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INFORMAÇÕES GERAIS
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 Gestão do Diário Oficial da Secretaria 
de Estado de Governo para publicação no Diário Oficial Eletrônico Minas Gerais - 
DOMG-e.

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

HORÁRIO LIMITE PARA ENVIO DE MATÉRIAS
- 17h para matérias do Diário dos Municípios Mineiros e Diário de Terceiros.
- 18h para matérias de “Editais e Avisos e Expediente” - Diário do Executivo.

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO



04

O
R

IE
N

TA
ÇÕ

ES
 G

ER
A

IS
 P

A
R

A
 F

O
R

M
A

TA
ÇÃ

O
 D

E 
M

A
TÉ

R
IA

S
M

A
N

U
A

L 
D

O
 C

LI
EN

TE

FORMATOS DE ARQUIVOS ACEITOS
TIPOS DE ARQUIVOS

Para enviar matérias, você pode usar os seguintes formatos de arquivos:
• Rich Text Format (RTF)
• Portable Document Format (PDF) - Somente Balanço Patrimonial

Se precisar enviar imagens na matéria, são permitidos os seguintes formatos:
• JPEG – para imagens em geral.
• PNG – para imagens em geral e logotipos.

Atenção: As imagens devem ser enviadas com resolução de 300 dpi.

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM RTF
Abra o Editor de texto (Word) e clique em “Novo”, depois clique em “Documento em 
branco”.

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

Clique em 
Novo

Clique em 
Documento em branco
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM RTF
FORMATAÇÃO DO TEXTO

O conteúdo deve ser integralmente digitado na fonte Times New Roman, tamanho 6pt, 
sem utilizar negrito, itálico ou sublinhado. 

O alinhamento do texto deve ser Justificado. Utilize o alinhamento Centralizado so-
mente para títulos, subtítulos e assinaturas. 

O uso de letra maiúscula é aceito apenas para títulos e pequenos destaques. 

Todos os dados pessoais ou sensíveis, conforme a Lei Geral de Proteção de Dados 
Pessoais(LGPD), devem ser anonimizados (CPF: * * * .456.789 - **) de forma que não iden-
tifique o seu titular.

Atenção: O sistema não reconhece caracteres especiais, hiperlinks, numeração auto-
mática e demais recursos de formatação automática de editores de texto. A utilização 
desses recursos podem causar perda de formatação e de informação. 

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM RTF
FORMATAÇÃO DO TEXTO

No Menu “Página Inicial” clique em “Fonte”, abrirá uma janela para fazer as configura-
ções da Fonte, Estilo da Fonte e Tamanho.

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

Clique em 
Fonte

Selecione o 
Tamanho 6

Selecione o Estilo 
NormalSelecione a Fonte

Times New Roman

Clique em 
OK
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM RTF
FORMATAÇÃO DO TEXTO - DIÁRIO DOS MUNICÍPIOS MINEIROS

O conteúdo deve começar com, o nome do órgão por extenso, na linha abaixo identifi-
car o assunto principal da matéria, em letra maiúscula e negrito.

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

Assunto 
Principal

Nome do órgão
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM RTF
FORMATAÇÃO DO TEXTO - DIÁRIO DE TERCEIROS

O conteúdo deve começar com, o nome da Empresa/Órgão/Pessoa Física por extenso, 
em letra maiúscula e negrito.

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

Nome do órgão
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM RTF
FORMATAÇÃO DO TEXTO - TABELAS

As tabelas devem ser formatadas e mescladas de forma manual. Abra o editor de texto, 
clique no menu “Inserir”, depois clique em “Tabela”, selecione a quantidade de colunas 
e linhas.

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

Clique em
Tabela

Selecione
Colunas e Linhas

Clique em
Inserir
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM RTF

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

FORMATAÇÃO DO TEXTO - TABELAS

Para mesclar as células da tabela, selecione as células que deseja mesclar, clique com o 
botão direito do mouse, em seguida abrirá um menu, clique na opção “Mesclar Células”.

Selecione as
Células

Clique em
Mesclar Células
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM RTF

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

FORMATAÇÃO DO TEXTO - IMAGENS

Quando necessário inserir imagem na matéria, a imagem deve estar em formato JPEG 
ou PNG com resolução de 300 dpi. 

A imagem deve ser inserida no corpo da matéria e ser salva no formato RTF.

Atenção: Não serão aceitas matérias inseridas em sua totalidade como imagem ou 
dentro de caixa de texto do editor.
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM RTF

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

FORMATAÇÃO DO TEXTO - IMAGENS

Para inserir uma imagem, clique no menu “Inserir”, depois clique em “Imagens”, em se-
guida abrirá uma janela, selecione a imagem que deseja e clique em “Inserir”.

Clique em 
Imagens

Selecione a 
Imagem

Clique em
Inserir

Clique em
Inserir
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM RTF

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

FINALIZAÇÃO DO ARQUIVO RTF

Após configurar sua matéria é necessário salvar no formato RTF. Clique no menu “Arqui-
vo”, depois clique em “Salvar Como”, em seguida clique em “Procurar”, abrirá uma 
janela, selecione o local que deseja salvar sua matéria e no “Tipo” selecione a opção “For-
mato Rich Text” (RTF), em seguida clique em “Salvar”.

Selecione o 
Tipo

Clique em 
Salvar

Clique em 
Procurar

Formato Rich Text
.RTF

Clique em 
Salvar Como
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM PDF

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

O encaminhamento de matéria em PDF, é aceito quando se trata de balanço patrimo-
nial (Exceto Balanço de Entidades Filantrópicas, que devem ser inseridos em RTF) e de 
matéria oriunda de particular ou pessoa física.

MEDIDAS DO PDF

As matérias em PDF podem ter as seguintes medidas:
Largura da Página
• 6,0cm - uma coluna
• 12,5cm - duas colunas
• 25,5cm - quatro colunas

Altura da Página
• 32,0cm - altura máxima

Atenção: Altura menor que 10,0cm é obrigatório conter Logomarca.
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM PDF

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

MEDIDAS DO PDF

ALTURA MENOR QUE 10,0cm

LOREM IPSUM - GRUPO
CNPJ 00.000.000/0000-00

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do 
eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. 
Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco 
laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute 
irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum 
dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupida-
tat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim 
id est laborum.

Logomarca

Altura Menor 
que 10,0cm
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM PDF

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

MEDIDAS DO PDF

6,0cm - UMA COLUNA

LOREM IPSUM S.A.
CNPJ 00.000.000/0000-00

-

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do 
eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. 
Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco 
laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute 
irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum 
dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat 
cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit 
anim id est laborum.
Contrary to popular belief, Lorem Ipsum is not simply random 
text. It has roots in a piece of classical Latin literature from 45 
BC, making it over 2000 years old. Richard McClintock, a 
Latin professor at Hampden-Sydney College in Virginia, 
looked up one of the more obscure Latin words, consectetur, 
from a Lorem Ipsum passage, and going through the cites of 
the word in classical literature, discovered the undoubtable 
source. Lorem Ipsum comes from sections 1.10.32 and 1.10.33 
of "de Finibus Bonorum et Malorum" (The Extremes of Good 
and Evil) by Cicero, written in 45 BC. This book is a treatise 
on the theory of ethics, very popular during the Renaissance. 
The first line of Lorem Ipsum, "Lorem ipsum dolor sit amet..", 
comes from a line in section 1.10.32.
The standard chunk of Lorem Ipsum used since the 1500s is 
reproduced below for those interested. Sections 1.10.32 and 
1.10.33 from "de Finibus Bonorum et Malorum" by Cicero are 
also reproduced in their exact original form, accompanied by 
English versions from the 1914 translatioUt enim ad minim 
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut 
aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in 
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat 
nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, 
sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.
Contrary to popular belief, Lorem Ipsum is not simply random 
text. It has roots in a piece of classical Latin literature from 45 
BC, making it over 2000 years old. Richard McClintock, a 
Latin professor at Hampden-Sydney College in Virginia, 
looked up one of the more obscure Latin words, consectetur, 
from a Lorem Ipsum passage, and going through the cites of 
the word in classical literature, discovered the undoubtable 
source. Lorem Ipsum comes from sections 1.10.32 and 1.10.33 
of "de Finibus Bonorum et Malorum" (The Extremes of Good 
and Evil) by Cicero, written in 45 BC. This book is a treatise 
on the theory of ethics, very popular during the Renaissance. 
The first line of Lorem Ipsum, "Lorem ipsum dolor sit amet..", 
comes from a line in section 1.10.32.
The standard chunk of Lorem Ipsum used since the 1500s is 
reproduced below for those interested. Sections 1.10.32 and 
1.10.33 from "de Finibus Bonorum et Malorum" by Cicero are 
also reproduced in their exact original form, accompanied by 
English versions from the 1914 translation by H. Rackham.n 
by H. Rackham.also reproduced in their exact original form, 
accompanied by English versions from the 1914 translation by 
H. Rackham.n by H. Rackham.Ut enim ad minim veniam, quis 
nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea 
commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in 
voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. 
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident.

Altura Máxima
32,0cm

Largura da Página
6,0cm
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM PDF

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

MEDIDAS DO PDF

12,5cm - DUAS COLUNAS

Altura Máxima
32,0cm

Largura da Página
12,5cm
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM PDF

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

MEDIDAS DO PDF

25,5cm - QUATRO COLUNAS

Altura Máxima
32,0cm

Largura da Página
25,5cm
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM PDF

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

FORMATAÇÃO DA PÁGINA

Abra o Editor de texto (Word) clique no menu “Layout”, depois clique em 
“Configurar Página”. Em seguida abrirá uma janela para fazer as configu-
rações necessárias do PDF.

Clique em 
Configurar Página

Clique em
Layout
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM PDF

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

FORMATAÇÃO DA PÁGINA

Configurar Página - Na aba “Papel” configure a “Largura” e “Altura” da 
página, de acordo com o tamanho que a matéria irá ocupar no jornal. 

Configure a 
Largura e Altura

da página

Clique na aba
Papel
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM PDF

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

FORMATAÇÃO DA PÁGINA

Configurar Página - Na aba “Margens” configure no campo “Margens” 
todos os campos com 0,05cm. Em seguida no campo “Orientação” sele-
cione Retrato.

Clique na aba
Margens

Selecione
Retrato

Preencha todos 
os campos com 

0,05cm
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM PDF

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

FORMATAÇÃO DA PÁGINA

Configurar Página - Na aba “Layout” clique em “Bordas” abrirá uma nova janela, clique 
na aba “Borda da Página” e configure conforme demonstrado na imagem abaixo. Em 
seguida clique em “Opções” abrirá uma nova janela, configure no campo “Margem” 
todos os campos com 0,25pt, depois clique em ok.

Clique na aba
Layout

Clique em
Bordas

Clique na aba
Borda da Página

e selecione os 
itens abaixo

Clique em 
Opções Clique em 

OK

Preencha todos 
os campos com 

0,25pt
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM PDF

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

FORMATAÇÃO DO TEXTO

O PDF deve ser identificado no cabeçalho com o nome da Empresa/Órgão/Pessoa 
Física, em letra maiúscula e negrito, com alinhamento centralizado.

A fonte padrão a ser utilizada é a Times New Roman, tamanho 6pt e entrelinhas 6pt. 
Não condensar ou comprimir a fonte. O corpo do texto não deve ter utilização de negri-
to, itálico, sublinhado ou letra maiúscula em excesso, é permitido apenas no título e em 
pequenos destaques.

O alinhamento do texto deve ser, Justificado para o corpo do texto e Centralizado para 
título, subtítulo e assinatura.

Todos os dados pessoais ou sensíveis, conforme a Lei Geral de Proteção de Dados 
Pessoais(LGPD), devem ser anonimizados (CPF: * * * .456.789 - **) de forma que não iden-
tifique o seu titular.
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM PDF

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

FORMATAÇÃO DO TEXTO

No Menu “Página Inicial” clique em “Fonte”, abrirá uma janela para fazer a configuração 
da Fonte, Estilo e Tamanho, depois clique em ok. Em seguida clique em “Parágrafo”, 
abrirá uma janela para fazer a configuração do Alinhamento e Espaçamento Entre 
Linhas, depois clique em ok.

Clique em 
Fonte

Selecione a Fonte
Times New Roman Selecione o 

Tamanho 6
Selecione o 

Estilo Normal

Clique em 
OK

Clique em 
Parágrafo

Clique em 
OK

Alinhamento
Justificado

Espaçamento
6pt
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM PDF

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

FORMATAÇÃO DO TEXTO

Clique no menu “Layout”, depois clique em “Colunas - Mais colunas”, em seguida abrirá 
uma janela para fazer as configurações necessárias. O “Número de Colunas” é preenchi-
do de acordo com o tamanho do seu PDF. O campo “Espaçamento” será sempre 0,5 cm.

Clique em 
Layout

Clique em 
Colunas

Clique em 
Mais Colunas

Espaçamento
0,5cm

Clique em 
OK

Preencha o 
Número de Colunas
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM PDF

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

FORMATAÇÃO DO TEXTO

Atenção: PDF que contém somente texto, a identificação do PDF deve obedecer a divi-
são das colunas separadas por espaçamento de 0,5cm, sem aplicação de linhas verti-
cais para separar as colunas.

LOREN IPSUM LTDA
Na acipsus ciduismodo odiamcore 
vullumsan enim iusci tat nonulla conse 
faci tions nisci bla feugait, quat iusciliqui 
tat. Dions nosto consed tin velenibh euis 
alisim quisisi. Se tat at lorem eliquipit 
wissim el utpatummod tio ea consed 
ercipit lum zzriure tio odignibh erci et in 
velessit autpat, quat autpat nullum dolent 
lummolobore modip erat lorem dipit iliqui 
te magnibh exeraestrud minim inisi.
La feugiat ionsequ amconse ctetuercilit 
inim veliquam ad doloreetue duismod 
dolorperci bla at, volore dit utpat. Duisit 
veriustrud tet praessisis nonummy nostisi. 
Im ilit ipisci bla adit nulputem et 
vulputpat adignim.Volesto Odigna facin 
utpat, quatem dit nosto commolor at 
acillaortie tate dolore ming ex endigna 
feum veliquisl erat, velessisit am, cons er 
sustrud ea conullut lorperit iustrud 
tinismolore minvero odo corem iustrud 
dignississed modiamet luptating et, quat 
lore consequisci tatum ver aliquametum 
vulla faccum iusciniatum zzrillaor sed 
essisim iriuscin et wisl etum in ectet 
veraesectet laor sequipis nisim ecte 
doloborem nibh eros adip eugait atuercip 

et, cons endigna conulput alis alit ate duis 
aci tatinis nos erilis autem nulputpat, 
sustinis amet iriuscidunt luptate dolutpat.  
lutem exercil iriusci duipsustrud euis nibh 
et eum iliquam consequat nonsequis 
nullan utpatum verat,quam, consenim et 
lortis nulla facinisi.
La feugiat ionsequ amconse ctetuercilit 
inim veliquam ad doloreetue duismod 
dolorperci bla at, volore dit utpat. Duisit 
veriustrud tet praessisis nonummy nostisi. 
Im ilit ipisci bla adit nulputem et 
vulputpat adignim.Volesto Odigna facin 
utpat, quatem dit nosto commolor at 
acillaortie tate dolore ming ex endigna 
feum veliquisl erat, velessisit am, cons er 
sustrud ea conullut lorperit iustrud 
tinismolore minvero odo corem iustrud 
dignississed modiamet luptating et, quat 
lore consequisci tatum ver aliquametum 
vulla faccum iusciniatum zzrillaor sed 
essisim iriuscin et wisl etum in ectet 
veraesectet laor sequipis nisim ecte 
doloborem nibh eros adip eugait atuercip
essisim iriuscin et wisl etum in ectet 
veraesectet laor sequipis nisim ecte 
doloborem nibh eros adip eugait atuercip 
et, cons endigna conulput alis alit ate ljjky

Na acipsus ciduismodo odiamcore 
vullumsan enim iusci tat nonulla conse 
faci tions nisci bla feugait, quat iusciliqui 
tat. Dions nosto consed tin velenibh euis 
alisim quisisi. Se tat at lorem eliquipit 
wissim el utpatummod tio ea consed 
ercipit lum zzriure tio odignibh erci et in 
velessit autpat, quat autpat nullum dolent 
lummolobore modip erat lorem dipit iliqui 
te magnibh exeraestrud minim inisi.
La Feugiat 
Ionsequ amconse ctetuercilit inim 
veliquam ad doloreetue duismod 
dolorperci bla at, volore dit utpat. Duisit 
veriustrud tet praessisis nonummy nostisi. 
Im ilit ipisci bla adit nulputem et 
vulputpat adignim.Volesto Odigna facin 
utpat, quatem dit nosto commolor at 
acillaortie tate dolore ming ex endigna 
feum veliquisl erat, velessisit am,cons er 
sustrud ea conullut lorperit iustrud 
tinismolore minvero odo corem iustrud 
dignississed modiamet luptating et, quat 
lore consequisci tatum ver aliquametum 
vulla faccum iusciniatum zzrillaor sed 
essisim iriuscin et wisl etum in ectet 
veraesectet laor sequipis nisim ecte 
doloborem nibh eros adip eugait atuercip 

et, cons endigna conulput alis alit ate duis 
aci tatinis nos erilis autem nulputpat, 
sustinis amet iriuscidunt luptate dolutpat.  
lutem exercil iriusci duipsustrud euis nibh 
et eum iliquam consequat nonsequis 
nullan utpatum verat,quam, consenim et 
lortis nulla facinisi.
La feugiat ionsequ amconse ctetuercilit 
inim veliquam ad doloreetue duismod 
dolorperci bla at, volore dit utpat. Duisit 
veriustrud tet praessisis nonummy nostisi. 
Im ilit ipisci bla adit nulputem et 
vulputpat adignim.Volesto Odigna facin 
utpat, quatem dit nosto commolor at 
acillaortie tate dolore ming ex endigna 
feum veliquisl erat, velessisit am,cons er 
sustrud ea conullut lorperit iustrud 
tinismolore minvero odo corem iustrud 
dignississed modiamet luptating et, quat 
lore consequisci tatum ver aliquametum 
vulla faccum iusciniatum zzrillaor sed 
essisim iriuscin et wisl etum in ectet 
veraesectet laor sequipis nisim ecte 
doloborem nibh eros adip eugait atuerci-
pvulpu tpignim.Volesto Odigna facin 
utpat, quatem dit nosto commor at 
acillaortie tate dolore min.

Assinatura

Espaçamento
0,5cm

Identificação
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM PDF

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

NÚMERAÇÃO DE PÁGINAS

PDF com mais de uma página, é obrigatório identificar à direita na parte superior ou in-
ferior, a quantidade de páginas do seu arquivo. 

O PDF deve ser identificado da seguinte forma: 01/03, 02/03, 03/03.

LOREN IPSUM LTDA
Na acipsus ciduismodo odiamcore 
vullumsan enim iusci tat nonulla conse 
faci tions nisci bla feugait, quat iusciliqui 
tat. Dions nosto consed tin velenibh euis 
alisim quisisi. Se tat at lorem eliquipit 
wissim el utpatummod tio ea consed 
ercipit lum zzriure tio odignibh erci et in 
velessit autpat, quat autpat nullum dolent 
lummolobore modip erat lorem dipit iliqui 
te magnibh exeraestrud minim inisi.
La feugiat ionsequ amconse ctetuercilit 
inim veliquam ad doloreetue duismod 
dolorperci bla at, volore dit utpat. Duisit 
veriustrud tet praessisis nonummy nostisi. 
Im ilit ipisci bla adit nulputem et 
vulputpat adignim.Volesto Odigna facin 
utpat, quatem dit nosto commolor at 
acillaortie tate dolore ming ex endigna 
feum veliquisl erat, velessisit am, cons er 
sustrud ea conullut lorperit iustrud 
tinismolore minvero odo corem iustrud 
dignississed modiamet luptating et, quat 
lore consequisci tatum ver aliquametum 
vulla faccum iusciniatum zzrillaor sed 
essisim iriuscin et wisl etum in ectet 
veraesectet laor sequipis nisim ecte 
doloborem nibh eros adip eugait atuercip 

et, cons endigna conulput alis alit ate duis 
aci tatinis nos erilis autem nulputpat, 
sustinis amet iriuscidunt luptate dolutpat.  
lutem exercil iriusci duipsustrud euis nibh 
et eum iliquam consequat nonsequis 
nullan utpatum verat,quam, consenim et 
lortis nulla facinisi.
La feugiat ionsequ amconse ctetuercilit 
inim veliquam ad doloreetue duismod 
dolorperci bla at, volore dit utpat. Duisit 
veriustrud tet praessisis nonummy nostisi. 
Im ilit ipisci bla adit nulputem et 
vulputpat adignim.Volesto Odigna facin 
utpat, quatem dit nosto commolor at 
acillaortie tate dolore ming ex endigna 
feum veliquisl erat, velessisit am, cons er 
sustrud ea conullut lorperit iustrud 
tinismolore minvero odo corem iustrud 
dignississed modiamet luptating et, quat 
lore consequisci tatum ver aliquametum 
vulla faccum iusciniatum zzrillaor sed 
essisim iriuscin et wisl etum in ectet 
veraesectet laor sequipis nisim ecte 
doloborem nibh eros adip eugait atuercip
essisim iriuscin et wisl etum in ectet 
veraesectet laor sequipis nisim ecte 
doloborem nibh eros adip eugait atuercip 
et, cons endigna conulput alis alit ate ljjky

Na acipsus ciduismodo odiamcore 
vullumsan enim iusci tat nonulla conse 
faci tions nisci bla feugait, quat iusciliqui 
tat. Dions nosto consed tin velenibh euis 
alisim quisisi. Se tat at lorem eliquipit 
wissim el utpatummod tio ea consed 
ercipit lum zzriure tio odignibh erci et in 
velessit autpat, quat autpat nullum dolent 
lummolobore modip erat lorem dipit iliqui 
te magnibh exeraestrud minim inisi.

La Feugiat 
Ionsequ amconse ctetuercilit inim 
veliquam ad doloreetue duismod 
dolorperci bla at, volore dit utpat. Duisit 
veriustrud tet praessisis nonummy nostisi. 
Im ilit ipisci bla adit nulputem et 
vulputpat adignim.Volesto Odigna facin 
utpat, quatem dit nosto commolor at 
acillaortie tate dolore ming ex endigna 
feum veliquisl erat, velessisit am,cons er 
sustrud ea conullut lorperit iustrud 
tinismolore minvero odo corem iustrud 
dignississed modiamet luptating et, quat 
lore consequisci tatum ver aliquametum 
vulla faccum iusciniatum zzrillaor sed 
essisim iriuscin et wisl etum in ectet 
veraesectet laor sequipis nisim ecte 
doloborem nibh eros adip eugait atuercip 

et, cons endigna conulput alis alit ate duis 
aci tatinis nos erilis autem nulputpat, 
sustinis amet iriuscidunt luptate dolutpat.  
lutem exercil iriusci duipsustrud euis nibh 
et eum iliquam consequat nonsequis 
nullan utpatum verat,quam, consenim et 
lortis nulla facinisi.
La feugiat ionsequ amconse ctetuercilit 
inim veliquam ad doloreetue duismod 
dolorperci bla at, volore dit utpat. Duisit 
veriustrud tet praessisis nonummy nostisi. 
Im ilit ipisci bla adit nulputem et 
vulputpat adignim.Volesto Odigna facin 
utpat, quatem dit nosto commolor at 
acillaortie tate dolore ming ex endigna 
feum veliquisl erat, velessisit am,cons er 
sustrud ea conullut lorperit iustrud 
tinismolore minvero odo corem iustrud 
dignississed modiamet luptating et, quat 
lore consequisci tatum ver aliquametum 
vulla faccum iusciniatum zzrillaor sed 
essisim iriuscin et wisl etum in ectet 
veraesectet laor sequipis nisim ecte 
doloborem nibh eros adip eugait atuerci-
pvulpu tpignim. Volesto Odigna facin 
utpat, quatem dit nosto commor at 
acillaortie tate dolore iriuscin et wisl etum 
in ectet veraese ciriuscin etum sl Odigna.

01/03

Identificar a 
Quantidade 
de Páginas
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COMO PREPARAR UMA MATÉRIA EM PDF

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DO DIÁRIO OFICIAL
DIRETORIA DE EDITORAÇÃO E PUBLICAÇÃO

FINALIZAÇÃO DO ARQUIVO PDF

Após configurar o arquivo, é necessário salvar no formato PDF. Clique no menu “Arqui-
vo”, depois clique em “Salvar Como”, em seguida clique em “Procurar”, abrirá uma 
janela, selecione o local que deseja salvar seu arquivo e no “Tipo” selecione a opção 
“PDF”, em seguida clique em “Salvar”.

Clique em 
Salvar Como

Selecione o 
Tipo

Clique em 
Salvar

Clique em 
Procurar

PDF



Para esclarecimentos de dúvidas a respeito de formatação, 
entrar em contato na Diretoria de Editoração e Publicação. 

E-mail: diario@governo.mg.gov.br

(31) 3915-0257 (08:00 às 18:00)
(31) 3916-7008 (09:00 às 17:00)
(31) 3916-7400 (10:00 às 18:00)
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