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APRESENTAÇÃO 

A Universidade de Brasília (UnB), como instituição pública, realiza a publicação de seus atos oficiais no boletim eletrônico 
e no Diário Oficial da União (DOU), nos termos da legislação vigente, conferindo à sociedade transparência dos atos institucionais. 
Tal atribuição advém, sobretudo, do artigo 37 da Constituição da República Federativa do Brasil, em que se prevê que a 
administração pública indireta de qualquer dos poderes da União obedecerá, entre outros, ao princípio da publicidade. Assim, 
devem os agentes públicos estar permanentemente sujeitos à inspeção social mediante a publicização dos seus atos. 

A partir de 2018, o Arquivo Central (ACE) tem realizado o envio de publicações à Imprensa Nacional (IN) para 
disponibilização no DOU e, desde então, tem atuado para oferecer orientações a ajustes nos procedimentos de envio das matérias 
oficiais à IN. Também tem empreendido esforços para garantir a manutenção de contrato com a Empresa Brasil de Comunicações 
(EBC), oportunizando a publicação de matérias em jornais de grande circulação. 

Nesse sentido, a elaboração da presente Cartilha para Publicações Oficiais no âmbito da UnB, em sua 2ª edição, objetiva 
auxiliar as unidades da UnB no envio de matérias para publicação no DOU e em jornais de grande circulação, via EBC. A cartilha 
anterior, divulgada em dezembro de 2021, serviu bastante para a compreensão da atividade de publicação. Contudo, nesse período 
alguns procedimentos foram alterados, principalmente no que diz respeito à edição extra e ao cadastro de usuários. Além disso, a 
nova edição explica com mais diligência os tipos mais comuns de matéria e traz vários exemplos de publicações diversas, para 
melhor entendimento das unidades requisitantes. No aspecto visual, a presente edição utiliza o formato paisagem, de modo a 
facilitar a visualização digital em telas. 

Além da Cartilha, o ACE divulga o Manual de Publicação Oficial, os quais não se confundem. O Manual especifica os 
procedimentos internos de edição e de publicação das matérias. Já a Cartilha trata dos aspectos gerais das demandas de 
publicação. Ou seja, a Cartilha tem como público-alvo as unidades demandantes, enquanto o Manual se aplica a quem de fato faz 
a publicação. Ressalte-se, contudo, que, em alguns casos, a própria unidade demandante fará a publicação. Ressalte-se, contudo, 
que, em alguns casos, a própria unidade demandante fará a publicação. 

Desde já, a equipe do Arquivo Central agradece a atenção e se coloca à disposição para esclarecimentos de dúvidas e para 
recebimento de sugestões.  

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
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1. DA PUBLICAÇÃO NO DIÁRIO OFICIAL DA UNIÃO (DOU) 

A portaria IN/CC/PR nº 1, de 2 de janeiro de 2024 estabelece os procedimentos de cadastramento, pagamento e publicação 
de atos no Diário Oficial da União (DOU). Em que pese a previsão geral de pagamento das publicações, os órgãos da União, como é 
o caso da Universidade de Brasília (UnB), são isentos de pagamento por força do Decreto nº 10.031, de 30 de setembro de 2019, 
que alterou o Decreto nº 9.215, de 29 de novembro de 2017, para dispor sobre a gratuidade das publicações nestes casos. 

Quanto à periodicidade, segundo o art. 10 do Decreto nº 9.215, o “Diário Oficial da União será publicado de segunda-feira 
a sexta-feira, uma vez por dia, exceto nos dias de feriados nacionais e dias integralmente de ponto facultativo na administração 
pública federal no Distrito Federal”. 

1.1 Das seções do DOU 

As matérias são publicadas em três seções. De forma resumida, 

• na seção 1, são publicados atos normativos em geral; 
• na seção 2, atos relativos a pessoal da União e suas entidades da administração indireta; 
• na seção 3, os instrumentos contratuais em geral. 

Abaixo, segue, de forma exemplificativa, o que se publica em cada seção do DOU, com foco para a UnB. Para cada Seção, 
haverá a explicação para cada tipo de matéria que se fizer necessário. 

  

https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-in/cc/pr-n-1-de-2-de-janeiro-de-2024-535536962
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D10031.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/D9215.htm
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1.1.1. Seção 1 

Conforme o art. 29 da Portaria IN/CC/PR nº 1, são publicados, dentre outros, na Seção 1: 

• os atos com conteúdo normativo da União, das autarquias, das fundações públicas, das empresas 
públicas e das sociedades de economia mista, exceto os atos de aplicação exclusivamente interna 
que não afetem interesses de terceiros; 

• resoluções; 
• regimento interno; 
• outros atos normativos de interesse da UnB; 
• os anexos aos atos com conteúdo normativo serão publicados integralmente no DOU. 

1.1.2. Seção 2 

De acordo com o art. 30 da Portaria IN/CC/PR nº 1, são publicados na Seção 2 os atos relativos a pessoal. Exemplos: 

• afastamentos do país (Despacho da Reitoria); 
• atos da Reitoria (GRE); 
• atos do Decanato de Gestão de Pessoas (DGP); 
• editais de suspensão e de restabelecimento de pagamento de servidor; 
• editais de citação, de intimação e de notificação de servidor; 
• retificações; 
• outros atos pertinentes. 

Na sequência, os principais exemplos serão explorados, com o conteúdo necessário para envio das matérias para 
publicação. 
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Afastamento do País 

O documento de envio deve ter os seguintes detalhes: 

• na epígrafe do ato, deve conter o tipo e a data da assinatura; 
• no preâmbulo, a entidade/órgão e a autoridade competente para a prática do ato e sua base legal; 
• na assinatura, o nome de quem autoriza o afastamento e o cargo. 

• OBSERVAÇÃO: em alguns casos, o cargo não é publicado no DOU, mas deve constar no arquivo 
de envio. 

• OBSERVAÇÃO: havendo mais de um afastamento da mesma data, encaminhe um abaixo do 
outro no mesmo documento. 

 

Exemplo do DOU de 31/12/2025:  

https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=31/12/2025&jornal=529&pagina=43&totalArquivos=89
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Ato da Reitoria (GRE) e Ato do Decanato de Gestão de Pessoas (DGP) 

O documento de envio deve ter os seguintes detalhes: 

• na epígrafe do ato, deve conter o tipo, o número e a data da assinatura; 
• no preâmbulo, a entidade/órgão e a autoridade competente para a prática do ato e sua base legal; 
• na assinatura, o nome de quem autoriza o afastamento e o cargo. 

• OBSERVAÇÃO: em alguns casos, o cargo não é publicado no DOU, mas deve constar no arquivo 
de envio. 

Exemplo 1 de Ato da Reitoria – DOU de 10/11/2025: 

 

 

 

Exemplos 2 e 3 de Ato da Reitoria – DOU de 
05/01/2026: 

• Em atos com a mesma data de assinatura, podem 
ser agrupados, como no exemplo ao lado, trazendo 
o número no início. 

• Ato que torna outro sem efeito – nesse caso, deve 
constar as informações do ato anterior a ser 
tornado sem efeito. 

https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?jornal=529&pagina=30&data=10/11/2025
https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?jornal=529&pagina=21&data=05/01/2026
https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?jornal=529&pagina=21&data=05/01/2026
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Exemplo 4 de Ato da Reitoria – DOU de 31/10/2025: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemplo de Ato do Decanato de Gestão de Pessoas – DOU 
de 12/12/2025: 

 

 

 

https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?jornal=529&pagina=41&data=31/10/2025
https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=12/12/2025&jornal=529&pagina=28&totalArquivos=73
https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=12/12/2025&jornal=529&pagina=28&totalArquivos=73
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Retificação 

O texto padrão da retificação no DOU se limita à informação, de forma clara e objetiva, do ato que está sendo retificado, 
dos dados da sua publicação no DOU, da indicação exata do que está sendo corrigido e a respectiva informação que substitui o erro 
original. 

Em detalhe, a retificação deverá sempre mencionar:   

• o tipo de ato que se quer retificar;   
• o nº do DOU;   
• a seção;   
• a data da publicação;   
• o que se quer retificar da publicação em questão.  

• OBSERVAÇÃO: a retificação não deve ser encaminhada como ATO, não devendo constar 
numeração, assinatura nem cargo. 
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Exemplo 1 – DOU de 29/12/2025:  

 

 

 

Exemplo 2 – DOU de 19/12/2025: 

 

Exemplo 3 – DOU de 05/12/2025:  

 

 

 

 

1.1.3. Seção 3 

De acordo com o art. 31, da Portaria IN/CC/PR nº 1, de 2 de janeiro de 2024, são publicados na Seção 3 extratos; editais, 
editais na íntegra, comunicados e os avisos; resultados de julgamentos; e outros atos da administração pública, cuja publicação 
seja exigida por determinação legal ou decorrente de norma infralegal. Exemplos: 

• extratos de instrumentos contratuais em geral (convênios, contratos); 
• extrato de dispensa e inexigibilidade de licitação; 

https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?jornal=529&pagina=63&data=29/12/2025
https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?jornal=529&pagina=38&data=19/12/2025
https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?jornal=529&pagina=30&data=05/12/2025
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• atas de registro de preço; 
• editais de citação, de intimação, de notificação e de concursos públicos; 
• avisos de penalidade, Aviso de Anulação; 
• resultados de julgamentos; 
• extratos de rescisão contratual; 
• retificações; 
• outros atos pertinentes. 

Na sequência, os principais exemplos serão explorados, com o conteúdo necessário para envio das matérias para 
publicação. 

Extratos de Instrumentos Contratuais 

De modo geral, um extrato de instrumento contratual apresenta uma estrutura bastante simples. Logo abaixo segue a 
composição básica de um extrato e as duas variações que mais aparecem no texto desse tipo de documento. 

• na epígrafe do ato, deve conter o tipo de publicação; 
• no corpo do texto, deve conter a espécie documental, o número do processo SEI, os partícipes, o 

objetivo, a data da assinatura, a vigência, o(s) nome(s) do(s) signatário(s) e o(s) cargo(s); 
• em outra variação, o extrato de instrumento deve conter a espécie documental, o número do 

processo, o licenciante, o licenciado, o objeto, o prazo de validade, o fundamento legal, a data da 
assinatura, o(s) nome(s) do(s) signatário(s) e o(s) cargo(s). 

• IMPORTANTE: conforme o art. 35, é vedada a publicação no DOU de, entre outros aspectos, 
números de Cadastro de Pessoa Física (inciso XIV); 
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Exemplo 1 – DOU de 14/11/2025: 

 

 

 

 

 

 

Exemplo 2 – DOU de 29/12/2025: 

  

https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?jornal=530&pagina=97&data=14/11/2025
https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?jornal=530&pagina=58&data=29/12/2025
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Edital de Notificação 

O documento de envio deve ter os seguintes detalhes: 

• na epígrafe do ato, deve conter o tipo de publicação e a data da assinatura; 
• no preâmbulo, a entidade/órgão e a autoridade competente para a prática do ato; 
• no corpo do texto, deve informar que a notificação direta foi realizada, mas sem sucesso, de modo 

a tornar público que a administração adotou os protocolos previstos em lei para notificar os 
interessados; 

• na assinatura, o nome do signatário e o cargo. 

• OBSERVAÇÃO: em alguns casos, o cargo não é publicado no DOU, mas deve constar no arquivo 
de envio. 

•  IMPORTANTE: editais de notificação, intimação, citação, serão publicados no DOU somente 
se o interessado estiver lugar incerto e não sabido, após tentativa de comunicação via postal, 
informação que deverá constar no texto do edital. 

Exemplo – DOU de 19/12/2025. 

  

https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?jornal=530&pagina=159&data=19/12/2025
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Edital de Processo Seletivo/Concurso Público 

Os editais serão enviados na íntegra ou em formato de extrato. O documento de envio deve ter os seguintes detalhes: 

• na epígrafe do ato, deve conter o tipo, o número e a data da assinatura; 
• no preâmbulo, a entidade/órgão e a autoridade competente para a prática do ato; 
• na assinatura, o nome do signatário e o cargo. 

• OBSERVAÇÃO 1: pode haver resumo entre a epígrafe e o texto. Ex.: “PROCESSO SELETIVO 
SIMPLIFICADO”. 

• OBSERVAÇÃO 2: Em alguns casos, o cargo não é publicado no DOU, mas deve constar no 
arquivo de envio; 

•  
• OBSERVAÇÃO 3 – PRAZO PARA EDITAL NA ÍNTEGRA: os editais de concurso na íntegra, em razão 

de sua complexidade e tamanho, serão recebidos até as 12h. Em caso de recebimento além 
desse horário, identificaremos a urgência e faremos a edição, se possível, para envio e 
publicação na data subsequente. 

Exemplo de Edital na 
Íntegra  – DOU de 04/04/2025: 

• Epígrafe, resumo e início 
do edital. 

  

https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=04/04/2025&jornal=530&pagina=62&totalArquivos=393
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• Final do edital, 
assinatura e cargo. 

 

 

• Anexos, após assinatura 
e cargo. 
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Exemplo 1 de Extrato de Edital – DOU 
de 04/12/2025: 

 

 

 

 

 

 

Exemplo 2 de Extrato de Edital – 
DOU de 18/12/2025: 

  

https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=04/12/2025&jornal=530&pagina=118&totalArquivos=354
https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=04/12/2025&jornal=530&pagina=118&totalArquivos=354
https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=18/12/2025&jornal=530&pagina=154&totalArquivos=374
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Exemplo 3 de Extrato de 
Edital – DOU de 28/11/2025: 

 

 

 

 

 

  

https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=28/11/2025&jornal=530&pagina=101&totalArquivos=322
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Retificação 

O texto padrão da retificação no DOU se limita à informação, de forma clara e objetiva, do ato que está sendo retificado, 
dos dados da sua publicação no DOU, além da indicação exata do que está sendo corrigido e a respectiva informação que substitui 
o erro original. Em detalhe, a retificação deverá sempre mencionar: 

• o tipo de ato que se quer retificar;  
• o nº do DOU;  
• a seção;  
• a data da publicação;  
•  o que se quer retificar da publicação em questão. 

Exemplo 1 – DOU de 26/12/2025: 

 

 

 

 

Exemplo 2 – DOU de 23/06/2025: 

 

  

https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=26/12/2025&jornal=530&pagina=38&totalArquivos=101
https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?jornal=530&pagina=67&data=23/06/2025
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1.2 Dos atos publicados em extrato 

Conforme o art. 12 do Decreto nº 9.215, os atos oficiais que não requeiram publicação integral obrigatória serão publicados 
em resumo e se restringirão aos elementos necessários à sua identificação. 

De acordo com o art. 33 da Portaria IN/CC/PR nº 1, são publicados em extrato: 

I - as atas e decisões dos órgãos dos Poderes da União; 
II - as deliberações e acórdãos; 
III - os editais, exceto de concurso público; 
IV - os avisos e comunicados; 
V - os acordos, ajustes, autorizações de compra, cartas-contrato, contratos, convênios, dispensas e 
inexigibilidades de licitação, distratos, notas de empenho, ordens de execução de serviços, protocolos, 
registros de preços, rescisões contratuais, termos aditivos e outros instrumentos contratuais; e 
VI - os atos oficiais que autorizem a exploração de serviços por terceiros. 
§ 1º As deliberações e acórdãos serão restritos às suas conclusões e ementas. 
§ 2º O extrato incluirá os elementos essenciais à identificação, vigência e eficácia do ato, bem como o nome 
e o cargo do signatário nos casos de editais, avisos e comunicados. 
§ 3º Excetuam-se do disposto neste artigo os atos cuja publicação na íntegra decorra de determinação legal 
ou normativa. 
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1.3 Das vedações à publicação no DOU 

A vedação de publicações no DOU é definida pelo art. 35 da Portaria IN/CC/PR Nº 1, trazendo o seguinte rol: 

I - atos de caráter interno ou que não sejam de interesse geral - Ex: Licença capacitação; 
II - atos concernentes à vida funcional dos servidores dos Poderes da União, que não se enquadrem nos 
termos do art. 30 desta portaria, incluindo-se: 

a) apostilas de correção a inexatidões materiais que não afetem a substância dos atos singulares de 
caráter pessoal; 
b) concessão de medalhas, condecorações, comendas e títulos honoríficos, com exceção daqueles cuja 
publicação seja exigida por lei ou decreto; 
c) elogios, homenagens, agradecimentos, concessão de vantagens, direitos ou indenizações; 
d) concessão de férias, exceto aquelas autorizadas por despacho presidencial; 
e) lista de antiguidade e avaliação de desempenho; 
f) substituição para função de confiança, exceto para funções com nível equivalente a cargos e 
funções Comissionadas Executivas; 
g) designação para viagem dentro do País; 
h) atos de movimentação interna e progressão horizontal e vertical; 
i) instituição ou designação de membros de colegiados, de qualquer espécie, voltados exclusivamente 
para questões internas do órgão ou entidade, salvo se criados por Ministros de Estado; 
j) aprovação em estágio probatório; e 
k) atos que contenham mera reprodução de expedientes emitidos e recebidos ou de norma já publicada 
em órgão oficial, inclusive boletins de serviço e pessoal; 

III - atos de caráter judicial; 
IV - atos de posse e de entrada em exercício; 
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V - índices e sumários de atos; 
VI - gabarito de provas de concurso público; 
VII - logotipos, brasões, emblemas, símbolos, imagens ou fotografias; 
VIII - modelos de documento, de formulário ou de requerimento; 
IX - partituras e letras musicais; 
X - organogramas e fluxogramas; 
XI - discursos, elogios, homenagens, agradecimentos e explanações; 
XII - atos de particulares com linguagem ou formato que possam induzir o entendimento de se tratar de ato de 
autoridade pública; 
XIII - atos de outros entes federativos ou de pessoas jurídicas de direito público externo com linguagem ou 
formato que possam induzir ao entendimento de se tratar de ato de autoridade pública federal; 

• IMPORTANTE: 

XIV - números de Cadastro de Pessoa Física; e 
XV - demais vedações previstas em guia para elaboração e publicação de atos oficiais, a ser aprovado 
por portaria do Diretor Geral da Imprensa Nacional. 

  



 
26 

 

SUMÁRIO 

1.4 Do encaminhamento das matérias 

As matérias deverão ser encaminhadas pelo e-mail institucional ou pelo SEI. 

Quando forem enviadas por e-mail, o endereço de destino é materiaoficial@unb.br, preferencialmente em arquivo editável 
no formato .docx. Não encaminhar, por exemplo, arquivos convertidos de PDF do SEI. 

Caso sejam encaminhadas pelo SEI, o processo deverá ser enviado para a unidade Arquivo Central (ACE). Nesse caso, é 
necessário expor com clareza a solicitação de publicação no DOU, por exemplo, por meio de despacho. 

Em todos os casos, para todas as matérias enviadas, deverão estar presentes: 

a) o tipo da matéria (ato, edital, aviso, contrato, convênio, etc.); 
b) a data da matéria (exemplo: “Edital de 18 de novembro de 2024”); 
c) o próprio texto/extrato da matéria; 
d) o nome completo da autoridade signatária; 
e) o cargo da autoridade signatária; 
f) a unidade requisitante. 

• ATENÇÃO: o ACE poderá devolver a matéria caso a solicitação recebida descumpra o previsto 
na legislação, caso se perceba algum erro no conteúdo ou se a publicação for solicitada de e-
mail não institucional. 

• IMPORTANTE: no caso de haver várias matérias do mesmo tipo, solicita-se que se encaminhe 
no mesmo documento e no mesmo e-mail, separando-se apenas as datas distintas. Em caso 
de edital de concurso na íntegra, o encaminhamento deve ser feito em arquivos separados, 
dada a dimensão do texto. 

mailto:materiaoficial@unb.br
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1.5 Dos prazos para envio das matérias 

Com exceção da edição extra – tratada especificamente no tópico seguinte – as publicações no DOU seguem rotina própria 
definida pela Imprensa Nacional (IN), inclusive quanto aos aspectos técnicos. O recebimento de conteúdo para publicação pela IN 
tem como horário limite as 19h, isso em dias de expediente normal de funcionamento. Em dias de ponto facultativo parcial a 
programação é alterada e informada em momento próximo às datas indicadas pelo Governo Federal. 

O recebimento de matérias pelo ACE implica em ajustes e formatações do texto para que o conteúdo seja acolhido no 
sistema INCom. Assim, para garantir a rotina de publicações, o ACE recebe matérias para envio à IN até as 16h30 do dia anterior à 
data prevista para publicação no DOU. Para os casos de edital na íntegra, conforme exposto no tópico 1.1.3. Seção 3, o recebimento 
será até as 12h. 

Se a equipe do Arquivo Central, em razão do horário, não puder enviar para publicação no dia do recebimento da matéria, 
essa será encaminhada no próximo dia útil independentemente de novo pedido pela unidade requisitante. 

• IMPORTANTE: em razão de alguma desconformidade, a matéria poderá ser devolvida pela IN. 
Nesses casos, solicitaremos informações à IN e comunicaremos a unidade requisitante. Se for 
um erro identificado, será sanado e enviado para publicação no próximo dia útil, 
independentemente de novo pedido pela unidade. 

Em resumo, segue tabela abaixo acerca dos prazos para publicação no DOU: 

TIPO HORÁRIO LIMITE 
Matérias em geral 16h30 
Edital na íntegra 12h 

Matérias em geral – edição extra 16h 
Edital na íntegra – edição extra 12h 
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1.6 Da retificação, do cancelamento e da republicação 

A retificação ocorrerá somente após a publicação do ato, se houver incorreção que não comprometa a essência do ato, 
devendo ser sumária e indicativa, limitando-se à reprodução dos dispositivos ou tópicos estritamente necessários à correção dos 
erros ou omissões. Caso a retificação comprometa a essência do ato, será necessária sua republicação na íntegra, dada a 
importância e complexidade. A retificação ocorre apenas, e tão somente, quando houver erro material de articulação, grafia, 
concordância verbal ou nominal que não afete a substância ou o alcance do ato normativo. 

O texto padrão da retificação no DOU se limita à informação, de forma clara e objetiva, do ato que está sendo retificado, 
dos dados da sua publicação no DOU, além da indicação exata do que está sendo corrigido e a respectiva informação que substitui 
o erro original. Para mais detalhes, voltar aos tópicos de retificação da Seção 2 (acesse aqui) e Seção 3 (acesse aqui). 

A repulicação, conforme o art. 40 da Portaria IN/CC/PR Nº 1, de 2 de janeiro de 2024, se dará para os atos da União 
publicados no Diário Oficial da União com incorreção em relação ao original, mediante solicitação. 

 O cancelamento ocorrerá antes da publicação do ato, devendo ser informado pelo setor demandante ao ACE antes que 
ocorra o seu envio para o DOU. 
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1.7 Da edição extra 

Em regra, as matérias encaminhadas para o DOU serão publicadas de segunda-feira a sexta-feira, uma vez por dia, exceto 
nos dias de feriados nacionais e dias integralmente de ponto facultativo na administração pública federal. As publicações realizadas 
em edições extras, por sua vez, não seguem o rito acima, visto que são divulgações que, devido à urgência, serão encaminhadas e 
publicadas no mesmo dia do envio, além de estarem sujeitas à autorização da Presidência da República. 

A publicação em edição extra ocorre em caráter excepcional e requer autorização da Secretaria Especial para Assuntos 
Jurídicos da Casa Civil da Presidência da República, conforme o Decreto nº 9.215, art. 10, §1°, II, Portaria IN/CC/PR nº 1/2024, art. 
43, parágrafo único, II, e Portaria SAJ/CC/PR nº 8, art. 6°. Atente-se para os seguintes detalhes: 

1. a unidade requisitante deverá enviar a matéria via SEI para a unidade Arquivo Central (ACE) com a 
solicitação expressa da publicação em edição extra, com endereço de e-mail e ramal para contato; 

2. a partir disso, o ACE fará o envio das matérias pelo INCom e disponibilizará um formulário, que 
deverá ser preenchido pela unidade demandante e encaminhado para assinatura do dirigente 
máximo, ou seja, o(a) Reitor(a), com certificado digital, juntamente com a apresentação das 
justificativas ali solicitadas; 

3. após o preenchimento desse formulário, a unidade deverá reencaminhá-lo para o ACE, que fará o 
envio à Secretaria Especial para Assuntos Jurídicos da Casa Civil da Presidência da República 

• IMPORTANTE: a Casa Civil recebe as solicitações até as 18h. Assim, para que haja tempo hábil 
para realizar o trâmite apontado acima, solicitamos que as demandas de edição extra sejam 
encaminhadas ao ACE via SEI até as 16h. No caso de editais de concurso na íntegra, em razão 
de sua complexidade e tamanho, serão recebidos até as 12h. 

As matérias habilitadas para edição extra circularão às 20h, em apenas uma edição extra diária para cada seção, salvo o 
deferimento de pedido em contrário. 
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1.8 Dos modelos para publicação no DOU 

Acesse o REPOSITÓRIO com modelos das principais matérias enviadas para publicação no DOU. Baixe-os e realize a 
edição. O uso do repositório é importante em razão da necessidade de padronização do envio de documentos ao Arquivo Central 
(ACE). 

Consta no repositório modelos dos seguintes matérias do DOU: 

• Afastamento do país; 
• Ato da Reitoria; 
• Ato do DGP; 
• Aviso; 
• Edital de Notificação; 
• Edital em Extrato; 
• Edital na Íntegra; 
• Extrato de Convênio 
• Extrato de Instrumento Contratual; 
• Extrato de Registro de Preço; 
• Retificação. 

  

https://unbbr-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/materiaoficial_unb_br/Es3pFZdym99OvSU2GOswCu8BIP0Ixo-Lu11y3M7z6PLItQ?e=YkRqnr
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1.9 Do cadastro de usuários no INCom 

Considerando a vigência, a partir de 1º de março de 2024, da Portaria IN/CC/PR nº 1, de 2 de janeiro de 2024, que dispõe 
sobre os procedimentos de cadastramento, pagamento e publicação de atos no Diário Oficial da União, cada unidade com 
necessidade de publicação no DOU deverá providenciar, diretamente com a Imprensa Nacional, a solicitação de acesso aos 
servidores. 

Aos servidores que realizam publicações no DOU via Sistema Integrado de Administração de Serviços Gerais (SIASG), Portal 
de Compras do Governo Federal (COMPRASNET) e Sistema de Gestão de Convênios e Contratos de Repasse (SICONV), é necessário 
o cadastro no Sistema Eletrônico de Envio de Matérias da Imprensa Nacional (INCom). Conforme o art. 2°, parágrafo único, da 
referida Portaria, o cadastramento de gerentes INCom e de usuários dar-se-á por meio do próprio INCom.  

Anteriormente, o cadastro era realizado pelo ACE, mas o procedimento foi alterado e descentralizado para cada unidade 
requisitante. Diante disso, o ACE, de modo a ajudar as unidades na realização do procedimento, realizou pesquisas e contatos com 
a Imprensa Nacional e redigiu o passo a passo a seguir. 

1.9.1. Acesse o INCom 

Acesse o site https://incom.in.gov.br e em seguida clique na opção 
“Cadastrar Novo Gerente”, conforme a tela ao lado: 

  

https://incom.in.gov.br/
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1.9.2. Preencha o formulário e gere os anexos 

a) Preencha todos os campos do formulário abaixo: 

• OBSERVAÇÃO 01: em Dados da Origem, no campo “e-mail”, inserir um 
e-mail institucional em nome da própria Entidade (Unidade). Preencha 
também o campo “e-mail (2)”, inserir o e-mail: materiaoficial@unb.br.  
• OBSERVAÇÃO 02: em Dados do Gerente, no campo “e-mail”, inserir um 
e-mail institucional em nome do Novo Gerente a ser cadastrado (Ex: 
“fulano@unb.br”). Preencha também o campo “e-mail (2)”, inserir o e-mail: 
materiaoficial@unb.br. 

b) Após preencher todos os campos do formulário, clique em “Continuar”; 
c) Uma janela se abrirá para gerar os anexos; 
d) Clique em “Gerar Anexo I”, e, após salvar o arquivo “Anexo I – OFÍCIO”, será 
habilitada a opção “Gerar Anexo II”. Clique em “Gerar Anexo II” e salve o arquivo; 

  

mailto:materiaoficial@unb.br
mailto:materiaoficial@unb.br
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e) Após a geração dos dois anexos, clique em Concluir, para que os dados inseridos sejam 
gravados no sistema; 
f) Assine digitalmente os arquivos “Anexo I – OFÍCIO” e “Anexo II” no GOV.BR. 

Por meio do “GOV.BR”, cada um dos anexos (“Anexo I – OFÍCIO” e “Anexo II”) deverá ser 
assinado pelo Legítimo Representante da Entidade de Origem bem como pelo Novo Gerente a ser 
cadastrado no INCom. Os dirigentes máximos das unidades podem assinar como legítimo 
representante e anexar sua Portaria de nomeação.  

• OBS: caso o Novo Gerente a ser cadastrado no INCom seja também o próprio 
Representante da Entidade, este deverá assinar o Ofício nos dois campos destinados às 
respectivas assinaturas. 

1.9.3. Digitalize os documentos 

• Identificação: RG e CPF do novo gerente a ser cadastrado; 
• Representação Legal: Documento que comprove a legitimidade da autoridade que assinou o 

Ofício (Ex: Ato de Nomeação do Diretor no DOU, conforme exemplo: DOU nº 230, de 29/11/2024); 
• Vínculo Institucional: Documento que comprove a vinculação do novo gerente com a Entidade de 

Origem (Ex: Ato de Nomeação publicado no DOU); 

• OBSERVAÇÃO: Esfera Estadual ou Municipal – no caso de órgãos estaduais ou municipais, 
deve-se apresentar a portaria de nomeação publicada na Imprensa Oficial, discriminando o 
cargo do servidor que representa a entidade no ato de cadastramento. 

• ATENÇÃO: É necessário que os documentos estejam perfeitamente legíveis, sem cortes, 
rasuras ou sombras que possam dificultar a conferência das informações pelo sistema. 



 
34 

 

SUMÁRIO 

1.9.4. Acesse o Citsmart 

Envie todos os documentos digitalizados e os Anexos I e II por meio da Central de Atendimento da Imprensa Nacional 
(Citsmart: https://centraldeservicosti.in.gov.br/citsmart/webmvc/login). 

a) Acesse o Citsmart e faça login com a conta GOV.BR: 

https://centraldeservicosti.in.gov.br/citsmart/webmvc/login
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b) Clique em “Central de atendimento ao cliente”: 

 
c) Clique em “INCOM”: 
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d) Clique em “Atualização/Alteração de cadastro”: 
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e) Preencha os campos e anexe os documentos e os anexos e conclua: 

• OBSERVAÇÃO: salve o número do Ticket que será gerado. 
• IMPORTANTE: a efetivação do cadastro ocorrerá em até 72 (setenta e duas) horas após o envio 

da documentação. O pedido de cadastramento que não for confirmado no prazo de 30 (trinta) 
dias, com o envio dos documentos e formulários solicitados, terá seus dados excluídos do 
sistema. 
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1.9.5. Primeiro Acesso 

a) Após a efetivação do cadastro, o usuário deve gerar sua senha de acesso ao sistema INCom. 

Para isso, será necessário clicar em “Primeiro Acesso”, no site “https://incom.in.gov.br”, e seguir as instruções 
disponibilizadas. Ao seguir as orientações que aparecem na tela, será enviado um e-mail para o novo usuário e para o e-mail 
materiaoficial@unb.br, indicando seu login e senha temporária. 

  

https://incom.in.gov.br/
mailto:materiaoficial@unb.br
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b) Após gerar a senha, o gerente deve acessar o sistema INCom com o login e a senha. Após o login, 
surgirá a opção “Clique aqui para baixar o Certificado” 

• IMPORTANTE: o manuseio do arquivo referente ao certificado (Certstore) requer uma 
observação. Ele nunca deverá ser aberto, copiado ou renomeado, mas apenas 
“recortado/colado”. 
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2. DA PUBLICAÇÃO NO JORNAL DE GRANDE CIRCULAÇÃO (EBC) 

A Lei n. 14.133/2021, no art. 54, §1°, dispõe sobre a necessidade de publicação dos atos oficiais em jornais de grande 
circulação. De acordo com a referida lei, é obrigatória a publicação de extrato do edital no Diário Oficial da União, do Estado, do 
Distrito Federal ou do Município, ou, no caso de consórcio público, do ente de maior nível entre eles, bem como em jornal diário de 
grande circulação. 

A publicação de atos oficiais nos jornais de grande circulação demanda recursos financeiros da UnB, diferentemente da 
publicação no DOU, razão pela qual foi realizada a contratação da Empresa Brasil de Comunicação (EBC), que exerce monopólio 
sobre a intermediação de publicações dessa natureza. 

2.1 Do encaminhamento das matérias 

As matérias deverão ser encaminhadas pelo e-mail institucional ou pelo SEI. 

Quando forem enviadas por e-mail, o endereço de destino é materiaoficial@unb.br, preferencialmente em arquivo editável 
no formato .docx. Não encaminhar, por exemplo, arquivos convertidos de PDF do SEI. 

Caso sejam encaminhadas pelo SEI, o processo deverá ser enviado para a unidade Arquivo Central (ACE). Nesse caso, é 
necessário expor com clareza a solicitação de publicação no jornal de grande circulação, por exemplo, por meio de 
despacho. 

Em todos os casos, para todas as matérias enviadas, deverão estar presentes: 

a) a indicação do jornal que se quer realizar a publicação; 
b) a data desejada para publicar a matéria; 
c) o tipo da matéria (ato, edital, aviso, contrato, convênio etc.); 
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d) a data da matéria (Edital de 18 de novembro de 2021); 
e) o próprio texto/extrato da matéria; 
f) o nome completo da autoridade signatária; 
g) o cargo da autoridade signatária; 

• ATENÇÃO: o Arquivo Central poderá devolver a matéria enviada para publicação caso a 
solicitação recebida descumpra o previsto na legislação ou se a publicação for solicitada por 
e-mail não institucional. 

• IMPORTANTE: de acordo com o contrato junto à EBC, o material para veiculação em jornal de 
grande circulação deverá ser remetido à EBC até as 12 horas (horário de Brasília/DF) para 
publicação no próximo dia útil. Assim, considerando a necessidade de edição das matérias, o 
limite de envio para o ACE é até as 11h.  Em caso de urgência, entrar em contato com o ACE 
pelo ramal 3107-5801. 

• A partir de 06 de outubro de 2025, as publicações de atos oficiais da Universidade de Brasília 
(UnB) passaram a ser realizadas no Jornal de Brasília, em substituição ao Correio Braziliense. 
Essa alteração fundamenta-se no princípio da economicidade, pautada em pesquisas 
realizadas no portal da EBC que comprovaram a maior vantajosidade financeira do Jornal de 
Brasília em comparação ao veículo anterior. A medida garante a redução dos custos 
operacionais e a otimização dos recursos públicos, assegurando, concomitantemente, a 
manutenção da ampla publicidade e o cumprimento da legislação vigente no que tange à 
transparência dos atos administrativos da instituição. 
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2.2 Exemplos de matérias publicadas 

As matérias mais comuns encaminhadas para publicação em jornal de grande circulação são Avisos de Licitação, como 
Pregão Eletrônico e Concorrência Eletrônica, e Editais de Chamada Pública. 

Nesse sentido, visualiza-se a seguir três exemplos dessas matérias. No lado esquerdo está a matéria encaminhada ao ACE. 
No lado direito, como a matéria é publicada no jornal. 
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Exemplo de Pregão Eletrônico de 
12/11/2025: 

 

 

 

 

 

 

 

Exemplo de Concorrência Eletrônica de 02/10/2025: 
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Exemplo de Edital de Chamada Pública de 17/05/2024: 
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2.3 Das incorreções na publicação (retificação, cancelamento e devolução) 

Diferentemente das publicações no DOU, as publicações no jornal de grande circulação são mais flexíveis quanto à 
retificação. Assim sendo, caso o setor realize a publicação de uma matéria em desconformidade com a realidade, deverá 
providenciar a sua retificação mediante solicitação, conforme o tópico 2.1. 

O cancelamento da publicação poderá ser solicitado pelo setor demandante ao ACE até as 11h, desde que a matéria ainda 
não tenha sido enviada à EBC. Caso o envio já tenha ocorrido, a solicitação deverá ser encaminhada ao ACE com a devida 
justificativa até as 16h do dia anterior à publicação, para que o pedido seja devidamente repassado. Após a atualização do status 
do pedido no portal EBC, o ACE confirmará o cancelamento ao setor demandante. Caso não seja possível o cancelamento, o ACE 
informará ao setor demandante. 

Em alguns casos, em razão de algum detalhe no conteúdo ou problemas técnicos, a EBC fará a devolução da matéria. 
Havendo erro no conteúdo, o ACE compreenderá o motivo e procederá aos ajustes. Não havendo erro no conteúdo, o ACE remarcará 
a data da publicação. 

2.4 Dos modelos para publicação via EBC 

Acesse o REPOSITÓRIO com modelos das principais matérias enviadas para publicação pela EBC. Baixe-os e realize a 
edição. O uso do repositório é importante em razão da necessidade de padronização do envio de documentos ao Arquivo Central 
(ACE). 

Consta no repositório os modelos das seguintes matérias encaminhas via EBC: 

• Aviso de Licitação: Concorrência Eletrônica e Pregão Eletrônico; 
• Edital de Chamada Pública.  

https://unbbr-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/materiaoficial_unb_br/EjJp2gTpLehKlgyyTYvMNzYByYEINvjClxSmaAff1dvm9Q?e=f9dsXZ
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