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MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO AGRARIQ
INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E REFORMA AGRARIA - INCRA

NORMA DE EXECUCAOQ/INCRA/GAB/N° 64 DED/) l DE SETEMBRO DE 2007.

Estabelece procedimentos para envio de matérias
por parte das Diretorias e Superintendéncias
Regionais para fins de publicagio no Didrio
Oficial da Unido.

A CHEFE DE GABINETE, DO INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E
REFORMA AGRARIA, no uso das atribuicdes que lhe conferem o art. 13, do Regimento Interno
da Autarquia, aprovado pela Portaria MDA/N° 69, de 19 de outubro de 2006, e

Considerando o que dispde a Portaria n° 310, de 16 de dezembro de 2002 da Casa Civil da
Presidéncia da Republica, resolve:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos necessarios para o envio de matérias para a Divisdo de
Apoio Administrativo — GABA-1 visando suas publicagdes no Didrio Oficial da Unifo.

Art. 2° As matérias que serfo enviadas para publica¢dio no Didrio Oficial, deverdo ser
encaminhadas, com os originais devidamente assinados, para a Divisido de Apoio Administrativo —
GABA-1 e também por e-mail para portarias@incra.gov.br.

CAPITULOT
DA CONFIGURACAO

Art. 3° As matérias enviadas por e-mail dever@o obedecer as seguintes configuragdes:

I — margem superior: 1 (um) centimetro;
II — margem inferior: 0 (zero) centimetro;
III — margem esquerda: 1 (um) centimetro;
IV —margem direita: 0 (zero) centimetro;
V —medianiz: 0 (zero) centimetro;
VI — cabegalho: 0 (zero) centimentro;
VII - rodapé: 0 (zero) centimentro;
VIII - largura da pagina: 9 (nove) centimetros; e
— altura da pagina: 29,7 (vinte e nove virgula sete)centimetros.

Paragrafo Unico. Os arquivos deverdo ser individuais para cada matéria e salvos no pa
RTF (Rich Text Format).



CAPITULO I
DA FORMATACAO

Art. 4° Na formatag@o de textos destinados exclusivamente ao Didrio Oficial da Unido devera
ser utilizada codificagdo propria, com os caracteres de controle a seguir especificados:

##ATO Tipo de ato
##EME Ementa

##TEX Texto da matéria
##ASS Assinatura
##CAR Cargo

##DAT Data

Art. 5° As matérias a serem publicadas no Didrio Oficial da Unido obedecerdo aos seguintes
principios de formatagéo:

I — fonte: Times New Roman;

II — corpo: 8;

III — alinhamento: justificado;

IV — primeira linha do paragrafo: recuo de 1 (um) centimetro;

V — ementa: alinhada a direita, com recuo de 2 (dois) centimetros;e
VI - entrelinhamento: utilizar espago simples.

Art. 6° Nio deverdo ser utilizados recursos como:

I — marcag@o de mala direta;

II — Hyperlink;

III - alinhamento por espagos ou marcas de tabulagfo;

IV — campos com equagdes e formulas;

V — cabegalho e rodapé; e

VI —nome de arquivos RTF com caracteres especiais, tais como aspas simples, aspas duplas,
hifen, asterisco. ‘

§ 1° As equagBes e formulas deverfio ser tratadas como imagens e salvas em arquivos
separados, com indicagdo no texto do local onde serfio inseridas.

§ 2° Caracteres especiais ndo contidos na fonte Times New Roman deverfio ser gerados pelas
fontes Symbol e Wingdings.

CAPITULO III
DO TRATAMENTO DE IMAGENS

Art. 7° No Tratamento de imagens deverdo ser observados os parimetros a seguir:
I - largura de 8, 12 ou 25 centimetros;
IT - altura de, no maximo 28 centimetros;

III — geragdo em preto e branco e/ou tons de cinza (grayscales).

§ 1° Textos e imagens deverdo ser salvos em arquivos distintos e devidamente nomeados;

§ 2° No arquivo Texto devera estar indicada a posigdo exata de inser¢do do arquivo Image



§ 3° Consideram-se imagens, nesse contexto, os graficos, quadros, formuldrios, equagdes,

férmulas, balancos e mapas.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICQES FINAIS

Art. 8° A Divisdo de Apoio Administrativo — GABA-1, ap6s o recebimento das matérias, tera

um prazo de 3 (trés) dias Uteis para o recebimento pof
devolvidas ao seu remetente.

e-mail, findando esse prazo, as matérias serdo

Art. 9° Néo serdo aceitas o envio de matérias por fax, salvo casos excepcionais e com o de

acordo da Chefia de Gabinete.

Art. 10. Acompanha a presente Norma anexp detalhando o Roteiro para formatagiio de

8 em Boletim de¢

matérias, que serd publicado na integ

Art. 11 Esta Norma de Exg

Servigo.




ANEXO

ROTEIRO PARA FORMATACAO DE MATERIAS

DA FORMATACAO DAS MATERIAS

ARQUIVO

As matérias enviadas para publicagfo no Diario Oficial da Unido deverdio ser geradas, somente, em
editor de texto que gere arquivos no padrdo RTF (Rich Text Format).
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PAGINA

Na configuragdo de pagina devero ser observadas as especificagdes seguintes:
I - margem superior: 1 (um) centimetro;

IT - margem inferior: 0 (zero) centimetro;

III - margem esquerda: 1 (um) centimetro;

IV - margem direita: 0 (zero) centimetro;

V - medianiz: 0 (zero) centimetro;

VI - cabegalho: 0 (zero) centimetro;

VII - rodapé: 0 (zero) centimetro



Veja figura 2
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VIII - largura da pagina: 9 (nove) centimetros e altura 29,7 (vinte e nove virgula sete) centimetros.
Veja figura 3
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Para maiores informagdes entrar em contato com: Divisdo de Apoio Administrativo — GABA-1,
pelos fones: (61) 3411-7226/7486/7113.



