DIARIO OFICIAL DOS PODERES DO ESTADO EXECUTIVO

1 0 Vitéria (ES), terga-feira, 30 de Janeiro de 2024.

Departamento de Imprensa Oficial - DIO -

INSTRUGAO NORMATIVA DIO/ES N.° 001/2024

Altera dispositivos da Instrucdo Normativa DIO/ES n° 001/2021, de 23/06/2021, que disciplina o acesso as
publicacdes e envio de matérias para o Diario Oficial do Espirito Santo e consolida as normas relativas ao assunto.

A DIRETORA PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESPIRITO SANTO - DIO/ES,
no uso das atribuicdes que |he confere o art. 13, da Lei n® 2.449, de 05 de novembro de 1969; art.8° da Lei
Complementar n© 222, de 27 de dezembro de 2001, e

Considerando a necessidade de alteracao no layout de visualizagdo do Diario Oficial, de modo a proporcionar uma
leitura mais agradavel e adaptativa a todos os formatos de dispositivos sem impactos de custo ao publicador.

RESOLVE:

Art. 1° Consolidar a redacao da Instrugdao Normativa DIO/ES n° 001/2021, considerando suas posteriores
alteracOes, o que o faz da seguinte forma:

“Art. 1° Disciplinar o acesso a publicagdo e o envio de matérias para o Diadrio Oficial, produzido pelo Departamento de
Imprensa Oficial do Espirito Santo - DIO/ES.

Art. 2° O Departamento de Imprensa Oficial do Espirito Santo - DIO/ES, somente receberd matéria para publicacdo
no Diario Oficial, apés cadastramento prévio, feito através do site do DIO/ES (www.dio.es.gov.br), sendo um
cadastro geral para o cliente e outro para os usuarios publicadores autorizados e vinculados ao mesmo.

Paragrafo Gnico - O acesso dos clientes 6rgaos e entidades publicos, bem como pessoas fisicas e juridicas
particulares, a area reservada aos publicadores no site do DIO/ES (www.dio.es.gov.br), sé estara liberado apds a
validagdo do cadastro pelo DIO/ES.

Art. 3° O envio de matéria por qualquer meio eletrénico devera, obrigatoriamente, ser cadastrado através do site
do DIO/ES (www.dio.es.gov.br), no Sistema de publicacGes IOES, visando a seguranca do contelido da matéria a
ser encaminhada.

Paragrafo Gnico - O DIO/ES fornecerd as instrucdes para operagdo do Sistema IOES e disponibilizara
atendimento com suporte por e-mail (atendimento@dio.es.gov.br) ou pelos telefones (27) 3636-6932, 3636-
6933, 3636-6934 e 3636-6945 através do Servigo de Atendimento ao Cliente - DIO/ES.

Art. 4° As matérias a serem publicadas deverdo ser encaminhadas através de transmissdo eletrénica de dados via
internet, através do moddulo de envio do Sistema IOES (www.dio.es.gov.br), pelos clientes 6rgdos e entidades
publicos, bem como pessoas fisicas e juridicas particulares.

Art. 52 As matérias que serdo encaminhadas para publicacdo através do Sistema IOES, deverdo obedecer aos
seguintes padroes:

a) Arquivo digital com extensdo .doc, .docx ou .rtf para arquivo texto, com ou sem tabela;

b) arquivo digital com extensao .pdf para balangos, previamente observadas as configuragdes permitidas pelo
DIO/ES, relacionadas no art. 79;

c) o tamanho da matéria devera ter, no maximo, 10MB;

d) estar devidamente distribuida nos cadernos e categorias, conforme discriminados no Anexo I;

e) no caso de duas ou mais matérias, os contelidos deverdo ser submetidos ao sistema em arquivos individuais.

f) seguir os padrOes estabelecidos nos anexos da Portaria Conjunta n°® 001-R, de 16 de Novembro de 2020,

publicada no Diario Oficial de 24/11/2020, disponiveis no site do DIO (www.dio.es.gov.br/modelos-publicacoes) a

partir do dia 30/11/2020 para érgdos e entidades estaduais e a partir do dia 14/12/2020 para os Municipios e

demais entidades municipais.

Art. 6° Para a perfeita organizacdo das publicagdes nos cadernos, segdes e categorias visando a sequéncia
correta, o usuario publicador devera selecionar a categoria especifica da matéria a ser veiculada, conforme
discriminado no Anexo I desta Instrucdo Normativa, sendo que essa escolha implicard na cobranca do servigo.

8§ 19 Caso o publicador ndo encontre a categoria adequada, deverad solicitar ao setor de Servico de
Atendimento ao Cliente - DIO/ES através do e-mail (atendimento@dio.es.gov.br) ou pelos telefones (27) 3636-
6932, 3636-6933, 3636-6934, 3636-6945 a criacdo de uma nova categoria no Sistema.

8§ 29 As matérias porventura cadastradas em categorias que ndo condizem com o teor da matéria a ser publicada,
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estardo sujeitas a reprovacao pelo DIO/ES.

Art. 7° Os arquivos contendo as matérias a serem publicadas serdo, automaticamente, formatadas pelo Sistema
IOES, nos seguintes padrdes:

1 - Para arquivo texto, com ou sem tabela, observando o disposto no art. 5°:

a) Torna a fonte Verdana, cor preta, tamanho 10;

b) enquadra nas larguras de 10,5 cm ou 21,5 cm;

c) adequa os espacamentos entre linhas para opcdo simples, e na opgao antes e depois para Opt (zero pt);

d) alinha o paragrafo em 0 (zero), sem recuo;

e) torna a fonte sem condensacdo, sem expansao e com escala do espacamento entre caracteres em 100%;

f) retira espacos excessivos em branco, no inicio e no final do texto;

g) torna justificado o texto que estiver alinhado a esquerda ou direita, mantendo apenas o alinhamento centralizado;
h) insere borda em tabelas sem este recurso; e

iy mantém as formatagGes em negrito e italico ndo suprindo a auséncia desses recursos.

1.1 - O Sistema removera automaticamente da matéria as seguintes funcées:

a) Recurso de cabegalho e rodapé juntamente com seu conteldo;
b) recurso de borda e sombreamento;

c) recurso de marca d'agua;

d) recurso de notas de rodapé; e

e) outras de fins automaticos.

1.2 - Nao é recomendavel o alinhamento por marcas de tabulagdo (TAB) ou espacgo, pois as matérias poderao sofrer
desconfiguragao.

1I - Para balancgos, observando o disposto no art. 5°:
a) verifica as dimensdes do arquivo: largura maxima de 21cm e altura maxima por pagina de 29 cm / A4;

11.1 - Os arquivos enviados na extensao .pdf serdao avaliados previamente pelo Servico de Atendimento ao Cliente
- DIO/ES, para verificacao das seguintes formatagdes:

a)Dimensées: largura de 10cm, ou 20cm, altura maxima de 29 cm por pagina;

b)fonte Verdana, cor preta, tamanho 10;

c)fonte sem condensacdo e com escala do espacamento entre caracteres em 100%;

d)sem qualquer tipo de imagem, tais como, brasdes, propagandas, logomarcas, imagens de assinaturas etc.; e pdf
com reconhecimento de texto.

§ 19 - O Sistema recusara matérias com as seguintes funcoes:

a) Recurso de tabela dentro de tabela (tabelas aninhadas);

b) recurso de caixa de texto;

c) matérias que contenham paginas com orientagbes distintas (retrato e paisagem);
d) matérias que nao estejam nas extensdes previstas no art. 59, letras a e b;

e) matérias com tamanho superior a 10MB;

f) matérias com recursos de fins automaticos ndo reconhecidos pelo Sistema; e

g) matérias elaboradas ou editadas em programas do software BR Office.

8§ 29 - Serao reprovados pelo DIO/ES arquivos que contenham qualquer tipo de imagem, tais como propagandas,
logomarcas, imagens de assinaturas etc., exceto tabela de alta complexidade e mapa, que deverao utilizar o recurso
objeto com configuracdes de layout na opgao Alinhado com o Texto.

§ 3° As matérias inseridas, serdo previamente visualizadas e o preco sera calculado com base nos tamanhos citados
no artigo 79.

§ 4° A Diagramagcéo e a disponibilizagdo do Diario Oficial sera feita nos seguintes moldes:

a) Tamanho A4;
b) Fonte verdana 10 em duas ou quatro colunas.

Art. 8° Os conteudos e demais procedimentos relativos ao envio das matérias, como edicdo do texto e adequagdo
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ao padrdes de publicacdo sdo de inteira responsabilidade do cliente/publicador.

Art. 9° Se as matérias ndo seguirem as instrugdes técnicas ora estabelecidas e os padrées dos anexos da
Portaria Conjunta n® 001-R/2020, publicada no Diario Oficial em 24/11/2020, disponivel no site do DIO
(www.dio.es.gov.br/modelos-publicacoes), conforme previsto no art. 5°, alinea f desta Instrugdo, serdo
reprovadas pelo Departamento de Imprensa Oficial do Espirito Santo - DIO/ES, que informara ao cliente acerca do
motivo da recusa, através de envio de e-mail para o usuario publicador.

Art. 10° Para publicacdo no Diario Oficial do dia util subsequente, as matérias deverdao ser enviadas através do
Sistema IOES, impreterivelmente, até as 16 horas.

8§ 19 - O disposto no caput nao se aplica aos atos advindos do Gabinete do Chefe do Executivo, os quais terdo até as
20 horas, consideradas as excepcionalidades.

Art. 11° O pagamento das publicacGes se dara através de Documento Unico de Arrecadagao - DUA, exceto para
aqueles que se utilizarem do Sistema Integrado de Gestdo das Finangas Publicas do Espirito Santo - SIGEFES.

8§ 19 Para os clientes publicos, o setor de Faturamento do DIO/ES ficara responsavel pela geragdo das faturas
mensais, sendo que os clientes também terdo acesso no proprio Sistema IOES, através do menu “Faturas”.

§ 2° O DIO/ES somente emitird fatura/DUA em nome do cliente, devidamente cadastrado como tal.

Art. 1292 Os pagamentos das matérias cadastradas e aceitas pelo Sistema IOES serdo efetuados a vista, com
excecdo daqueles clientes/publicadores que se submetem aos procedimentos de liquidacdo de despesas das
entidades publicas, os quais os fardo até o 15° dia corrido, do més subsequente, impreterivelmente.

§ 1° Os pagamentos a vista serdo comprovados, automaticamente, através de verificagdo eletronica na Secretaria
de Estado da Fazenda - SEFAZ, até as 16 horas, para que a publicagdo se realize no dia util subsequente.

8§ 2° As faturas vencidas e ndo pagas pelos clientes 6rgdos e entidades publicos no prazo estabelecido,
sofrerdo os acréscimos legais de multas, juros e atualizacdes monetdarias previstos em contrato, ficando ainda
passivel de ter seu nome registrado no CADIN Estadual - Cadastro Informativo dos Créditos ndo Quitados de
Org3os e Entidades Estaduais.

§ 39 O Sistema IOES emitird o primeiro aviso de cobranca automatica a todos os clientes que nao tenham pago
sua fatura até 5 (cinco) dias corridos apds seu vencimento, conforme estabelecido no “caput” deste artigo.

§ 49 Persistindo o atraso no pagamento, o Sistema emitira um segundo aviso de cobranga automatica, ap6s 5 (cinco)
dias corridos do primeiro aviso, findo o qual, ainda sem o devido pagamento, o Sistema bloqueara as publicagbes,
também de forma automatica, relativas ao cliente devedor.

Art. 13° Os clientes/publicadores poderdo remover as matérias até o horario limite de 16 horas do dia Uutil
anterior a publicacdo, pelo Sistema IOES, através do respectivo login e senha, e sob sua total responsabilidade.

Art. 14° Para os clientes pessoas fisicas e juridicas particulares, uma vez efetuado o pagamento, a matéria ndo
podera mais ser alterada, cancelada e nem seu valor restituido.

Paragrafo Gnico - Caso haja necessidade de se promover alteracdo da publicagdo feita, o procedimento a ser
seguido encontra-se no art. 169 desta Instrucdao Normativa, mediante republicacao.

Art. 15° A republicagdo por parte do cliente ocorrera quando a inexatiddo comprometer a esséncia da matéria
publicada, arcando o mesmo com os custos financeiros normais de uma nova publicacio.

Paragrafo Unico - Em caso de inexatiddo provocada por deficiéncia técnica do Departamento de Imprensa Oficial
do Espirito Santo - DIO/ES, o cliente ndo arcara com os custos financeiros da republicacao.

Art. 16° Apds a matéria ter sido publicada e se houver qualquer reclamacéo a ser feita, esta devera ser por escrito
através de correspondéncia ou e-mail, dirigido ao Servico de Atendimento ao Cliente (atendimento@dio.es.gov.br),
no prazo maximo de até 5 (cinco) dias Uteis, contados da data da publicacdo.

Art. 17° Qualquer cidaddo tera acesso a visualizagdo do Diario Oficial de forma gratuita, através do site
www.dio.es.gov.br, a partir de zero hora do dia da sua publicacdo, independente de cadastramento prévio.
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Art. 18° O Sistema IOES disponibilizara aos interessados a ferramenta Pesquisa Agendada, devendo estes se
cadastrarem para essa finalidade, sendo que, se o usuario ja tiver um cadastro de publicador, podera utilizar o
mesmo login e senha para as duas finalidades.

Art. 19° As dlvidas e omisstes de ordem técnica, administrativa ou financeira serdo resolvidas pelo Departamento
de Imprensa Oficial do Espirito Santo - DIO/ES, através do Servico de Atendimento ao Cliente pelo e-mail
atendimento@dio.es.gov.br ou pelos telefones (27) 3636-6932, 3636-6933, 3636-6934 e 3636-6945.

Art. 20° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposicoes em

contrario.”

Art. 210 Esta Instrugao Normativa consolidada entra em vigor na data de sua publicacdo.

Vitdria - ES, 29 de Janeiro de 2024.

Sandra Shirley de Almeida

DIRETORA PRESIDENTE
ANEXO I
CADERNO CADERNO CADERNO
Poder Executivo Licitacao Diversos

TIPOS DE MATERIAS

rLei

»Decreto

»Edital

»Resolugao
»Instrucao Normativa
»Deliberagao
»Intimacdo
»Convocacao
»Portaria

»Instrugdo de Servigo
»Contrato de Estagio
»Rescisdo de Contrato de Estagio
»Acordao

»Ordem de Servigo
»Termos

»Ordem de Fornecimento
»Contrato

»Aditivo

»Convénio

»Decisdao

»Pauta

sLista

»Plantdo

»Aviso

»Extrato Social
»Estatuto
»Comunicado

»Errata

TIPOS DE MATERIAS

e Aviso de Licitagdo

« Resultado de Licitagdo

« Dispensa de Licitagdo

« Inexigibilidade de Licitagao
¢ Adiamento de Licitagdo

¢ Revogacao de Licitagdo

e Suspensao de Licitacdo
 Cancelamento de Licitagdo
« Adjudicacao

e Homologagao

e Ata Registro de Preco

¢ Chamada Publica

o Ata Registro de Prego

e Errata

TIPOS DE MATERIAS

o Lei

¢ Decreto

e Intimacdo

e Despacho

o Edital

¢ Resolucao

o Deliberagdo

¢ Decisdao

¢ Convocagao

¢ Pauta

¢ Portaria

e Instrugao de Servigo
e Ordem de Servigo
e Termos

o Lista

¢ Ordem de Fornecimento
¢ Contrato

¢ Aditivo

« Convénio

e Plantao

¢ Centro de Apoio

e Aviso

e Edital de Citacao

« Edital de Intimacao
o Edital de Interdigao
¢ Uso Capido

Protocolo 1255533
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