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1. INTRODUÇÃO 

O presente documento estabelece procedimentos a serem seguidos quanto à realização 

de publicação no Jornal Minas Gerais. A atividade de publicação garante o cumprimento 

do princípio da publicidade dos atos da administração pública. 

 

2. OBJETIVO  

Padronizar a publicação dos documentos da Superintendência de Vigilância Sanitária 

(SVS) no Jornal Minas Gerais. 

 

3. ABRANGÊNCIA 

Este procedimento se aplica aos profissionais administrativos da Superintendência de 

Vigilância Sanitária. 

 

4. REFERÊNCIAS 

JORNAL MINAS GERAIS. Como Publicar. Disponível em: 

<http://www.governo.mg.gov.br/Servicos/Detalhe/47>. Acesso em: 18 de jul. 2022. 

SECRETARIA DE GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS. Serviços: Manual do 

Cliente – Orientações Gerais para Formatação de Matérias do Diário Oficial Eletrônico 

Minas Gerais. Disponível em: 

<https://governo.mg.gov.br/Downloads/crjebpbr.plzManual%20do%20Cliente%20-

%20Formata%C3%A7%C3%A3o%20de%20Mat%C3%A9rias%20-

%20Junho%202022.pdf>. Acesso em: 18 de jul. 2022. 

 

5. DEFINIÇÕES 

Não se aplica. 

 

6. SÍMBOLOS E ABREVIATURAS 

● LGPD: Lei Geral de Proteção de Dados 
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● NGC: Notificação de Gerência Colegiada 

● SVS: Superintendência de Vigilância Sanitária 

● SEI: Sistema Eletrônico de Informações  

 

7. RESPONSABILIDADES 

 A correta aplicação deste procedimento é de responsabilidade dos gestores, técnicos e 

administrativos da SVS. 

 

8. PRINCIPAIS PASSOS 

8.1 Cadastro no sistema do Diário Oficial de Minas Gerais 

● Enviar mensagem de solicitação juntamente com o formulário de cadastro 

preenchido e cópia da documentação exigida para o e-

mail diario@governo.mg.gov.br. O formulário e a documentação estão disponíveis 

no site: http://www.governo.mg.gov.br/Servicos/Detalhe/47 

● Aguardar recebimento de e-mail informando usuário e senha. Com essas 

informações, você terá acesso ao sistema de envio de matérias para publicação. 

 

8.2 Recebimento de demanda para publicação 

O técnico solicitará a publicação após revisar o texto e encaminhar o extrato a ser 

publicado para assinaturas do responsável pelo ato, conforme legislações específicas. 

O administrativo irá receber a documentação e/ou orientações do texto a ser publicado 

no Jornal Minas Gerais através do SEI (Ex. cadastros, extratos de decisão) ou via e-mail 

institucional no caso de demanda interna do próprio setor (Ex. NGC, publicação de 

Edital). 

O administrativo deve seguir os seguintes passos: 

● Receber o documento e proceder a sua publicação.  

● Solicitar confirmação de um dos assessores ou técnicos acerca da correta 

tramitação do procedimento ou processo, caso seja necessário. 
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● Abrir a pasta de publicações na rede de cada setor. 

● Acessar a pasta referente ao ano corrente.  

● Buscar modelo de documento do Word com a formatação padronizada ou abrir 

novo documento do Word. 

● Digitar ou colar os textos a serem publicados. 

● Seguir as seguintes especificações de formatação, de acordo com o “Manual do 

Cliente – Orientações Gerais para Formatação de Matérias do Diário Oficial 

Eletrônico Minas Gerais”: 

o Margem superior 1 cm, inferior 1 cm, esquerda 1 cm e direita 13 cm; 

o Tipo de letra: Times New Roman, tamanho 6pt, entrelinhas 6pt; 

o Salvar como tipo: Formato Rich Text. 

 

8.3 Acesso ao site do Jornal Minas Gerais 

Para acessar a imprensa oficial, entrar no site: https://www.jornalminasgerais.mg.gov.br/. 

Clicar em: realizar publicações para acesso a página de login e senha. 

 

Figura 1. Página inicial do Jornal Minas Gerais. 

 

8.4 Publicação de Matéria 

Viabilizado acesso a página de login do sistema de gestão de publicações oficiais, 

preencher usuário e senha e selecionar “Entrar”. 
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Figura 2. Página de login do sistema de gestão de publicações oficiais. 

 

Após o login ser efetuado, selecionar a opção: “Inserir Matéria Faturada”. 

 

Figura 3. Opção inserir matéria faturada 

 

Selecionar as opções a seguir: 
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● DIÁRIO DO EXECUTIVO > EXPEDIENTE DA SECRETARIA DE ESTADO DE 

SAÚDE > SECRETARIA DE ESTADO DE SAÚDE. 

● Anexo. 

● Marcar a Declaração de conhecimento da Lei Geral de Proteção de Dados (LGPD) 

– Lei nº 13.709/2018. 

● Escolher arquivo. 

Nota: Em caso de publicação de Edital, selecionar a opção: DIÁRIO DO EXECUTIVO > 

EDITAIS E AVISOS > SECRETARIA DE ESTADO DE SAÚDE. 

 

 

Figura 4. Opções para envio de matéria. 

 

Ao selecionar a opção “Escolher Arquivo”, uma janela abrirá. Prosseguir com as opções: 

● Identificar o caminho do arquivo na rede de cada setor. 

● Abrir a pasta do ano em que o arquivo para publicação está inserido. 

● Selecionar o arquivo que será publicado. 
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● Clicar em “Abrir”. 

 

 

Figura 5.  Janela da pasta na rede do setor responsável pela publicação, onde se encontra o texto a ser 

publicado. 

 

Em seguida, abrirá a tela com a pergunta: “Tem certeza que deseja enviar a matéria?”. 

Para confirmar a publicação, clicar no botão “Sim”. 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
SUPERINTENDÊNCIA DE VIGILÂNCIA SANITÁRIA/SES-

MG 

INSTRUÇÃO DE SERVIÇO 

Número: 

INST-SVS-002 
Revisão: 

00 
Página: 

7/11 
Vigência: 

26/09/2022 

Título: Publicações no Jornal Minas Gerais 

 

CÓPIA INFORMATIVA VÁLIDA POR 24 HORAS APÓS IMPRESSÃO.  
A INUTILIZAÇÃO É RESPONSABILIDADE DO USUÁRIO. 

Impresso em: 30/05/2023 10:52 

 

Figura 6. Opção de confirmação de publicação de matéria. 

 

Depois de confirmado o envio da matéria, a página atualiza e informa o status da 

publicação. 
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Figura 7. Página do status da publicação. 

 

Após concluir a publicação, fechar o sistema selecionando a opção: “Sair”. 

 

Figura 8. Opção Sair do sistema. 

 

8.5 Inserção da publicação no SEI 

No dia útil seguinte, acessar o site https://www.jornalminasgerais.mg.gov.br/  e localizar 

a publicação na página da Secretaria de Estado de Saúde. 

Fazer o download da página no Diário Oficial de Minas Gerais. 

 

Figura 9. Localizar a publicação no site do Jornal Minas Gerais. 
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Abrir o documento em PDF e destacar o texto publicado. 

 

Figura 10. Recorte do Jornal Minas Gerais com destaque do texto publicado. 

 

Salvar o documento na pasta da rede do setor responsável. 

 

Figura 11. Documento publicado salvo na pasta do setor. 

 

Inserir o documento no processo SEI em que foi feito o pedido e enviar via SEI ao setor 

solicitante ou enviar ao técnico solicitante, quando a demanda for feita via e-mail 

institucional. 
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Figura 12. Inserção e envio do arquivo no SEI. 

 

9. DESVIOS E AÇÕES NECESSÁRIAS 

No caso de publicações com erros, deverá ser publicada a retificação da publicação 

conforme minuta enviada ao administrativo, cujo corpo do texto deve conter o nome do 

jornal (Minas Gerais, Diário do Executivo), a página e a coluna em que ocorreu a 

publicação da retificação. 

 

10. ANEXOS 

Não se aplica. 

 

11. HISTÓRICO 

Nº. da Revisão Item Alterações 

00 N/A Emissão Inicial 

 

12. APROVAÇÃO 

Responsabilidade Nome Cargo/ Função 
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