimento da matéria anterior podera ser solicitado

conforme o disposto no art. 32.



Secao VII

Da Taxacdo e do Pagamento

Art. 34. As matérias serdo taxadas segundo formatacdo padrdo definida pela IOMG
nesta Resolucdo, especialmente na Secéo |1, “Dos Padrdes Técnicos para Publicacdo”.

Art. 35. Com vistas a melhor adequar a diagramacdo de pagina, a formatacao definitiva
da matéria podera sofrer altera¢cbes na montagem do jornal, ndo ensejando restituicdo ou acréscimo
de valor relativo a alteracdo de espago.

Art. 36. O método utilizado para medicdo da publicacdo € o centimetro linear por
coluna, sendo que o célculo sera feito medindo a altura da publicacdo, dentro da largura de uma
coluna, devendo essa medida ser multiplicada pelo nimero de colunas utilizadas.

8§ 1° O valor minimo a ser cobrado é de 1 (um) cm/col.

8§ 2° Para fins de taxagdo, as medidas fracionadas serdo automaticamente arredondadas
para a unidade inteira de centimetro imediatamente superior.

Art. 37. O pagamento relativo & publicacdo de matéria serd realizado por meio do
Documento de Arrecadacédo Estadual (DAE), nos bancos credenciados para recebimento do mesmo,
conforme relacao disponivel no site da IOMG.

Paragrafo unico. A confirmacdo do pagamento de matéria € efetuada pela IOMG, apds
disponibilizacdo do arquivo de conciliacdo de pagamento pela Secretaria de Estado da Fazenda —
SEF/MG.

Art. 38. Os clientes do servico de publicacdo no Diario Oficial de Minas Gerais, ap0s a
taxacdo da matéria, poderdo imprimir o DAE por meio do préprio sistema de envio de matérias,
bem como consultar DAEs emitidos ou pagos.

Paragrafo Unico. Para visualizacdo e impressdo do DAE, o interessado devera ter em seu

computador uma ferramenta de leitura de arquivo em formato PDF.

Secédo VIII
Dos Prazos para Publicagéo

Art. 39. A IOMG efetuara a publicacdo no prazo de 3 (trés) edicGes consecutivas,
contadas a partir da data da confirmacdo do pagamento da matéria, para o caso de pagamento a

vista, ou a partir da aprovagdo da matéria, no caso de pagamento faturado.



Paragrafo unico. As condicfes de liberacdo de matéria estdo previstas no art. 37 desta
Resolucao.

Secdo IX

Da Seguranca da Informacéo

Art. 40. E de inteira responsabilidade dos usuarios a manutencdo de sistemas de
seguranca que garantam a integridade das informacg6es na origem, bem como o cadastro de usuarios
e respectivas senhas.

Paragrafo Gnico. A IOMG ndo se responsabilizard por falhas de seguranca que
advenham de mau uso do Sistema DIARIO pelos usuérios, de negligéncia com a seguranca da
informac&o ou de qualquer préatica delituosa.

Secédo X

Disposigdes Finais

Art. 41. Caso ndo seja enviada a documentacdo necessaria, o pedido de cadastramento
de usuério sera cancelado no prazo de 10 (dez) dias Uteis.

Art. 42. As matérias publicadas no Diério Oficial do Estado de Minas Gerais, com
excecdo das matérias de expediente, apresentardo, em seu rodapé, a medida (cm/col) e o nimero de
registro.

Art. 43. A IOMG se reserva o direito de recusar e de suspender, de forma motivada,
qualquer publicagdo que ndo esteja dentro dos requisitos técnicos estabelecidos ou que, sob algum
aspecto, ndo esteja em consonancia com os objetivos do Diéario Oficial.

Paragrafo Unico. Excetuam-se do disposto no caput as publicagfes em que a eficacia da
matéria ou do ato dependa, por expressa disposicdo legal, de sua publicacdo no Diario Oficial do
Estado de Minas Gerais.

Art. 44. A publicacdo ndo da direito ao fornecimento e & remessa do jornal ou de sua
copia aos interessados.

Paragrafo Unico. Reservas feitas via sistema DIARIO deverdo ser retiradas na IOMG,
no setor de Distribuicéo.

Art. 45. Para publicacdo de matérias faturadas no Diario Oficial do Estado de Minas
Gerais, 0s 0rgdos da administracdo publica Federal, Estadual ou Municipal poderdo firmar contrato



com a Imprensa Oficial, com base no art. 24, inciso VIII da Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de
1993, e suas alteracdes posteriores.

8 1° A publicacdo de matérias faturadas somente sera permitida a Orgdos da
administracdo publica Federal, Estadual ou Municipal.

8 2° Serdo taxadas todas as vinhetas de identificacdo dos 6rgaos.

Art. 46. A IOMG possui autonomia técnica para edicdo, impressdo, distribuicdo e
disponibilizagdo eletrénica do Diario Oficial de Minas Gerais, obedecida a regra da fidelidade ao
conteddo original.

Art. 47. N&o serdo publicados os balancos encaminhados em texto corrido, exceto o
previsto no art. 48 desta Resolucéo.

Art. 48. Edital de Convocagdo, Demonstrativo e Balango Patrimonial/Financeiro de
entidade filantropica e/ou sem fins lucrativos, que, por forca de lei, gozem da isencdo de pagamento
da publicacédo, deverdo ser encaminhados somente em texto corrido, observando-se o disposto no
Cap. Il e Cap. Il desta Resolucdo, acompanhado de solicitacdo ao Diretor-Geral da Imprensa
Oficial, em papel timbrado da Instituicdo e assinado pelo seu representante legal, encaminhado por
meio fisico ou via senha no sistema DIARIO, contendo numero do titulo de utilidade puablica
Federal, Estadual ou Municipal, registro como OSCIP ou de érgdo que Ihe garanta como entidade
de assisténcia social.

Paragrafo unico. As entidades citadas no caput estdo submetidas as regras previstas no
art. 27.

Art. 49. Somente serdo aceitas por meio do editor do sistema DIARIO matérias em
texto corrido menor que 5 cm.

Art. 50. Reclamag&o sobre publicacdo de materia devera ser formalizada e encaminhada
ao Diretor-Geral da Imprensa Oficial, no prazo méximo de até 10 (dez) dias Uteis a contar da data
da publicacao.

Art. 51. O prazo para reclamacdo de matérias pagas e ndo publicadas sera de 10 (dez)
dias Uteis, contados a partir da data de confirmacéo do pagamento do DAE no sistema especifico da
Secretaria de Estado da Fazenda.

Art. 52. Fica vedado o recebimento de publicagdes de outras formas que ndo as
estabelecidas nesta Resolucao.

Art. 53. Fica estabelecido, na Geréncia de Taxacdo, o horario de 8 as 18 horas para

informac0es telefonicas sobre publica¢fes no Diario Oficial do Estado de Minas Gerais.



Art. 54. A disposicdo das matérias nos cadernos do Diario Oficial do Estado de Minas
Gerais é de responsabilidade exclusiva da IOMG.

8 1° A IOMG tem autonomia para trocar as matérias de secdo no jornal para maior
publicidade das mesmas.

8 2° As matérias de “editais e avisos” e “expediente” serdo taxadas conforme sua
natureza e ndo segundo a se¢do ocupada no jornal.

Art. 55. O endereco da IOMG para envio de oficios e documentos é Rua Espirito Santo,
n°® 1040, , bairro Centro, CEP 30160-031, Belo Horizonte/MG.

Art. 56. Os casos ndo tratados por essa Resolucédo serdo resolvidos, por ato proprio, pelo
Diretor-Geral da IOMG, no ambito de sua competéncia.

Art. 57. Caberd a Auditoria Seccional da IOMG o acompanhamento do fiel
cumprimento desta Resolugéo.

Art. 58. Fica revogada a Resolucdo Conjunta SEGOV/IOMG n° 003/2010.

Art. 59. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Belo Horizonte, 28 de agosto de 2014.

Maria Coeli Simdes Pires
Secretaria de Estado de Casa Civil e de Relagdes Institucionais do Estado de Minas Gerais

Eugénio Ferraz

Diretor-Geral da Imprensa Oficial



