Publicacdo de Documentos no Boletim de Atos Oficiais da
UnB,utilizando o Sistema Eletronico de Informacdes (SEI)

1. Oque é o Boletim de Atos Oficiais?

O Boletim de Atos Oficiais (BAO) é o meio pelo qual os usuarios publicam
os documentos produzidos na Universidade de Brasilia (UnB) e tem a
finalidade de divulgar atos oficiais emitidos por todas as unidades

administrativas e académicas da UnB, cujo teor seja de interesse publico.

A publicacdo de documentos no BAO pode ser feita de forma simples e

rapida, por meio do SEIl. Seguem orientacdes de como fazer isso.

2.  Quais os Documentos devem ser publicados?

Conforme legislacdo vigente, os documentos publicaveis sdo os de
interesse publico. Para que possam ser publicados, os documentos devem
estar previamente configurados no SEI como documentos publicaveis.

Exemplos: Ato; Ato da reitoria; Circular; Edital; Instrucdo; Resolucao,

dentre outros.

Cliqgue AQUI e acesse a Carta de Servigcos SEI-UnB

3. Do procedimento de publicagéo:
Apbs a assinatura de um documento publicavel, sera exibido na barra de

ferramentas o icone '5, conforme indicado abaixo:


https://portalsei.unb.br/carta-de-servicos-do-sei-na-unb/204-internas/95-carta-de-servicos-do-sei-na-unb-tipos-e-modelos-de-documento
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Ao selecionar o icone, o sistema abre a tela de “Agendar Publicagao”:

Agendar Publicacao

Documento: o Tipo: o

9505774 Ato da Reitoria 22

Assinantes: °

Motivo: o Veiculo: e Disponibilizagao: o
Publicacéo v Boletim de Atos Oficiais da UnB ~ 27/04/2023
Resumo: 0

Imprensa Nacional

Veiculo: Secéo: Pagina: Data:

Esta tela exibe alguns campos que ja vem preenchidos de forma
automatica, mas alguns devem ser preenchidos manualmente, conforme

orientacdes abaixo:

e O campo “Documento” (1) exibe automaticamente o nUumero de

protocolo do documento;
e O campo “Tipo” (2) exibe automaticamente o tipo do documento;

e O campo “Assinantes” (3) exibe automaticamente as assinaturas que

constam no documento;

e O campo “Motivo” (4) define se a acédo é de Publicacéo Original ou, no

caso de ‘Publicagdo Relacionada”, se € uma “Retificagao”,



“Republicacao” ou “Apostilamento”, conforme orientagoes

constantes no item 3.2 abaixo.

e O campo “Veiculo” (5) apresenta os veiculos de publicacéo
disponiveis. No caso da Universidade de Brasilia, o unico veiculo de
publicacdo disponivel éo “Boletim de Atos Oficiais da UnB”.

e O campo “Disponibilizagao” (6) exibe automaticamente a data de
disponibilizacdo do documento no veiculo. Ele determina quando sera
publicado o documento. Caso seja selecionada a data de hoje, a
publicacdo serd imediata. Caso seja escolhida uma data futura, o
sistema ir4 realizar a publicacdo somente na data escolhida. Cabe
ressaltar que, caso a publicacdo esteja agendada para data
futura, ainda existira possibilidade de alterara data de publicacdo ou
cancelar a publicagdo agendada, conforme orientagbes constantes no

item 3.1 abaixo.

e O campo “Resumo” (7), apesar de opcional, apresenta um resumo do
contetdo do documento publicado no momento da consulta, facilitando
localizar o documento desejado, por isso € muito importante o seu

preenchimento.

e O campo “Imprensa Nacional” (8), apesar de opcional, permite que
seja registrado o veiculo, se¢do, pagina e data que um documento foi
publicado no Diario Oficial da Unido”, conforme orientagdes constantes

no item 3.3 abaixo.

Apés preenchimento dos campos da tela “Agendar Publicagéo”, clique em
salvar. Caso a publicacéo tenha sido feita para data presente, sera exibido um
icone junto ao numero do documento e um selo no corpo do documento
(conforme sinalizado abaixo), confirmando que a publicagéo foi realizada. Caso
0 agendamento da publicacao tenha sido feito para data futura, o icone e o selo
s6 aparecerao apos efetivacdo da publicacéo.
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Q_ Consultar Andamento

Também serdo exibidos os botdes sinalizados abaixo, que servem para
“Visualizar Publicagbes/Agendamentos” (detalhado no item 3.1 abaixo) e para

“Gerar Publicacdo Relacionada” (detalhado no item 3.2 abaixo).
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3.1. Alteragdo ou Cancelamento de Publicagé&o

Apenas serd possivel alterar ou cancelar uma publicacdo caso esteja

agendada para data futura. Para isso, realize os seguintes procedimentos:

1.  Clique em Visualizar Publicaces/Agendamentos:
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2. A Tela "Publicagdes e Agendamentos” sera exibida, onde os dados

da publicacdo poderao ser alterados. Clique em “Alterar Dados da

Publicacao™



Publicagdes e Agendamentos

Lista de Publicacées (1 registro)

[ Documento p Veiculo Motivo Imprensa Nacional Resumo
|:| 9505774 Ato da Reitoria Boletim de Atos 27/04/2023 Publicacdo DOU de 27/04/2023, secdo 1,  Conceder progressdo funcional a @
22 Oficiais da UnB pagina 15 servidor.

3. Aparecera a tela abaixo. Apés as alteracdes necessarias, cliqgue em

salvar.

Alterar Dados de Publicagédo

Documento: Tipo:
9505774 Ato da Reitoria 22
Assinantes:
~
v
Motivo: Veiculo: Disponibilizagdo:
Publicagdo v Boletim de Atos Oficiais da UnB v 27/04/2023
Resumo:

Conceder progressao funcional a servidor.

Imprensa Nacional
Veiculo: Secdo: Pagina: Data:
DOU v 1 v 15 27104/2023

Pronto! As alteracGes foram realizadas com sucesso.

3.2. Das RetificagOes, Republicacdes e Apostilamento:

Enquanto a publicacdo do documento ndo for confirmada, € possivel

alterar ou cancelar o agendamento (conforme explicado no item 3.1 acima).

Apods a confirmacédo da publicacéo, para realizar ajustes ou corre¢cdes em
documentos ja publicados, deverad ser utilizada a funcdo de “Publicagao

Relacionada”.

A funcionalidade de Publicacdo Relacionada permite que as diferentes
formas de retificacdo do documento publicado estejam relacionadas ao
documento original e, assim, sejam encontradas com maior facilidade,
possibilitando visualizar todas as versdes e alteracdbes do documento

publicado.



Por meio dessa funcionalidade, serd possivel efetuar uma Retificacao,
Republicacdo ou Apostilamento, clicando no botdo “Gerar Publicacéo

Relacionada” destacado abaixo:
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Ao gerar uma Publicacdo Relacionada, todo o documento é clonado
(inclusive com a mesma numeracao), sendo possivel alterar o contetdo e

realizarum novo agendamento de publicacéo.

Cabe ressaltar que, no momento da publicacdo, a tela sera idéntica a uma
tela de publicacdo normal, exceto pela necessidade de especificaro motivo da
publicacdo relacionada (Retificagcdo, Republicacdo ou Apostilamento). Além
disso, no resultado da pesquisa de publicacbes é disponibilizada uma acao
que permite visualizar todas as publicacbes relacionadas de um mesmo

documento.

Motiveo:

Retificacdo w

Retificacdo

Republicacdo

Apostilamento

Para melhor compreensao, tenha em mente que:

e Retificacao: consiste no ato de corrigir pequenas falhas nos textos dos
atos oficiais anteriormente publicados. E a corre¢éo de inconsisténcias
de menor importancia e complexidade no contetido dos documentos.
EX.: Onde se |1é: XXXXX, [é-se: YYYYYYY.

e Republicagdo: consiste na reedicédo de texto do ato oficial, caso tenha

ocorrido omissdes no texto anterior. Republica-se na integra o ato



oficial, coma mesma numeracao, entrando em vigor na data da nova
publicacao.
e Apostilamento: consiste na ‘anotacdo  ou registro

administrativo de modificagcdes contratuais que ndo alteram a esséncia

da avenca ou que ndo modifiquem as bases contratuais”.

Apos a confirmacédo da publicacéo, as publicacfes relacionadas estaréo

acessiveis na telade “Publicacoes Eletronicas” do SEI no Boletim de Atos

Oficiais da UnB, juntamente com a publicacdo original.

3.3. Das Publicacdes no Diario Oficial da Unidao:

O sistema de Publicacdes do SEI ndo possui vinculo direto com o sistema
de Publicacbes do Diario Oficial da Unido (DOU), porém apresenta a

possibilidade de indicar quando um documento foi publicado neste. Para isso

1.  Clique em Visualizar Publicacdes/Agendamentos:
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2. A Tela "Publicagdes e Agendamentos” sera exibida, onde os dados
da publicacdo poderdo ser alterados. Clique em “Alterar Dados da

Publicagao”:

Publicacoes e Agendamentos

0):

Lista de Publicac&e:

[ Documento Tipo Veiculo Data Motivo Imprensa Nacional Resumo

|:| 9505774 Alo da Reitoria Boletim de Atos 27/04/2023 Publicacdo DOU de 27/04/2023, secdo 1,  Conceder progresséo funcional a
22 Oficiais da UnB pagina 15 servidor.


https://sei.unb.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_pesquisar&acao_origem=publicacao_pesquisar&id_orgao_publicacao=0

3. Aparecera a tela abaixo. Inclua as informacdes adequadas nos

campos do quadro “Imprensa Nacional” e cligue em salvar:

Imprensa Nacional

Veiculo: 0 Secdo: o Pagina: e Data: o

Veiculo (1): O Veiculo de Publicag&o, no caso sera sempre “DOU”;

Secéo (2): a secdo em que foi publicado o documento no DOU;

Pagina (3): a pagina do DOU onde consta a publicacéo;

Data (4): data da publicacdo do documento no DOU.

E importante lembrar que o registro das informacdes supracitadas so6

poderda ser realizado apos a efetivacdo da publicacdo no DOU.

A PORTARIA IN/SG/PR N° 9, DE 4 DE FEVEREIRO DE 2021, estabelece
as normas que dispdem sobre as publicacdes de atos no Imprensa, indicando

as matérias que devem ser publicadas, as vedacdes e as instru¢cdes de como

utilizar a plataforma de publicacao.

A UnB, a fim de dar suporte aos seus usuarios, disponibiliza, por meio da
atuacdo do Arquivo Central (ACE), um canal para suporte as publicacdes na

Universidade, o e-mail para contato €: materiaoficial@unb.br.

4. Do suporte ao usuério:

Caso haja davidas ainda nao esclarecidas neste manual, abra um

chamado utilizando o catalogo de servicos de Tl da UnB (servicostic.unb.br),

escolhendo a opcéo “Sistemas Administrativos” e depois a opcao “Publicacdes
Oficiais”. Ou para solicitar a inclusdo de tipos documentais como publicaveis,
encaminhe um processo no SEI para a unidade: ACE / COGED conforme

orientado na Carta de Servicos do SEI-UnB.



https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-in/sg/pr-n-9-de-4-de-fevereiro-de-2021-302540550
mailto:materiaoficial@unb.br
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