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APRESENTACAO

A Universidade de Brasilia (UnB), como instituigcao publica, realiza a publicacéo de seus atos oficiais no boletim eletrénico
e no Diario Oficial da Unido (DOU), nos termos da legislagao vigente, conferindo a sociedade transparéncia dos atos institucionais.
Tal atribuicdo advém, sobretudo, do artigo 37 da Constituicao da Republica Federativa do Brasil, em que se prevé que a
administracdo publica indireta de qualquer dos poderes da Unido obedecera, entre outros, ao principio da publicidade. Assim,
devem os agentes publicos estar permanentemente sujeitos a inspecao social mediante a publicizacdo dos seus atos.

A partir de 2018, o Arquivo Central (ACE) tem realizado o envio de publicagbes a Imprensa Nacional (IN) para
disponibilizagcdo no DOU e, desde entao, tem atuado para oferecer orientagdes a ajustes nos procedimentos de envio das matérias
oficiais a IN. Também tem empreendido esforgos para garantir a manutengao de contrato com a Empresa Brasil de Comunicacodes
(EBC), oportunizando a publicacao de matérias em jornais de grande circulacao.

Nesse sentido, a elaboracao da presente Cartilha para Publicagcdes Oficiais no &mbito da UnB, em sua 22 edicao, objetiva
auxiliar as unidades da UnB no envio de matérias para publicagdo no DOU e em jornais de grande circulagao, via EBC. A cartilha
anterior, divulgada em dezembro de 2021, serviu bastante para a compreensao da atividade de publicacdo. Contudo, nesse periodo
alguns procedimentos foram alterados, principalmente no que diz respeito a edigcado extra e ao cadastro de usuarios. Além disso, a
nova edicao explica com mais diligéncia os tipos mais comuns de matéria e traz varios exemplos de publicacoes diversas, para
melhor entendimento das unidades requisitantes. No aspecto visual, a presente edicdo utiliza o formato paisagem, de modo a
facilitar a visualizagao digital em telas.

Além da Cartilha, o ACE divulga o Manual de Publicacao Oficial, os quais ndo se confundem. O Manual especifica os
procedimentos internos de edicdo e de publicacdo das matérias. Ja a Cartilha trata dos aspectos gerais das demandas de
publicacédo. Ou seja, a Cartilha tem como publico-alvo as unidades demandantes, enquanto o Manual se aplica a quem de fato faz
a publicagao. Ressalte-se, contudo, que, em alguns casos, a propria unidade demandante fara a publicagdo. Ressalte-se, contudo,
que, em alguns casos, a propria unidade demandante fara a publicagéo.

Desde ja, a equipe do Arquivo Central agradece a atengao e se coloca a disposicao para esclarecimentos de duvidas e para
recebimento de sugestdes.
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1.DA PUBLICAGAO NO DIARIO OFICIAL DA UNIAO (DOU)

AportariaIN/CC/PRn° 1, de 2 dejaneiro de 2024 estabelece os procedimentos de cadastramento, pagamento e publicacéao
de atos no Diario Oficial da Uniao (DOU). Em que pese a previsao geral de pagamento das publicagdes, os 6rgaos da Unido, como é
o caso da Universidade de Brasilia (UnB), sdo isentos de pagamento por forga do Decreto n® 10.031, de 30 de setembro de 2019,
que alterou o Decreto n® 9.215, de 29 de novembro de 2017, para dispor sobre a gratuidade das publica¢cdes nestes casos.

Quanto a periodicidade, segundo o art. 10 do Decreto n® 9.215, o “Diario Oficial da Unido sera publicado de segunda-feira
a sexta-feira, uma vez por dia, exceto nos dias de feriados nacionais e dias integralmente de ponto facultativo na administragcéao
publica federal no Distrito Federal”.

1.1 Das sec¢oes do DOU

As matérias sao publicadas em trés segoes. De forma resumida,

e nasecgao 1, sdo publicados atos normativos em geral;
e nasecdao 2, atos relativos a pessoal da Unido e suas entidades da administracéo indireta;
e nasecdao 3, os instrumentos contratuais em geral.

Abaixo, segue, de forma exemplificativa, o que se publica em cada secao do DOU, com foco para a UnB. Para cada Secao,
havera a explicacao para cada tipo de matéria que se fizer necessario.

CARTILHA PARA PUBLICAGOES OFICIAIS NO AMBITO DA UnB 22 edicio RN une | ACE | i o


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

1.1.1.Secao 1

3’ SUMARIO !

Conforme o art. 29 da Portaria IN/CC/PR n° 1, sdo publicados, dentre outros, na Se¢éo 1:

1.1.2.Secao 2

os atos com conteudo normativo da Unido, das autarquias, das fundacoes publicas, das empresas
publicas e das sociedades de economia mista, exceto os atos de aplicagéo exclusivamente interna
que nao afetem interesses de terceiros;

resolucoes;

regimento interno;

outros atos normativos de interesse da UnB;

0S anexos aos atos com conteudo normativo serdo publicados integralmente no DOU.

De acordo com o art. 30 da Portaria IN/CC/PR n° 1, sdo publicados na Seg¢ao 2 os atos relativos a pessoal. Exemplos:

afastamentos do pais (Despacho da Reitoria);

atos da Reitoria (GRE);

atos do Decanato de Gestao de Pessoas (DGP);

editais de suspensao e de restabelecimento de pagamento de servidor;
editais de citacdo, de intimacao e de notificagcdo de servidor;
retificacoes;

outros atos pertinentes.

Na sequéncia, os principais exemplos serdo explorados, com o conteudo necessario para envio das matérias para

publicacao.
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Afastamento do Pais
O documento de envio deve ter os seguintes detalhes:

e naepigrafe do ato, deve conter o tipo e a data da assinatura;
e no predmbulo, a entidade/drgao e a autoridade competente para a pratica do ato e sua base legal,;
e naassinatura, o nome de quem autoriza o afastamento e o cargo.

e OBSERVACAO: em alguns casos, o cargo ndo é publicado no DOU, mas deve constar no arquivo
de envio.

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

Exemplo do DOU de 31/12/2025:

DESPACHO DE 29 DE DEZEMBRO DE 2025

A REITORA DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso da competéncia que lhe foi
delegada pelo art. 12 da Portaria/MEC n° 404/2009, publicada no DOU de 07/05/2009,
considerando as legislacdes pertinentes, concede afastamento a:

ISABELLE PATRICIA FREITAS SOARES CHARIGLIONE, Professora do Magistério
Superior na Universidade de Brasilia, no periodo de 20/04/2026 a 18/07/2026 (incluindo
transito), para realizar acdo de capacitacdo conforme previsto no Decreto 9.991/2019, art.
25, I; no Pais e no exterior. Sendo de 25/05/2026 a 23/06/2026 em Franca/Paris, com 6nus
limitado. Proc. Eletrénico 23106.118041/2025-35.

ROZANA REIGOTA NAVES
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e no predmbulo, a entidade/drgao e a autoridade competente para a pratica do ato e sua base legal,;

e OBSERVACAO: em alguns casos, o cargo ndo é publicado no DOU, mas deve constar no arquivo

ATO N2 1.433, DE 7 DE NOVEMBRO DE 2025

A REITORA DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso de suas atribui¢es estatutarias
e considerando o Processo n2 23106.054725/2025-00, resolve:
Aposentar Antonio Mendes de Carvalho, do quadro de pessoal permanente da
Universidade de Brasilia, matricula Siape n2 404011, no cargo de motorista, nivel de
classificagdo ¢, padrao de vencimento 19, regime de trabalho de 40 horas semanais, lotado no
Instituto de Geociéncias, com fundamento no art. 32 da E. C. n2 47/2005, combinado com o art.

ROZANA REIGOTA NAVES

ATOS DE 2 DE JANEIRO DE 2026

A REITORA DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso de suas atribuicdes, nos

11
Ato da Reitoria (GRE) e Ato do Decanato de Gestao de Pessoas (DGP)
O documento de envio deve ter os seguintes detalhes:
e naepigrafe do ato, deve conter o tipo, o numero e a data da assinatura;
e naassinatura, o nome de quem autoriza o afastamento e o cargo.
de envio.
Exemplo 1 de Ato da Reitoria— DOU de 10/11/2025:
39 da E. C. n? 103/2019.
Exemplos 2 e 3 de Ato da Reitoria — DOU de
05/01/2026:

e Em atos com a mesma data de assinatura, podem
ser agrupados, como no exemplo ao lado, trazendo
0 numero no inicio.

e Ato que torna outro sem efeito — nesse caso, deve
constar as informagdées do ato anterior a ser
tornado sem efeito.
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termos do art. 92, inciso |, e do art. 10 da Lei n? 8.112/1990, publicada no DOU de
12/12/1990, resolve:

N2 1.671 - Tornar sem efeito o Ato da Reitoria n2 1.618/2025, publicado no DOU n¢ 249,
se¢do 2, pagina 41, de 31/12/2025, que nomeou o candidato Thiago Ribeiro Brito para o
cargo de Técnico em Contabilidade, nivel de classificagdo D, nivel de capacitagdo | e padrdo
de vencimento |, do quadro de pessoal permanente da Universidade de Brasilia, por
solicitagdo de desisténcia definitiva por parte do candidato aprovado.

N2 1.672 - Nomear Millena Nascimento de Araujo, candidata habilitada em 72 lugar no
Concurso Publico objeto do Edital Convocatério n2 1/2025, publicado no DOU de 4/4/2025,
e do Edital de Homologagdo n? 9/2025, publicado no DOU de 1/10/2025, para o cargo de
Técnico em Contabilidade, nivel de classificacdo D, nivel de capacitacdo | e padrdo de
vencimento 1, codigo de vaga n2 312828, do quadro de pessoal permanente da Universidade
de Brasilia, com lotacdo no Decanato de Gestdo de Pessoas. Provimento em conformidade
com o Quadro de Referéncia dos Servidores Técnico-Administrativos (QRSTA), em vaga
decorrente da aposentadoria de Antdnio Vieira da Costa Neto, ocorrida em 16/2/2023.

ROZANA REIGOTA NAVES
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ATOS DE 30 DE OUTUBRO DE 2025

Exemplo 4 de Ato da Reitoria— DOU de 31/10/2025:

A REITORA DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso de suas atribuicbes e
considerando o Processo n2 23106.098567/2025-91, resolve:

Ne 1.399 - Dispensar, a pedido e a partir de 1/11/2025, a servidora Sara Mayara Martins Borges
da funcdo de Chefe do Setor de Conservacdo e Restauracdo da Biblioteca Central (FG-03).

Ne 1.400 - Designar, a partir de 1/11/2025, a servidora Rafaela Moura Torres Farias para exercer
a funcdo de Chefe do Setor de Conservacdo e Restauracdo da Biblioteca Central (FG-03).

A REITORA DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso de suas atribuicbes e
considerando o Processo n 23106.098568/2025-36, resolve:

Ne 1.401 - Dispensar, a pedido e a partir de 1/11/2025, a servidora Fernanda Cordeiro de Carvalho
da funcdo de Chefe do Setor de Organizacdo da Informacdo da Biblioteca Central (FG-03).

N2 1.402 - Designar, a partir de 1/11/2025, a servidora Eveline Filgueiras Goncalves para exercer
a funcdo de Chefe do Setor de Organizacdo da Informacdo da Biblioteca Central (FG-03).

A REITORA DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, considerando o disposto no art. 93 da
Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990, regulamentado pelo Decreto n? 10.835, de 14 de
outubro de 2021, publicado no DOU de 15 de outubro de 2021, na Lei n? 11.091, de 12 de
jane‘iro de 2005, e demais informacdes constantes no Processo n® 23106.081368/2025-44,
resolve:

N2 1.403 - Art. 12 Ceder a servidora Jéssica Amanda Fachin, matricula Siape n? 1373393,
pertencente ao quadro de pessoal da Universidade de Brasilia, para exercer o cargo em
comissdo de Assessor de Ministro, nivel CJ-1, no Gabinete da Presidéncia do Superior Tribunal
Militar;

Art. 22 O énus pela remuneracdo ou saldrio é do érgdo cedente;

Art. 32 A servidora devera apresentar-se imediatamente ao 6rgdo cedente ao
término da cessdo, observado o disposto no art. 82 do Decreto n2 10.835, de 14 de outubro de
2021;

' Art. 42 Torna-se sem efeito o disposto neste Ato caso a servidora ndo se apresente
a0 Orgdo cessiondrio no prazo de trinta dias e;
Art. 52 Este Ato entra em vigor na data da sua publicacdo.

ROZANA REIGOTA NAVES

DECANATO DE GESTAO DE PESSOAS

Exemplo de Ato do Decanato de Gestédo de Pessoas - DOU ATOS DE 11 DE DEZEMBRO DE 2025

de 12/12/2025: O DECANO DE GESTAQ DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso de
suas atribuigdes legais, conferidas pelo Ato da Reitoria n. 1718, publicado no DOU n. 244,
Secdo 2, de 19 de dezembro de 2024, e de acordo com a competéncia que lhe foi delegada
por meio do Ato da Reitoria n. 304, de 23 de margo de 2017, publicado no DOU n. 58,
Secdo 2, de 24 de margo de 2017, resolve:

N2 2.334 - Prorrogar até 31/03/2026 o contrato de HENRIQUE COSTA DOS REIS, como
Professor(a) Substituto(a)/Visitante, com remuneracdo mensal no valor de R$ 8.058,29
(oito mil cinquenta e oito reais e vinte e nove centavos), lotado(a) no(a) Departamento de
Matemdtica, Processo Eletrdnico N2 2.3106.027118/2025-69.

N2 2.335 - Prorrogar até 31/07/2026 o contrato de DANIEL RODRIGUES FERREIRA SAINT
MARTIN, como Professor(a) Substituto(a), com remuneracdo mensal no valor de RS
8.058,29 (oito mil cinguenta e oito reais e vinte e nove centavos), lotado(a) no(a)
Faculdade de Educacdo Fisica, Processo Eletrénico N2 2.3106.030522/2025-10.

PETERSON GOES SILVA

AN EE NN NSNS S EEEEEEEEEEEEEEEA G EEEEEE NN NS NN EEEEEEEEEEE NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEER
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CARTILHA PARA PUBLICAGOES OFICIAIS NO AMBITO DA UnB 22 edi¢io ISEd UnB | ACE | i



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

13 $® suMario !

Retificagao

O texto padrao da retificagdo no DOU se limita a informacgao, de forma clara e objetiva, do ato que esta sendo retificado,
dos dados da sua publicagdo no DOU, da indicagao exata do que esta sendo corrigido e a respectiva informagao que substitui o erro
original.

Em detalhe, a retificagdo devera sempre mencionar:

e otipode ato que se quer retificar;

e 0n°doDOU;

e asecao;

e adatada publicacéo;

e o0 que se quer retificar da publicacdo em questéao.

e OBSERVACAO: a retificacdao nao deve ser encaminhada como ATO, ndao devendo constar
numeracao, assinatura nem cargo.
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Exemplo 1-DOU de 29/12/2025: : RETIFICACAO

: No DOU de 28/02/2025, secdo 2, pagina 48, referente & autorizacdo de =
afastamento do servidor MARCELO LOPES PEREIRA JUNIOR;

Onde se |&: "de 01/04/2025 a 31/03/2026",

Leia-se: "de 01/04/2025 a 31/12/2025", conforme Proc. Eletronico

: 23106.101254/2024-47. :
................................................................................................
Exemplo 2-DOU de 19/12/2025: i RETIFICACAO
No Ao Ato da Reitoria n2 1437/2025, publicado no DOU de 11/11/2025, secdo 2, pagina
: 31. Onde se |é: "Dispensar, a pedido", leia-se: "Dispensar, a pedido e a partir de 25/10/2025"
LS NS NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEE NN SN NN NN NN NN N NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE®
EXemplOS—DOU deo5/12/2025: : IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII : IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII:
: RETIFICACAO 5

: Retificar o Ato Decanato de Gestdo de Pessoas n. 1722/2025, publicado no DOU
s em 29/09/2025, Edicdo 185, Secdo 2, Pagina 38, referente & renovacgdo de contrato do(a) :

professor(a) substituto(a) ROBERTO LUIS ROSELLO VALERA. :
: Onde se 1&: "[...] de outro lado, ROBERTO LUIS ROSELLO .
. [...]" leia-se: "[...] de outro lado, ROBERTO LUIS ROSELLO VALERA [...]". :
: ONDE SE LE:[...] de outro lado, ROBERTO LUIS ROSELLO [...] :
. LEIA-SE:[...] de outro lado, ROBERTO LUIS ROSELLO VALERA [...] :

1.1.3.Secao 3

De acordo com o art. 31, da Portaria IN/CC/PR n° 1, de 2 de janeiro de 2024, sdo publicados na Secédo 3 extratos; editais,
editais na integra, comunicados e os avisos; resultados de julgamentos; e outros atos da administragao publica, cuja publicagao
seja exigida por determinacao legal ou decorrente de norma infralegal. Exemplos:

e extratos de instrumentos contratuais em geral (convénios, contratos);

e extrato de dispensa e inexigibilidade de licitacao;
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e atas de registro de preco;

e editais de citagao, de intimacao, de notificagao e de concursos publicos;
e avisos de penalidade, Aviso de Anulacéo;

e resultados de julgamentos;

e extratos de rescisao contratual;

o retificagobes;

e outros atos pertinentes.

Na sequéncia, os principais exemplos serdo explorados, com o conteludo necessario para envio das matérias para
publicacéo.

Extratos de Instrumentos Contratuais

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

e naepigrafe do ato, deve conter o tipo de publicagéo;

e no corpo do texto, deve conter a espécie documental, o nimero do processo SEl, os participes, o
objetivo, a data da assinatura, a vigéncia, o(s) nome(s) do(s) signatario(s) e o(s) cargo(s);

e em outra variagdo, o extrato de instrumento deve conter a espécie documental, o numero 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) signatario(s) e o(s) cargo(s).

e IMPORTANTE: conforme o art. 35, é vedada a publicagcdao no DOU de, entre outros aspectos,
numeros de Cadastro de Pessoa Fisica (inciso XIV);

Central

CARTILHA PARA PUBLICAGOES OFICIAIS NO AMBITO DA UnB 22 edi¢io IS UnB | ACE

Arquivo .




16

CARTILHA PARA PUBLICAGOES OFICIAIS NO AMBITO DA UnB 22 edi¢io ISEd UnB | ACE | i ®

Exemplo 1-DOU de 14/11/2025:

Exemplo 2-DOU de 29/12/2025:
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EXTRATO DE INSTRUMENTO CONTRATUAL

Espécie: Termo Aditivo a Convénio Processo: 23106.000851/2023-74

Participes: Universidade de Brasilia (UnB) a Secretaria de Estado da Cultura do Estado do
Espirito Santo e a Fundacdo de Empreendimentos Cientificos e Tecnologicos (Finatec)
Objeto: O presente termo aditivo tem por objetivo alterar o montante total de recursos a
serem empregados na execucdo do Convénio ne 10504071/2023 para R$1.025.708,61 (um
milhdo e vinte e cinco mil e setecentos e oito reais e sessenta e um centavos), devido a
utilizacdo do saldo remanescente dos recursos, inclusive os rendimentos da aplicagdo
financeira, no valor de RS 33.582,37 (trinta e trés mil quinhentos e oitenta e dois reais e
trinta e sete centavos), para aplicacdgo no objeto da parceria, conforme o plano de
trabalho. Prorrogar a vigéncia estabelecida na Clausula Quinta do Termo de Convénio enos
seus aditivos posteriores, a partir de 15.12.2025 até 14.06.2026. Data de Assinatura do
Termo Aditivo: 12/11/2025 Vigéncia atualizada: de 15/12/2025 até 14/06/2026. A Sra.
Rozana Reigota Naves (Reitora da Universidade de Brasilia), o Sr. Fabricio Noronha
Fernandes (Secretdario de Estado da Cultura do Espirito Santo) e o Sr. Daniel Montero Rosa
(Diretor Executivo da FINATEC).

EXTRATO DE TERMO ADITIVO

Espécie: TERMO ADITIVO AO CONVENIO DE COOPERACAO TECNICO E
CIENTIFICA

Processo: 23106.056974/2021-06

Participes: Universidade de Brasilia (UnB) a Fundacdo de Empreendimentos Cientificos e
Tecnoldgicos (FINATEC) e o Ministério Publico de Contas do Estado de Roraima (MPC/RR).
Objeto: O prazo de vigéncia do Convénio, estabelecido na Cldusula Décima
Quinta do instrumento original, fica prorrogado até 22/12/2027.

Data de Assinatura do Termo Aditivo: 22/12/2025.

Vigéncia atualizada: de 22/12/2025 até 22/12/2027.

A Sr2. Rozana Reigota Naves (Reitora da Universidade de Brasilia), o Sr.Paulo Sérgio Oliveira de
Sousa (Procurador-Geral MPC/RR) e o Sr. Daniel Monteiro Rosa (Diretor Presidente da Finatec).
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Edital de Notificacao
O documento de envio deve ter os seguintes detalhes:

e naepigrafe do ato, deve conter o tipo de publicacdo e a data da assinatura;

e nopredmbulo, a entidade/drgao e a autoridade competente para a pratica do ato;

e no corpo do texto, deve informar que a notificagao direta foi realizada, mas sem sucesso, de modo
a tornar publico que a administracdo adotou os protocolos previstos em lei para notificar os
interessados;

e naassinatura, o nome do signatario e o cargo.

e OBSERVACAO: em alguns casos, o cargo nao é publicado no DOU, mas deve constar no arquivo
de envio.

e |IMPORTANTE: editais de notificagao, intimacao, citacao, serao publicados no DOU somente
se o interessado estiver lugar incerto e nado sabido, apds tentativa de comunicacao via postal,
informacgéao que devera constar no texto do edital.

Exemplo - DOU de 19/12/2025. EDITAL DE NOTIFICACAO, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2025

O DECANO DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso de suas
atribuicOes, e tendo em conta que as tentativas de intimagdo via postal foram frustradas,
NOTIFICA, por meio deste Edital, a empresa DISTRIBUIDORA JP NUTRICAQ ANIMAL LTDA,
inscrita no CNPJ n? 36.203.366/0001-05, ou seus representantes legais, por se encontrar em
local incerto e ndo sabido, para que, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contados da data
de recebimento desta notificacao, apresente RECURSO, caso seja de interesse, bem como as
provas que desejar produzir, relativas ao Processo Administrativo n2 23106.089090/2025-
53, a contar da publicacdo do presente edital, sob pena de continuidade do processo
independentemente da apresentacdo da defesa. O envio de quaisquer documentos que se
relacionem com este Edital deverd ser feito diretamente, por escrito, devendo ser enviada,
preferencialmente, por via eletronica, por meio dos enderegos dasfcco@unb.br e
cobrancacco@unb.br, efou por via postal, para o enderego: Universidade de Brasilia,
Diretoria de Compras, Divisdo de Apuragdo de Sang¢des a Fornecedores (DASF), localizada no
Prédio da Reitoria, 22 andar - Campus Universitario Darcy Ribeiro, Asa Norte - CEP: 70910-
900 - Brasilia/DF, dentro do prazo aqui estipulado. Informamos que o referido Processo
Administrativo encontra-se com vistas franqueadas ao interessado.

JEREMIAS PEREIRA DA SILVA ARRAES
Decano de Administracdo

AEE NSNS E SN NSNS NS NN NSNS EENEEEEEEEEEEEEEE
S EEsEEsEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEES

CARTILHA PARA PUBLICAGOES OFICIAIS NO AMBITO DA UnB 22 edi¢io ISEd UnB | ACE | i



https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?jornal=530&pagina=159&data=19/12/2025

18 $® suMairio !

Edital de Processo Seletivo/Concurso Publico
Os editais serdo enviados na integra ou em formato de extrato. O documento de envio deve ter os seguintes detalhes:

e na epigrafe do ato, deve conter o tipo, 0o numero e a data da assinatura;
e nopredmbulo, a entidade/drgao e a autoridade competente para a pratica do ato;
e naassinatura, o nome do signatario e o cargo.

e OBSERVACAO 1: pode haver resumo entre a epigrafe e o texto. Ex.: “PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO”.

e OBSERVAGCAO 2: Em alguns casos, o cargo ndo é publicado no DOU, mas deve constar no
arquivo de envio;

e OBSERVACAO 3-PRAZO PARA EDITAL NA INTEGRA: os editais de concurso na integra, em razao
de sua complexidade e tamanho, serado recebidos até as 12h. Em caso de recebimento além
desse horario, identificaremos a urgéncia e faremos a edicdo, se possivel, para envio e
publicacao na data subsequente.

EDITAL N2 1 - FUB, DE 3 DE ABRIL DE 2025

Exemplo de Edital na
integra — DOU de 04/04/2025:

CONCURSO PUBLICO PARA O PROVIMENTO DE VAGAS E A FORMAGAO DE CADASTRO EM CARGOS DE NIVEL SUPERIOR E DE NIVEL INTERMEDIARIO

A UNIVERSIDADE DE BRASILIA, tendo em vista o disposto na Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e suas alteragdes, na Lei n? 11.091, de 12 de janeiro de 2005,
e suas alteragdes, no Decreto n2 7.232, de 19 de julho de 2010, e suas alteragdes, e no Decreto n? 9.739, de 28 de margo de 2019, torna publica a realizagdo do concurso publico
para o provimento de vagas e a formagdao de cadastro de reserva em cargos de nivel superior e de nivel intermedidrio da Fundagdao Universidade de Brasilia.

1 DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O concurso pdblico serd regido por este edital e executado pelo Centro Brasileiro de Pesquisa em Avaliagdo e Selecdo e de Promocdo de Eventos (Cebraspe).

1.1.1 O Cebraspe é o detentor exclusivo do Método Cespe de realizagdo de avaliagdes, certificacbes e selegbes. Esse método estd em constante evolugdo, sendo
desenvolvido e aperfeicoado a partir de pesquisas académicas, algoritmos, processos estatisticos e de outras técnicas sofisticadas com o intuito de entregar resultados confidveis,
obtidos com inovagdo e alta qualidade tecnica.

1.2 A selegdo para os cargos de que trata este edital compreendera as seguintes fases, todas de responsabilidade do Cebraspe:

a) provas objetivas, de cardter eliminatério e classificatdrio, para todos os cargos; )

b) prova discursiva, de cardter eliminatdrio e classificatério, exceto para o Cargo 16: Técnico de Laboratdrio - Area: Andlises Clinicas e para o Cargo 17: Técnico de
Laboratério - Area: Industrial;

¢) prova de desempenho teérico-pratico, de carater eliminatério e classificatério, somente para o Cargo 16: Técnico de Laboratério - Area: Andlises Clinicas e para o Cargo
17: Técnico de Laboratério - Area: Industrial.

1.3 As provas objetivas, a prova discursiva e a prova de desempenho tedrico-pratico, para todos os candidatos, bem como a avaliagdo biopsicossocial dos candidatos que
solicitarem cor;corrler as vagas reservadas as pessoas com deficiéncia e o procedimento de heteroidentificagdo complementar a autodeclaragdo dos candidatos negros, serdo realizadas
no Distrito Federal.

1.3.1 Havendo indisponibilidade de locais suficientes ou adequados nas localidades de realizagdo das provas, estas poderdo ser realizadas em outras localidades.

2 DOS CARGOS

2.1 NIVEL SUPERIOR

CARGO 1: ADMINISTRADOR

REQUISITO: diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel superior em Administragdo, fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo (MEC), e registro no d6rgdo de classe.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES: planejar e organizar os servigos técnico-administrativos, a utilizagdo de recursos humanos, materiais e financeiros; propor principios
e normas, colaborar na produtividade, eficiéncia e eficacia dos servicos da unidade.

NN NS NN SN NN NSNS NN NS NN EEEE NN NN SN NN EEEE NSNS NN NN EEEE NN NSNS EENNEEEEEENEEEEEEEEEEEEEEE

e Epigrafe, resumo e inicio
do edital.
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contabilizagdo e cdlculo de tributos federais, estaduais e municipais, contribuigGes previdencidrias, FGTS e outras operagdes. Passivos e ativos fiscais correntes e diferidos; diferenga
tempordria tributavel; diferenca tributaria dedutivel; prejuizos e créditos fiscais. 8 Balango patrimonial: Apresentacdo, aspectos conceituais, finalidades e normatizagdo, critérios de
classificagdo e avaliagdo, Ativo Circulante, Ativo ndo Circulante, Passivo Circulante, Passivo ndo Circulante e Patrimdnio Liquido. 9 Demonstragdo das Mutagdes do Patriménio Liquido e
Demonstragao dos Lucros ou Prejuizos Acumulados: Apresentagdo, aspectos conceituais, finalidades e normatizagao, forma de elaboragdo e seus elementos. 10 Demonstragao de resultado
de exercicio: Apresentagdo, aspectos conceituais, finalidades e normatizacdo, forma de elaboragdo e seus elementos. 11 Demonstragdo dos Fluxos de Caixa: Apresentagdo, aspectos
conceituais, finalidades e normatizagdo, forma de elaboracdo e seus elementos. Método direto e indireto, fluxos de caixa operacional, de investimento e de financiamento. 12
Demonstragdao do Valor Adicionado: Apresentacao, aspectos conceituais, finalidades e normatizacao, forma de elaboracdo e seus elementos. 13 Notas Explicativas: Aspectos conceituais,
finalidades, normatizacdo e conteudo. 14 Consolidagdo das Demonstragdes Contabeis: Normatizagdo, mensuragdo e reconhecimento, conceitos, fundamentos e procedimentos de
consolidagao, tais como eliminagdo de resultados n3do realizados das transagdes intragrupo, eliminagdo de ativos e passivos decorrentes de transagao intragrupo e identificacdo da
participagdo dos ndo controladores no patrimonio, resultado e consolidagdo proporcional de investimento em empreendimento controlado em conjunto (Joint venture). 15 Lei n2
6.404/1976 e suas alteracdes, legislagdo complementar e pronunciamentos do Comité de Pronunciamentos Contabeis (CPC).

e Finaldo edital,
assinatura e cargo.

ROZANA REIGOTA NAVES
Reitora da Universidade de Brasilia

ANEXO | .

e Anexos, apos assinatura .
MODELO DE LAUDO CARACTERIZADOR DE DEFICIENCIA PARA A SOLICITACAO DE INSCRICAQ PARA CONCORRER COMO PESSOA COM DEFICIENCIA, PARA A SOLICITACAO DE =

ATENDIMENTO ESPECIALIZADO E PARA A AVALIACAO BIOPSICOSSOCIAL .
eca I’gO. (candidatos que se declararam com deficiéncia) n

Atesto, para fins de participagdo em concurso publico, que o(a) Senhor(a) , portador(a) =
do documento de identidade n? & considerado(a) pessoa com deficiéncia a luz da legislagdo brasileira por apresentar ofs) seguinte(s) impedimento(s) fisico(s), :
auditivo(s), visual(is), intelectual(is) ou m
psicossocial(is)/mental(is) .
CID-10 que resultaim) no comprometimento das seguintes fungBes/funcionalidades

Informo, ainda, a provavel causa do
comprometimento.

Cidade/UF, de de

20_.
Assinatura e carimbo do(a) Profissional Médico ou de Saide de Nivel Superior atuante na drea de deficiéncia do candidato (fisioterapeuta, fonoaudidlogo, terapeuta
ocupacional e psicologo)
ANEXO I
CRONOGRAMA PREVISTO

Atividade Datas previstas

Periodo de solicitagio de inscrigies e de solicitacdo de inscricdo com isengdo de taxa de inscrigdo 11 a 30/4/2025

Das 10 horas do primeire dia 4s 18 horas do ltimo dia [hordrio oficial de Brasilia/DF)
Disponibilizacio do link para verificacio do deferimento da foto encaminhada na inserigio e prazo para novo envio | 19 e 2/5/2025

de foto que atenda ds determinacdes do sistema Das 10 horas do primeire dia as 18 horas do Gltimo dia {hordrio oficial de Brasilia/DF}
Consulta & situagdo provisdria da solicitacdo de isenclo de taxa de inscrigio 7 a 9fs/2025
Das 10 horas do primeiro dia as 18 horas do dltimo dia (hordrio oficial de Brasilia/DF,
Prazo para a interposicdo de recursos contra o indeferimento da solicitagdo de isencdo de taxa de inscrigdo 8 e 9/5/2025
Das 10 horas do primeire dia s 18 horas do dltimo dia [hordrio oficial de Brasilia/DF)
Consulta A situacdo final da_soli de isenclo de taxa de inscricio 16/5/2025
Data final para o da taxa de inscricdo 20/5/2025

Relagdo proviséria dos candidatos com a Inscrigdo deferida para concorrer na condigio de pessoa com | 28/5/2025

Consulta & situagdo provisdria da soli de imento 28 a 30/5/2025
Das 10 horas do primeire dia 4s 18 horas do ultimo dia [hordrio oficial de Brasilia/DF]

Prazo para a interposicdo de recursos contra o indeferimento da inscricdo para concorrer como pessoa com | 29 e 30/5/2025

deficiéncia e contra o indeferimento da solicitacdo de atendimento especializado Das 10 horas do primeiro dia 3s 18 horas do Gltimo dia {hordrio oficial de Brasilia/DF)
Relacdo final dos candidatos com inscricdo deferida para concorrer na condicdo de pessoa com deficiéncia 9/6/2025
Consulta & situacdo final da soli de _atendimento iali 9/6/2025
D do edital que informard a disponibili da consulta aos locais de provas 13/6/2025

Aplicacdo das provas objetivas, para todos os cargos, e discursiva, para os cargos de nivel superior e de nivel | 29/6/2025
intermedidrio [exceto para os cargos 16 e 17)

Consulta individual acs gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas 12 a 3/7/2025
Das 19 horas do primeiro dia as 18 horas do ultimo dia (horario oficial de Brasilia/DF
D do padrdo preliminar de respostas da prova discursiva 18/7/2025
Prazo para a interposicio de recursos quanto as questdes formuladas, aos gabaritos oficiais preliminares divulgados | 2 e 3/7/2025
efou) ao padrio de respostas da prova discursiva Das 10 horas do primeire dia 4s 18 horas do ltimo dia [hordrio oficial de Brasilia/DF)
D dos pabarites pr das provas objetivas 4{7/2025
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Exemplo 1 de Extrato de Edital-DOU

EE— EDITAL N2 224, DE 2 DE DEZEMBRO DE 2025
de 04/12/2025: : PRORROGAGAO DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA PROFESSOR SUBSTITUTO
: A Universidade de Brasilia, com base no art. 42, inciso XX|, do Decreto n¢

: 9.739/2019, torna publica a prorrogagdo por 01 (um) ano do prazo de validade do Processo
Seletlvo Simplificado para contratagao de Professor Substituto, conforme quadro abaixo:

: Unidade Area Edital de | Edital de | Prorrogado até
: Abertura homologacdo

: | Instituto de | Algebra, Andlise | 011/2025 077/2025 11/03/2027

: | Ciéncias Exatas | e Geometria

: PETERSON GOES SILVA
Decano de Gestdo de Pessoas

DOU de 18/12/2025: . RECLASSIFICACAO DO EDITAL N2 233/2024 :
) RESULTADO FINAL

. A UNIVERSIDADE DE BRASILIA (UnB) torna publica a Reclassificagdo do Edital de :
: Resultado Final n? 233/2024, de 18 de setembro de 2024, publicado no DOU n? 183, se¢do
3, de 20/09/2024, referente ao Processo Seletivo Simplificado para Professor Substituto,
conforme discriminacdo a seguir: Edital Convocatério n? 137/2024, publicado no DOU de
= 17/07/2024 / Unidade Académica: Departamento de Teoria e Fundamentos / Area:
Educacdo, subdrea: Fundamentos da Educacdo / Candidatos(as) Aprovados(as): 1. Antonio
Gomes da Costa Neto; 2. Débora Furtado Barrera; 3. Bruna Potechi; 4. Vinicius Venancio de =

: Sousa; 5. Luiz Alberto Rocha de Lira; 6. Renata Florentino de Faria Santos. :
: PETERSON GOES SILVA -
: Decano de Gestao de Pessoas
L NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN ENENENENENENENENENENENENEENEENEEE =
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EDITAL DE ABERTURA N¢ 223, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2025
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA PROFESSOR SUBSTITUTO

Exemplo 3 de Extrato de
Edital- DOU de 28/11/2025:

A UNIVERSIDADE DE BRASILIA (UnB) torna publica a abertura das inscricbes de Processo Seletivo Simplificado para contratagdo de PROFESSOR SUBSTITUTO, nos termos da Lei
ne 8.745, de 9 de dezembro de 1993, e suas altera¢des, conforme discriminagdo a seguir:
EDITAL DE ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO Ne 223/2025, de 26 de novembro de 2025, objetivando a formagdo exclusiva de cadastro de reserva entre as
diferentes unidades académicas (faculdades, institutos e departamentos) da Universidade de Brasilia, para cada area de conhecimento, conforme listado a seguir:

UNIDADE ACADEMICA AREA DE | SUBAREA DE CONHECIMENTO REQUISITO BASICO REGIME DE
CONHECIMENTO TRABALHO

Faculdade de Agronomia e| Medicina Veterinaria Obstetricia Veterindria Mestrado em Medicina Veterinaria 40h
Medicina Veterindria

Faculdade de Agronomia e | Medicina Veterinaria Medicina Preventiva, Especialidade | Mestrado em Medicina Veterinaria 40h
Medicina Veterinaria Doencas parasitarias dos animais

Faculdade de Agronomia e| Medicina Veterinaria Clinica e Cirurgia Animal Mestrado em Medicina Veterindria 40h
Medicina Veterinaria

Faculdade de Agronomia e| Medicina Veterinaria Fisiologia Veterinaria Mestrado em Medicina Veterinaria 40h
| Medicina Veterindria

Faculdade de Agronomia e| Medicina Veterinaria Patologia Veterinaria Mestrado em Medicina Veterinaria 40h
Medicina Veterinaria

Faculdade de Arquitetura e| Arquitetura e Urbanismo | Tecnologia de  Arquitetura e | Graduagdo em Engenharia Civil ou Arquitetura e Urbanismo e de| 40h
Urbanismo Urbanismo doutorado na drea de Engenharia Civil ou Arquitetura e Urbanismo

Faculdade de Arquitetura e| Arquitetura e Urbanismo | Projeto de Arquitetura e| Graduagdo em Arquitetura e Urbanismo e de doutorado na drea de| 40h
Urbanismo. Planejamento Urbano Arquitetura e Urbanismo

nnm nm ssmmmm
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Instituto de Letras Outras literaturas | Literatura Portuguesa e Literaturas| Doutorado em literatura ou estudos literarios
verndculas Africanas de Lingua Portuguesa

Instituto de Psicologia Psicologia Psicologia do Desenvolvimento | Mestrado em psicologia, ou educacdo, ou dreas afins 40h

Humano efou Psicologia do Ensino e

da Aprendizagem
Instituto de Quimica Engenharia Quimica Mestrado em Engenharia Quimica ou &reas afins 40h
Instituto de Quimica Quimica Quimica orgénica Mestrado na drea de quimica e afins 40h
Instituto de Quimica Quimica Fisico-Quimica Doutorado em Quimica ou dreas afins 40h
Instituto de Quimica Quimica Ensino de Quimica Licenciatura em Quimica e Doutorado na area de Quimica, Educagdo, em | 40h

Ensino de Ciéncias ou Educacao em Ciéncias

Instituto de Quimica Quimica Quimica Analitica Mestrado na drea de Quimica ou dreas afins 40h
Instituto de Relagdes | Relagbes Internacionais e Doutorado em Relagdes Internacionais ou Ciéncia Politica 20h
Internacionais Ciéncia Politica

alteragoes.
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A remuneracdo do Professor Substituto é fixada em conformidade com a titulacdo e o regime de trabalho, tendo como referéncia os padrdes de vencimento da carreira do
Magistério Superior Federal. A estrutura remuneratdria é composta por Vencimento Bésico (VB) e Retribuicdo por Titulagdo (RT), conforme estabelecido pela Lei n® 12.772/2012 e suas

Informagdes adicionais estdo disponiveis no sitio eletrénico https://concursos.unb.br/index.php/temporarios-inicial, que devera ser consultado, obrigatoriamente, pelos candidatos.
Serd de responsabilidade exclusiva dos mesmos o acompanhamento dos prazos e das possiveis atualizagGes dos cronogramas previstos, inclusive quanto a realizagdo das provas.
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Retificagao

O texto padrao da retificagdo no DOU se limita a informacgao, de forma clara e objetiva, do ato que esta sendo retificado,
dos dados da sua publicagao no DOU, além da indicagao exata do que esta sendo corrigido e a respectiva informagao que substitui
o erro original. Em detalhe, a retificagdo devera sempre mencionar:

e otipode ato que se quer retificar;

e 0n°doDOU;

e asecao;

e adatada publicacao;

° o que se quer retificar da publicacdo em questéao.

Exemplo 1-DOU de 26/12/2025: RETIFICAGAO

A UNIVERSIDADE DE BRASILIA (UnB) torna publica a retificagdo do Edital de
Abertura do Concurso Publico de Provas e Prova de Titulos para o cargo de Professor de
Magistério Superior n? 141/2024, publicado no Didrio Oficial da Unido, do dia 12 de julho
de 2024. Onde se |é "13.6 O prazo de validade do concurso serd de um ano, contado a
partir da data de publicagao da homologagao do resultado final, podendo ser prorrogado,
uma unica vez, por igual periodo.", leia-se "13.6 O prazo de validade do concurso serd de
dois anos, contado a partir da data de publicagdo da homologag¢ao do resultado final,
podendo ser prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo."

Permanecem inalteradas as demais condigdes estabelecidas no referido edital.

Exemplo 2-DOU de 23/06/2025: RETIFICAGAO

NO EXTRATO DE CONTRATO N2 14186/2023 - Cddigo: 05302024011600061,
publicado no DOU de 16 de janeiro de 2024, se¢do 3, N2 11, pagina 61, Onde se |é:
Vigéncia: 13/01/2024 a 13/07/2024. Leia-se: Vigéncia: 13/01/2024 a 13/07/2025.

SAEEEEEEEEEEEEEEEE,
EEEEEEEEEEEEEEEEED
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1.2 Dos atos publicados em extrato

Conforme o art. 12 do Decreto n®9.215, os atos oficiais que nao requeiram publicagao integral obrigatoria serdo publicados
em resumo e se restringirdo aos elementos necessarios a sua identificagao.

De acordo com o art. 33 da Portaria IN/CC/PR n° 1, sdo publicados em extrato:

| - as atas e decisdes dos orgaos dos Poderes da Uniao;

Il - as deliberacdes e acordaos;

Il - os editais, exceto de concurso publico;

IV - os avisos e comunicados;

V - os acordos, ajustes, autorizagbes de compra, cartas-contrato, contratos, convénios, dispensas e
inexigibilidades de licitacao, distratos, notas de empenho, ordens de execucdo de servigcos, protocolos,
registros de pregos, rescisdes contratuais, termos aditivos e outros instrumentos contratuais; e

VI - os atos oficiais que autorizem a exploragcdo de servigos por terceiros.

§ 1° As deliberacdes e acérdaos serao restritos as suas conclusdes e ementas.

§ 20 O extrato incluird os elementos essenciais a identificacao, vigéncia e eficacia do ato, bem como o nome
e o cargo do signatario nos casos de editais, avisos e comunicados.

§ 3% Excetuam-se do disposto neste artigo os atos cuja publicacdo na integra decorra de determinacao legal
ou nhormativa.
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1.3 Das vedacoes a publicacao no DOU
Avedacéao de publicagdes no DOU é definida pelo art. 35 da Portaria IN/CC/PR N° 1, trazendo o seguinte rol:

| - atos de carater interno ou que nao sejam de interesse geral - Ex: Licenca capacitagao;
Il - atos concernentes avida funcional dos servidores dos Poderes da Unidao, que nao se enquadrem nos
termos do art. 30 desta portaria, incluindo-se:
a) apostilas de correcao a inexatidoes materiais que nao afetem a substancia dos atos singulares de
carater pessoal;
b) concessao de medalhas, condecoragdes, comendas e titulos honorificos, com excegao daqueles cuja
publicacao seja exigida por lei ou decreto;
c) elogios, homenagens, agradecimentos, concessao de vantagens, direitos ou indenizagoées;
d) concessao de férias, exceto aquelas autorizadas por despacho presidencial;
e) lista de antiguidade e avaliacdo de desempenho;
f) substituicao para fungao de confianga, exceto para fungcdoes com nivel equivalente a cargos e
funcoées Comissionadas Executivas;
g) designacao para viagem dentro do Pais;
h) atos de movimentagéao interna e progressao horizontal e vertical;
i) instituicado ou designacdo de membros de colegiados, de qualquer espécie, voltados exclusivamente
para questdes internas do 6rgao ou entidade, salvo se criados por Ministros de Estado;
j) aprovacao em estagio probatério; e
k) atos que contenham mera reproducao de expedientes emitidos e recebidos ou de norma ja publicada
em orgéao oficial, inclusive boletins de servico e pessoal,;
lll - atos de carater judicial;
IV - atos de posse e de entrada em exercicio;

CARTILHA PARA PUBLICAGOES OFICIAIS NO AMBITO DA UnB 22 edi¢io ISEd UnB | ACE | i
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V -indices e sumarios de atos;

VI - gabarito de provas de concurso publico;

VIl - logotipos, brasoes, emblemas, simbolos, imagens ou fotografias;

VIl - modelos de documento, de formulario ou de requerimento;

IX - partituras e letras musicais;

X - organogramas e fluxogramas;

Xl - discursos, elogios, homenagens, agradecimentos e explanacdes;

Xl - atos de particulares com linguagem ou formato que possam induzir o entendimento de se tratar de ato de
autoridade publica;

Xlll - atos de outros entes federativos ou de pessoas juridicas de direito publico externo com linguagem ou
formato que possam induzir ao entendimento de se tratar de ato de autoridade publica federal;

e IMPORTANTE:

XIV - nimeros de Cadastro de Pessoa Fisica; e
XV - demais vedagoes previstas em guia para elaboragao e publicagcao de atos oficiais, a ser aprovado
por portaria do Diretor Geral da Imprensa Nacional.
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1.4 Do encaminhamento das matérias

As matérias deverao ser encaminhadas pelo e-mailinstitucional ou pelo SEI.

) | Quando forem enviadas por e-mail, o enderego de destino é materiaoficial@unb.br, preferencialmente em arquivo editavel
M no formato .docx. Ndo encaminhar, por exemplo, arquivos convertidos de PDF do SEI.

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

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

a) otipo da matéria (ato, edital, aviso, contrato, convénio, etc.);

b) adata da matéria (exemplo: “Edital de 18 de novembro de 2024”);
c) o proprio texto/extrato da matéria;

d) o nome completo da autoridade signataria;

e) o cargo da autoridade signataria;

f) aunidade requisitante.

e ATENGAO: o ACE podera devolver a matéria caso a solicitacdo recebida descumpra o previsto
na legislacao, caso se perceba algum erro no contetido ou se a publicagao for solicitada de e-
mail ndo institucional.

e |MPORTANTE: no caso de haver varias 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 integra, o encaminhamento deve ser feito em arquivos separados,
dada a dimensao do texto.
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1.5 Dos prazos para envio das matérias

Com excegao da edigao extra — tratada especificamente no topico seguinte — as publicagdes no DOU seguem rotina propria
definida pela Imprensa Nacional (IN), inclusive quanto aos aspectos técnicos. O recebimento de contelddo para publicacao pela IN
tem como hordario limite as 19h, isso em dias de expediente normal de funcionamento. Em dias de ponto facultativo parcial a
programacao é alterada e informada em momento préximo as datas indicadas pelo Governo Federal.

O recebimento de matérias pelo ACE implica em ajustes e formatacoes do texto para que o conteudo seja acolhido no
sistema INCom. Assim, para garantir a rotina de publicagdes, o ACE recebe matérias para envio a IN até as 16h30 do dia anterior a
data prevista para publicacdo no DOU. Para os casos de edital na integra, conforme exposto no tépico 1.1.3. Secao 3, o recebimento
sera até as 12h.

Se a equipe do Arquivo Central, em razao do horario, ndo puder enviar para publicagédo no dia do recebimento da matéria,
essa sera encaminhada no proximo dia utilindependentemente de novo pedido pela unidade requisitante.

e IMPORTANTE: em razao de alguma desconformidade, a matéria podera ser devolvida pela IN.
Nesses casos, solicitaremos informacoes a IN e comunicaremos a unidade requisitante. Se for
um erro identificado, sera sanado e enviado para publicacao no proximo dia util,
independentemente de novo pedido pela unidade.

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

TIPO HORARIO LIMITE
Matérias em geral 16h30
Edital na integra 12h
Matérias em geral — edigao extra 16h
Edital na integra — edicao extra 12h
CARTILHA PARA PUBLICAGOES OFICIAIS NO AMBITO DA UnB 22 edicio RN une | ACE | i e
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1.6 Daretificacao, da republicacao, do cancelamento e tornar sem efeito

1.6.1. Retificacao

A retificacao ocorrera somente apds a publicagao do ato, se houver incorrecao que ndo comprometa a esséncia do ato,
devendo ser sumadria e indicativa, limitando-se a reproducao dos dispositivos ou tdpicos estritamente necessarios a corregdo dos
erros ou omissdes. Caso a retificagdo comprometa a esséncia do ato, sera necessaria sua republicagdo na integra, dada a
importancia e complexidade. A retificagdo ocorre apenas, e tdo somente, quando houver erro material de articulacao, grafia,
concordéancia verbal ou nominal que nao afete a substancia ou o alcance do ato normativo.

O texto padrao da retificacdao no DOU se limita a informacao, de forma clara e objetiva, do ato que esta sendo retificado,
dos dados da sua publicagdo no DOU, além da indicagao exata do que esta sendo corrigido e a respectiva informagéo que substitui
o erro original. Para mais detalhes, voltar aos topicos de retificagdo da Secao 2 (acesse aqui) e Segao 3 (acesse aqui).

1.6.2. Republicacao

A repulicacgao, conforme o art. 40 da Portaria IN/CC/PR N° 1, de 2 de janeiro de 2024, se dara para os atos da Unido
publicados no Diario Oficial da Unidao com incorrecdo em relagao ao original, mediante solicitacao.

1.6.3. Cancelamento

O cancelamento ocorrera antes da publicacao do ato, devendo ser informado pelo setor demandante ao ACE antes que
ocorra o0 seu envio para o DOU.

1.6.4. Tornar sem efeito

O instrumento de "Tornar sem efeito" ¢ utilizado para deixar sem efeito publicagdes que, por erro, indevida emisséo ou
duplicidade, ndo devam produzir consequéncias juridicas. A escolha do instrumento deve observar a natureza do ato original:
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e RegraGeral(Secoes 1,2 e 3): deve-se utilizar o mesmo tipo de ato que o original. Ou seja, Ato torna
sem efeito Ato; Edital torna sem efeito Edital; e Aviso torna sem efeito Aviso.

e Aplicacao Residual (Secao 3): caso ndo seja possivel utilizar o instrumento original (tratado na
“Regra Geral”), o Aviso de Anulacéao pode ser utilizado de forma residual na Secéao 3.

e Retificacoes: nos casos em que se deve tornar sem efeito uma retificagdo, pode-se utilizar um
Despacho assinado pela autoridade competente para tornar o ato sem efeito.

Em caso de duplicidade, quando o mesmo conteudo for publicado duas vezes, uma das publicagcdes podera ser tornada
sem efeito, especialmente se apresentar data ou outro dado incorreto ou incompleto. Nesse caso, deve-se publicar novo ato, com
numeracao e data atualizadas, mantendo o formato do original e adotando a seguinte redagéo padrao:

"TORNA SEM EFEITO a publicagdo do [TIPO DE ATO] n° [NUMERO], de [DATA DO ATO], publicado no DOU n° [NUMERO],
de [DATA DO DOU], Secao [X], pag. [NUMERO], por ter saido indevidamente."

e ATENGAO: O novo documento deve, obrigatoriamente, ser assinado pela mesma autoridade
que assinou o ato publicado indevidamente, sendo fundamental que referencie os dados da
publicacao original.

Exemplos:

ATO DE 3 DE MARCO DE 2026

O DECANO DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso de suas
atribuicoes legais, conferidas pelo Ato da Reitoria n® 1527, publicado no DOU n® 227, de 26 de novembro
de 2024, secéo 2, pagina 29, e de accrdo com a competéncia que Lhe foi delegada por meio do Ato da
Reitoria n® 304, de 23 de margo de 2017, publicado ne DOU n® 58, de 24 de margo de 2017, resolve:

N2 406 - Tornar sem efeito o Ato do Decanato de Gestdo de Pessoas n® 316/2026, publicado no
DOU n® 40 de 2 de marco de 2026, secédo 2, pagina 49.

PETERSON GOES SILVA

Central
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DESPACHO DE 25 DE FEVEREIRO DE 2026

Tornar sem efeito, a pedido, a publicacdo no DOU n° 13 de 20 de janeiro de 2026, secdo 2,
pagina 32, que concedeu afastamento do pais a servidora: VIRGINIA ANDREA GARRIDO MEIRELLES. Proc.
Eletronico 23106.113737/2025-75.

PROF® ROZANA REIGOTA NAVES

A SEEEEEEEEENEEEENEEEEEEE,
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEnS

ATOS DE 12 DE MARCO DE 2026

A REITORA DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA. no uso de suas atribuicdes estatutarias e nos
termos do art. 9°, inciso |, e do art. 10 da Lei n° 8112, de 11 de dezembro de 1990, publicada no DOU de
12/12/1990. resolve:

Ne 253 - Tornar sem efeito o Ato da Reitoria n° 0071/2026 (13684537), publicado no DOU n® 016,
secao 2, pagina 39, de 23/1/2026. que nomeou a candidata Kyria Santiago do Nascimento, para o cargo
de Professor(a) Assistente "A’, titulacdo de Doutorado, nivel |, Regime de Trabalho de Dedicacao Exclusiva
(DE). da Carreira de Magisterio Superior do Quadro de Pessoal Permanente da Universidade de Brasilia, por
perda de prazo.

ROZANA REIGOTA NAVES

Tornar sem efeito a publicacdo no DOU n° 221, de 19 de novembro de 2025, secdo 2, pagina 34,
que concedeu afastamento do pais ao servidor: RODRIGO SANTOS DE FARIA Proc. Eletronico
23106.101401/2025-60.
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EXTRATO DE CONTRATO

Espécie: TORNAR SEM EFEITO a publicacao do Contrato de Professora Substituta - IFB N°
35/2026 - portugués/Inglés - CRFI - Bianca Alencar Vellasco®, publicado nas paginas 44 e 45, Secao 3. do
Diario Oficial da Unido de 29/04/2026.
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Arquivo .

Central
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AVISO DE CANCELAMENTO

Tornar sem efeito a publicacao do Extrato de Prorrogacao n°® 09/2026 publicado no D.O.U. de
09/06/2026, Secao 3, Pag. 42.

ANDRE GUSTAVO DE SOUSA GALDINO
Diretor Geral

EDITAL
TORNAR SEM EFEITO EDITAL DE PRORROGAGAO N° 52/2026
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA PROFESSOR SUBSTITUTO

Tornar sem efeito o Edital de Prorrogacao n. 052/2026. publicado no Diario Oficial da Uniao
(DOW) n. 103, Secdo 3. pagina 127. do dia 03 de junho de 2026. que prorrogava Processo de Selecao
Simplificada da Faculdade de Educacao na area de Educacao. Subarea: Fundamentos da Educacao.

PETERSON GOES SILVA
Decano de Gestao Pessoas

(NN EE NN N NN EEEENEEEEEEEEEEEEEEEEE
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AVISO DE ANULAGAO

O DIRETOR GERAL DO CAMPUS SAO JOSE DOS CAMPOS DO IFSP, no uso de suas atribuigoes =
delegadas pela Portaria n® 4.401 de 12/08/2024, resolve tornar sem efeito a publicacio do edital n° =
= 24/2026 - DRG/SJC/IFSP, publicado no DOU de 28/05/2026 de maio de 2026, edicac 99. secao 3,
pagina 69.

FERNANDO HENRIQUE GOMES DE SOUZA
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1.7 Daedicao extra

Em regra, as matérias encaminhadas para o DOU serao publicadas de segunda-feira a sexta-feira, uma vez por dia, exceto
nos dias de feriados nacionais e dias integralmente de ponto facultativo na administragao publica federal. As publicagoes realizadas
em edigdes extras, por sua vez, ndo seguem o rito acima, visto que sao divulgagdes que, devido a urgéncia, serao encaminhadas e
publicadas no mesmo dia do envio, além de estarem sujeitas a autorizagao da Presidéncia da Republica.

A publicacao em edicdo extra ocorre em carater excepcional e requer autorizagao da Secretaria Especial para Assuntos
Juridicos da Casa Civil da Presidéncia da Republica, conforme o Decreto n® 9.215, art. 10, §1¢°, I, Portaria IN/CC/PR n© 1/2024, art.
43, paragrafo Unico, Il, e Portaria SAJ/CC/PR n° 8, art. 6°. Atente-se para os seguintes detalhes:

1. aunidade requisitante devera enviar a matéria via SEl para a unidade Arquivo Central (ACE) com a
solicitacdo expressa da publicacdo em edigdo extra, com endereco de e-mail e ramal para contato;

2. a partir disso, o ACE fara o envio das matérias pelo INCom e disponibilizara um formulario, que
devera ser preenchido pela unidade demandante e encaminhado para assinatura do dirigente
maximo, ou seja, o(a) Reitor(a), com certificado digital, juntamente com a apresentacdo das
justificativas ali solicitadas;

3. apods o preenchimento desse formulario, a unidade devera reencaminha-lo para o ACE, que fara o
envio a Secretaria Especial para Assuntos Juridicos da Casa Civil da Presidéncia da Republica

e IMPORTANTE: a Casa Civil recebe as solicitacoes até as 18h. Assim, para que haja tempo habil
para realizar o tramite apontado acima, solicitamos que as demandas de edigao extra sejam
encaminhadas ao ACE via SEI até as 16h. No caso de editais de concurso na integra, em razao
de sua complexidade e tamanho, serdo recebidos até as 12h.

As matérias habilitadas para edigcao extra circulardao as 20h, em apenas uma edi¢cao extra diaria para cada segao, salvo o
deferimento de pedido em contrario.
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1.8 Dos modelos para publicacao no DOU

Acesse o REPOSITORIO com modelos das principais matérias enviadas para publicacdo no DOU. Baixe-os e realize a
edigcdo. O uso do repositdrio € importante em razdo da necessidade de padronizagao do envio de documentos ao Arquivo Central

(ACE).
Consta no repositério modelos dos seguintes matérias do DOU:
e Afastamento do pais;
e Ato da Reitoria;
e Atodo DGP;
e Aviso;
e Edital de Notificacao;
e Edital em Extrato;
e Edital naintegra;
e Extrato de Convénio
e Extrato de Instrumento Contratual;
e Extrato de Registro de Preco;
e Retificacao.
CARTILHA PARA PUBLICAGOES OFICIAIS NO AMBITO DA UnB 22 edicio DNE5 UnB | ACE | ks ® :: :
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1.9 Do cadastro de usuarios no INCom

Considerando a vigéncia, a partir de 1° de margo de 2024, da Portaria IN/CC/PR n° 1, de 2 de janeiro de 2024, que dispode
sobre os procedimentos de cadastramento, pagamento e publicagcdo de atos no Diario Oficial da Unido, cada unidade com
necessidade de publicacao no DOU devera providenciar, diretamente com a Imprensa Nacional, a solicitagdo de acesso aos
servidores.

Aos servidores que realizam publicacdées no DOU via Sistema Integrado de Administracao de Servigcos Gerais (SIASG), Portal
de Compras do Governo Federal (COMPRASNET) e Sistema de Gestao de Convénios e Contratos de Repasse (SICONV), é necessario
o cadastro no Sistema Eletrénico de Envio de Matérias da Imprensa Nacional (INCom). Conforme o art. 2°, paragrafo unico, da
referida Portaria, o cadastramento de gerentes INCom e de usuarios dar-se-a por meio do préprio 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 realizagdo do procedimento, realizou pesquisas e contatos com
a Imprensa Nacional e redigiu o passo a passo a seguir.

1.9.1. Acesse 0 INCom

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

™ INCom - Envio de matéria u

USUARIO:| |
u SENHA:| |
| Enviar |

Esqueci a Senha
L Primeiro Acesso

Cadastrar Nova Origem™ .

I Cadastrar Novo Gerente I

Guia de Cadastramento de Usudrios

* Somente para drgdos ou entidades
s ndo possu. =



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

a) Preenchatodos os campos do formulario abaixo:

Dados da Origem

NOME: = |

CNPJ: =
(somente ndmeros)

ENDERECO: = |

(somente nimeros)

TELEFONE: * | |
TELEFONE (2): | |

S
wan ()|

Dados do Gerente

NOME: = |

s
(somente nimeros)

CARGO: * |

TELEFONE: * |

| |
TELEFONE (2): * | |

gmar ¥ ]
a2 ]

oem:* ]

PERMISSOES DE ENVIO(L: |

ORDEM HIERARQUICA®): |

(1) Este campo deverd indicar as origens para as quais o gerente terd permissdo para encaminhar matérias.
(2) Estrutura hierérquica completa, induindo 3 unidade da qual o usurio esté cadastrado.

Continuar

|

CARTILHA PARA PUBLICAGOES OFICIAIS NO AMBITO DA UnB 22 edi¢io

° OBSERVACAO 01: em Dados da Origem, no campo “e-mail”, inserir um e-mail
institucional em nome da proépria Entidade (Unidade). Preencha também o campo

“e-mail (2)”, inserir o e-mail: materiaoficial@unb.br.
° OBSERVACAO 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.

° OBSERVACAO 03: Na secdao "Dados do Gerente", informe "Fundacao
Universidade de Brasilia" nos campos "PERMISSOES DE ENVIO (1)" e "ORDEM
HIERARQUICA (2)".

b) Apos preencher todos os campos do formulario, clique em “Continuar”;
c) Uma janela se abrird para gerar os anexos;
d) Clique em “Gerar Anexo |”, e, apds salvar o arquivo “Anexo | — OFICIO”, sera

habilitada a opcao “Gerar Anexo II”. Clique em “Gerar Anexo I1” e salve o arquivo;

|GerBrAnequJ Gerar Anexo 1| | Concluir \GenrAnemlHGerarAnexo 1| | Concluir

: Cadastro enviado com sucesso! .- Cadastro enviado com sucesso! :
E Procedimentos para o envio da documentago: : = | Procedimentos para o envio da documentago: .
] wiw.in.gov.br ¥ Wi in.gov.br :
. Central de Atendimento k1 Central de Atendimento .
. Cadastrar dados pessoais o Cadastrar dados pessoais -
E Cadastrar manifestagdo - Cadastrar manifestagdo -
: Anexar documentos - Anexar documentos .
: Informacées: (61) 3441-9450 : Informacdes: (61) 3441-9450 :

DB UnB | ACE | aus



mailto:materiaoficial@unb.br
mailto:materiaoficial@unb.br

FProcadimantos nara & amaio 02 docamentagi;

www.in.gov.br
: Cantral de Atendimento
. Cadastrar dados pessoais
- Cadastrar manifestagdo
Anexar documentos

Informacies: (61) 3441-9450
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e)Apods a geracao dos dois anexos, clique em Concluir, para que os dados inseridos sejam
gravados no sistema;
f) Assine digitalmente os arquivos “Anexo | - OFICIO” e “Anexo II” no GOV.BR.

Por meio do “GOV.BR”, cada um dos anexos (“Anexo | - OFICIO” e “Anexo 11”) devera ser
assinado pelo Legitimo Representante da Entidade de Origem bem como pelo Novo Gerente a ser
cadastrado no INCom. Os dirigentes maximos das unidades podem assinar como legitimo
representante e anexar sua Portaria de nomeacéo.

: o OBS: caso o Novo Gerente a ser cadastrado no INCom seja também o préprio

- Representante da Entidade, este devera assinar o Oficio nos dois campos destinados as

Gerar Anexo 1| | Gerar Anesn IT -

respectivas assinaturas.

1.9.3. Digitalize os documentos

CARTILHA PARA PUBLICAGOES OFICIAIS NO AMBITO DA UnB 22 edi¢io ISEd UnB | ACE | i ®

Identificacao: RG e CPF do novo gerente a ser cadastrado;

Representacao Legal: Documento que comprove a legitimidade da autoridade que assinou o
Oficio (Ex: Ato de Nomeacao do Diretor no DOU, conforme exemplo: DOU n° 230, de 29/11/2024);
Vinculo Institucional: Documento que comprove a vinculagédo do novo gerente com a Entidade de
Origem (Ex: Ato de Nomeacgao publicado no DOU);

OBSERVACAO: Esfera Estadual ou Municipal - no caso de 6rgidos estaduais ou municipais,
deve-se apresentar a portaria de nomeacao publicada na Imprensa Oficial, discriminando o
cargo do servidor que representa a entidade no ato de cadastramento.

ATENGAO: E necessario que os documentos estejam perfeitamente legiveis, sem cortes,
rasuras ou sombras que possam dificultar a conferéncia das informagoes pelo sistema.
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1.9.4. Acesse o Citsmart

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

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

2 in.local Insira o seu usuario

nsira sua senna

Ou acesse a sua conta

Entrar com govib

Portugués «

CARTILHA PARA PUBLICAGOES OFICIAIS NO AMBITO DA UnB 22 edi¢io ISEd UnB | ACE | i ®
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b) Clique em “Central de atendimento ao cliente”:

o
m == Portal do Conhecimento N Docs A Acessar o Sistema q Notificagbes ~
= Portal
Pesquise aqu

CENTRAL DE ATENDIMENTO AO CLIENTE

Servigos de atendimento ao cliente externo

c) Cliqueem “INCOM”:

2l / CENTRAL DE ATENDIMENTO AQ CLIENTE

Pesquise aQ

Je)

CENTRAL DE ATENDIMENTO AQ CLIENTE

Servigos de atendimento ao cliente externo.

[9)

\
|

@
1‘)5! le

COMPLEXO CULTURAL CONTRATOS
Servigos referentes ao Museu, suditério, stc Servigos referentes aos contratos de servigo da lmprensa
Nacional.

FATURAMENTO INCOM

Servigos referentes & faturas e INCOM-FAT E Senvigos referentes ac INCOMWEB ou qualquer outra versio
do INCOM

OUTRAS SOLICITAGOES

s Nq PORTAL IN

> [+
Servigos nBo encontrades nos outros 1picos. P o Servigos referentes 0 Fortal Imprensa Nacional
N, |
—— e %
-3
w ETT:

CARTILHA PARA PUBLICAGOES OFICIAIS NO AMBITO DA UnB 22 edicio ISEd UnB | ACE | i ®
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d) Clique em “Atualizacao/Alteracéo de cadastro”:

o "
L] L]
L] L]
. = Port NTRAL DE ATENDIMENTO AQ CLIENTE / INCOM .
L] L]
L] L]
. Pesquise o Q -
L] L]
L] L]
" INCOM .
- [ ]
: E Servigoe referentes ao INCOMWEB ou qualquer outra versSo do INCOM. L
. .
" "
L] L]
L] L]
. .
" "
L] L]
L] L]
. Ticket .
L] L]
L] L]
. .
. _‘_ Atualizagdo/ Alteragdo de Cadastro A Cadastro/ Credenciamento de Origem H
[ . ™
.
. = -
L] ' L]
L] L]
. .
" "
L] L]
L]
. Desativar Cadastro Desbloqueio de Origem -
" S
L] :
: m .
. .
. ) :
L] L]
. .
" "
- Informacgdes sobre envio e devolugdo de Log-in de Acesso e Recuperagéo de Senha .
. matérias =
" "
L] L]
L] L]
- \ L]
L] - L]
L] L]
L] L]
. .
. Qutros Renovagdo de Certificado H
. Chires servicos relacicnados ac INCOM .
.
" "
L] L]
. .
" "
L] L]
LN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN ENEEENEEEENEEEENEEEEEEEEEEEEEmEnY

CARTILHA PARA PUBLICAGOES OFICIAIS NO AMBITO DA UnB 22 edicio ISEd UnB | ACE | i ®
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e) Preencha os campos e anexe os documentos e 0s anexos e conclua:

No campo "Natureza" (secdo Solicitagao), selecione
"Pessoa Juridica" e insira o CNPJ da Universidade de Brasilia no

@ campo "CPF ou CNPJ" - (00038174000143). Antes de finalizar,
: pilay /walizaciol Alteragio de Cadastro confirme se os dados apresentados estdo corretos e, caso
: : : necessario, complemente as informagdes que estiverem
: : pendentes.
e OBSERVAGAO: salve o nimero do Ticket que sera gerado.
e IMPORTANTE: a efetivacao do cadastro ocorrera em até 72
(setenta e duas) horas apdés o envio da documentacgcao. O
S Dessior : pedido de cadastramento que nao for confirmado no prazo
de 30 (trinta) dias, com o envio dos documentos e
y formularios solicitados, tera seus dados excluidos do
: o _ _ i sistema.

CARTILHA PARA PUBLICAGOES OFICIAIS NO AMBITO DA UnB 22 edicio DNE5 UnB | ACE | ks ® :: :
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1.9.5. Primeiro Acesso

a) Apos a efetivacao do cadastro, o usuario deve gerar sua senha de acesso ao sistema INCom.

Para isso, sera necessario clicar em “Primeiro Acesso”, no site “https://incom.in.gov.br”, e seguir as instrugdes
disponibilizadas. Ao seguir as orientacdes que aparecem na tela, sera enviado um e-mail para o novo usuario e para o e-mail
materiaoficial@unb.br, indicando seu login e senha temporaria.

INCom - Envio de matéria

INCom - Gerar nova senha

USUARIO: LOGIN: |

SENHA: —

‘ Enviar | CPF: |

Esqueci a Senha E-MAIL | |
CADASTRADO:

— Primeiro Acesso

Uma nova senha sera gerada. Os trés
primeiros caracteres dessa senha
serdo exibidos na tela seguinte e o
restante sera enviado para o seu
email.

Essa senha é temporaria e sera
substituida no primeiro acesso.

g | Enviar

Cadastrar Nova Origem™
Cadastrar Novo Gerente

Guia de Cadastramento de Usudrios

= Spmente para orgdos ou entidades que
ainda ndo possuem cadastro. N3o se
enquadram nesta opcdo, drgdos integrantes
da estrutura do Governo Federal.
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b) Apds gerar a senha, o gerente deve acessar o sistema INCom com o login e a senha. Apds o login,
surgira a opgao “Clique aqui para baixar o Certificado”

IMPRENSA NACIONAL

cddncia da Republica

fula 5 il trmdior

& PublicacSo| Configurar | Ajuda Sair

Enwiar Congultar Congultar Reagendar Cadastro de
Makérias ofico Matérias Matérias Publicagdo Usudrios
Bom dia

0 certificado expira em 18/07/2025.

—e Chgué Sqin para baixar $éu certificads.
Seu certshcado estard disponivel até 26/08/2024
08:37:25 para download.

0 gque publicam oz jormais oficiais

Secdo 1 - Atos normativos de interesse geral
Secho 2 - Atos de nteresse dos servidores
SE“G 3 - Contrabos, aditaas & Avisos

e |MPORTANTE: o manuseio do arquivo referente ao certificado (Certstore) requer uma
observacao. Ele nunca devera ser aberto, copiado ou renomeado, mas apenas
“recortado/colado”.
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‘DA PUBLICACAO NO ‘
JORNAL DE GRANCE @
CIRCULACAO (EBC)

CARTILHA PARA

PUBLICAGOES OFICIAIS

NO AMBITO DA UnB
22 edicdo

Dagd UnB | ACE | s




" $® suMirio !

2.DA PUBLICAGCAO NO JORNAL DE GRANDE CIRCULACAO (EBC)

A Lei n. 14.133/2021, no art. 54, 81°, dispde sobre a necessidade de publicacdo dos atos oficiais em jornais de grande
circulacao. De acordo com a referida lei, é obrigatéria a publicagcao de extrato do edital no Diario Oficial da Unido, do Estado, do
Distrito Federal ou do Municipio, ou, no caso de consdércio publico, do ente de maior nivel entre eles, bem como em jornal diario de
grande circulagéo.

A publicacao de atos oficiais nos jornais de grande circulacdo demanda recursos financeiros da UnB, diferentemente da
publicacado no DOU, razao pela qual foi realizada a contratacdo da Empresa Brasil de Comunicacgéao (EBC), que exerce monopoélio
sobre aintermediacao de publicagdes dessa natureza.

2.1 Do encaminhamento das matérias
As matérias deverao ser encaminhadas pelo e-mail institucional ou pelo SEI.

) | Quando forem enviadas por e-mail, o enderego de destino € materiaoficial@unb.br, preferencialmente em arquivo editavel
M no formato .docx. Ndo encaminhar, por exemplo, arquivos convertidos de PDF do SEI.

Caso sejam encaminhadas pelo SEI, o processo devera ser enviado para a unidade Arquivo Central (ACE). Nesse caso, é
@ necessario expor com clareza a solicitacdo de publicacao no jornal de grande circulacao, por exemplo, por meio de

despacho.
Em todos os casos, para todas as matérias enviadas, deverao estar presentes:

a) aindicacao do jornal que se quer realizar a publicacéo;
b) adata desejada para publicar a matéria;
c) otipo da matéria (ato, edital, aviso, contrato, convénio etc.);

CARTILHA PARA PUBLICAGOES OFICIAIS NO AMBITO DA UnB 22 edicdo DNEF UnB | ACE | s
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d) adata da matéria (Edital de 18 de novembro de 2021);
e) o proprio texto/extrato da matéria;

f) onome completo da autoridade signataria;

g) o cargo da autoridade signataria;

CARTILHA PARA PUBLICAGOES OFICIAIS NO AMBITO DA UnB 22 edicio

ATENGAO: o Arquivo Central podera devolver a matéria enviada para publicacdo caso a
solicitacao recebida descumpra o previsto na legislagcao ou se a publicacao for solicitada por
e-mail nao institucional.

IMPORTANTE: de acordo com o contrato junto a EBC, o material para veiculagao em jornal de
grande circulacao devera ser remetido a EBC até as 12 horas (horario de Brasilia/DF) para
publicacao no préximo dia util. Assim, considerando a necessidade de edicao das matérias, o
limite de envio para o ACE é até as 11h. Em caso de urgéncia, entrar em contato com o ACE
pelo ramal 3107-5801.

A partir de 06 de outubro de 2025, as publicagoes de atos oficiais da Universidade de Brasilia
(UnB) passaram a ser realizadas no Jornal de Brasilia, em substituicdo ao Correio Braziliense.
Essa alteragcao fundamenta-se no principio da economicidade, pautada em pesquisas
realizadas no portal da EBC que comprovaram a maior vantajosidade financeira do Jornal de
Brasilia em comparagcao ao veiculo anterior. A medida garante a reducdo dos custos
operacionais e a otimizacado dos recursos publicos, assegurando, concomitantemente, a
manutencdo da ampla publicidade e o cumprimento da legislagdo vigente no que tange a
transparéncia dos atos administrativos da instituicao.

DS UnB | ACE | s ®
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2.2 Exemplos de matérias publicadas

As matérias mais comuns encaminhadas para publicagdo em jornal de grande circulagao sao Avisos de Licitagdo, como
Pregao Eletrénico e Concorréncia Eletronica, e Editais de Chamada Publica.

Nesse sentido, visualiza-se a seguir trés exemplos dessas matérias. No lado esquerdo estd a matéria encaminhada ao ACE.
No lado direito, como a matéria é publicada no jornal.

CARTILHA PARA PUBLICACGOES OFICIAIS NO AMBITO DA UnB 22 edicéo DB UnB | ACE | & ®
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Exemplo de Pregao Eletronico de
12/11/2025:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA -UnB
DECANATO DE ADMINISTRACKO - DAF
COORDENADORIA DE LICITAGOES - COL

AVISO DE LICITAGAO

PREGAO ELETRONICO N¢ 90013/2025 — UASG 154040

N2 Processo: 23106098323202428. Objeto: O objeto da presente licitagdo é a contratagdo de
empresa especializada na prestacdo de servigo continuo de vigildncia desarmada, a serem
executados com regime de dedicagdo exclusiva de m3o de obra na UnB Cerrado, a serem
executados com regime de dedicag3o exclusiva de m3o de obra, conforme condigBes, quantidades
e exigéncias estabelecidas neste Edital e seus anexos. Total de Itens Licitados: 2. Edital: 11/11/2025
das 08h00 as 12h00 e deld4h00 as 17h58. Enderego: Predio da Reitoria 2. Andar - Campus
Universitario Darcy Ribeiro BRASILIA - DF. Entrega das Propostas: a partir de 11/11/2025 as 08h00
no site www.comprasnet.gov.br. Abertura das Propostas: 27/11/2025, &s 10h00 no site
www.comprasnet.gov.br.

Brasilia, 12 de novembro de 2025.

CLECIO DA SILVA BATISTA
Pregoeiro

Exemplo de Concorréncia Eletronica de 02/10/2025:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA -UnB
COMISSAO DE LICITAGAO - INFRA

AVISO DE LICITAGAO
CONCORRENCIA ELETRONICA N2 90121/2025 - UASG 154040

Ne Processo 23106.073035/2025-41. Objeto: Contratagdo de empresa especializada para reforma
para adequagBes de acessibilidade e inser¢do de rampa metalica na Faculdade de Direito, localizado
no Campus Universitério Darcy Ribeiro, Distrito Federal - DF. Edital: 01/10/2025 das 08h00 as 12h00
e das 13h00 as 17h59. Enderego: INFRA/UnB - Campus Darcy Ribeiro - Brasilia/DF ou
https://www.gov.br/compras/edital/154040-3-90121-2025 ou no site https://infra.unb.br/ .
Abertura das Propostas: 06/11/2025 as 09h00 no site www.gov.br/compras. InformagB8es Gerais:
Valor Total da Contratagdo: RS 1.231.591,30 (um milh3o, duzentos e trinta e um mil, quinhentos e
noventa e um reais e trinta centavos).

Brasilia, 02 de outubro de 2025.

Tatiane Cardoso de Araujo
Presidente da Comiss3o de Licitagdo

CARTILHA PARA PUBLICAGOES OFICIAIS NO AMBITO DA UnB 22 edicio
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UNIViRSIDADE DE

BRASILIA -UnB
DECANATO DE
ADMINISTRAGAO - DAF

GOVERNO DO

TAT H

DO LADO DO POVO BRASILEIRO

COORDENADORIA DE LICITAGOES - COL
AVISO DE LICITAGAO

Pregéo Eletrénico n° 90013/2025 - UASG 154040

N° Processo: 23106098323202428. Objeto: O objeto da presente licitagao &
a contratagdo de empresa especializada na prestagdo de servigo continuo
de vigilancia desarmada, a serem executados com regime de dedicagéo
exclusiva de mao de obra na UnB Cerrado, a serem executados com regime
de dedicagao exclusiva de mao de obra, conforme condigoes, quantidades e
exigéncias estabelecidas neste Edital e seus anexos. Total de Itens Licitados:
2. Edital: 11/11/2025 das 08h00 as 12h00 e de14h00 as 17h58. Enderego:
Predio da Reitoria 2. Andar - Campus Universitario Darcy Ribeiro BRASILIA
- DF. Entrega das Propostas: a partir de 11/11/2025 as 08h00 no site www.
comprasnet.gov.br. Abertura das Propostas: 27/11/2025, as 10h00 no site www.

comprasnet.gov.br.

Brasilia, 12 de novembro de 2025
CLECIO DA SILVA BATISTA

Pregoeiro

D oo e

DO LADO DO POVO BRASILEIRO

AVISO DE LICITAGAO

Concorréncia Eletrénica n°® 90121/2025 - UASG 154040

N° Processo 23106.073035/2025-41. Objeto: Contratagdo de empresa
especializada para reforma para adequagdes de acessibilidade e insergéo
de rampa metdlica na Faculdade de Direito, localizado no Campus
Universitario Darcy Ribeiro, Distrito Federal - DF. Edital: 01/10/2025
das 08h00 as 12h00 e das 13h00 as 17h59. Enderego: INFRA/UnB -
Campus Darcy Ribeiro - Brasilia/DF ou hitps://www.gov.br/compras/
edital/154040-3-90121-2025 ou no site https://infra.unb.br/ . Abertura
das Propostas: 06/11/2025 as 09h00 no site www.gov.br/compras.
Informagdes Gerais: Valor Total da Contratagdo: R$ 1.231.591,30
(um milh&o, duzentos e trinta e um mil, quinhentos e noventa e um reais

e trinta centavos).

Brasilia, 02 de outubro de 2025
Tatiane Cardoso de Araujo
Presidente da Comissao de Licitagao
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Exemplo de Edital de Chamada Publica de 17/05/2024:

UNIVERSIDADE DE BRASILIA — UnB

PREFEITURA DOS CAMPI —PRC

EDITAL DE CHAMADA PUBLICA N. 001/2024

CADASTRO E SELECAO DE ASSOCIAGOES E COOPERATIVAS PARA A REALIZAGAO DE
COLETA SELETIVA DE RESIDUOS SOLIDOS REUTILIZAVEIS E RECICLAVEIS A

UNIVERSIDADE DE BRASILIA - UnB

EDITAL DE CHAMADA PUBLICA N2 001/2024 CADASTRO E SELE(;ﬁD DE ASSOCIA(}E’)ES E
COOPERATIVAS PARA A REAI.IZACJ&O DE COLETA SELETIVA DE RESIDUOS SOLIDOS
REUTILIZAVEIS E RECICLAVEIS A UNIVERSIDADE DE BRASILIA - UnB, torna publica a
realizago de Chamada Piblica visando cadastrar e selecionar Associagtes e Cooperativas
de Catadores de Materiais Reutilizdveis e Recicladveis. O prazo para entrega dos
documentos sera de 20/05/2024 a 24/05/2024, no horédrio de 8h &s 17h. Retirada do
Edital: Universidade de Brasilia - Campus Universitario Darcy Ribeiro - Prédio da Reitoria -
Sala da Secretaria de Meio Ambiente (SeMA) - Sala BSS 05/10 - Subsolo - CEP: 70910-900 -
Asa Norte - Brasilia, DF, Brasil ou por meio eletronico através do enderego
www.sema.unb.br. Maiores informacdes através do e-mail semacgr@unb.br e pelo
telefone (61) 3107-2824.

Brasilia, 17 de maio de2024.

EDUARDO FERREIRA PEREIRA

Presidente da Comiss&o para Coleta Seletiva Cidad8 na Universidade de Brasilia

PEDRO HENRIQUE ZUCHI DA CONCEICAD

Secretario de Meio Ambiente da Universidade de Brasilia

$® suMario !

GOVERNO FEDERAL
‘ ' UNIVERSIDADE DE BRASILIA - UnB 4
PREFEITURA DOS CAMPI - PRC m

UNIAO E RECONSTRUGAO

]

EDITAL DE CHAMADA PUBLICA N. 001/2024

Cadastro e Selecdo de Associacdes e Cooperativas para
a Realizacao de Coleta Seletiva de Residuos Solidos
Reutilizaveis e Reciclaveis na Universidade de Brasilia - Unb

EDITAL DE CHAMADA PUBLICA N° 001/2024 CADASTRO E SELECAO
DE ASSOCIACOES E COOPERATIVAS PARA A REALIZACAO DE
COLETA SELETIVA DE RESIDUOS SOLIDOS REUTILIZAVEIS E
RECICLAVEIS A UNIVERSIDADE DE BRASILIA - UnB, torna publica
a realizagdo de Chamada Publica visando cadastrar e selecionar
Associagoes e Cooperativas de Catadores de Materiais Reutilizaveis e
Reciclaveis. O prazo para entrega dos documentos sera de 20/05/2024 a
24/05/2024, no horario de 8h as 17h. Retirada do Edital: Universidade de
Brasilia - Campus Universitario Darcy Ribeiro - Prédio da Reitoria - Sala
da Secretaria de Meio Ambiente (SeMA) - Sala BSS 05/10 - Subsolo -
CEP: 70910-900 - Asa Norte - Brasilia, DF, Brasil ou por meio eletrénico
através do enderego www.sema.unb.br. Maiores informagdes através do
e-mail semacgr@unb.br e pelo telefone (61) 3107-2824.

Brasilia, 17 de maio de 2024
EDUARDO FERREIRA PEREIRA
Presidente da Comisséao para Coleta Seletiva Cidada na
Universidade de Brasilia
PEDRO HENRIQUE ZUCHI DA CONCEIGAO
Secretario de Meio Ambiente da Universidade de Brasilia
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2.3 Dasincorrecoes na publicacao (retificagao, cancelamento e devolucao)

Diferentemente das publicacdes no DOU, as publicagdes no jornal de grande circulagdo sdo mais flexiveis quanto a
retificagdo. Assim sendo, caso o setor realize a publicacdo de uma matéria em desconformidade com a realidade, deverd
providenciar a sua retificagdo mediante solicitagcdo, conforme o topico 2.1.

O cancelamento da publicagao podera ser solicitado pelo setor demandante ao ACE até as 11h, desde que a matéria ainda
nao tenha sido enviada a EBC. Caso o envio ja tenha ocorrido, a solicitacao devera ser encaminhada ao ACE com a devida
justificativa até as 16h do dia anterior a publicagao, para que o pedido seja devidamente repassado. Apds a atualizagcado do status
do pedido no portal EBC, o ACE confirmara o cancelamento ao setor demandante. Caso nao seja possivel o cancelamento, o ACE
informara ao setor demandante.

Em alguns casos, em razdo de algum detalhe no conteudo ou problemas técnicos, a EBC fara a devolugao da matéria.
Havendo erro no contetido, o ACE compreendera o motivo e procedera aos ajustes. Nao havendo erro no conteldo, o ACE remarcara
a data da publicacéo.

2.4 Dos modelos para publicacao via EBC

Acesse o REPOSITORIO com modelos das principais matérias enviadas para publicacédo pela EBC. Baixe-os e realize a
edicao. O uso do repositério é importante em razao da necessidade de padronizacao do envio de documentos ao Arquivo Central
(ACE).

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

e Aviso de Licitacao: Concorréncia Eletrénica e Pregao Eletrénico;
e Editalde Chamada Publica.



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

BRASIL. Constituicao Federativa do Brasil de 1988. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm. Acesso em: set 2024.

, Decreto n° 9.215, de 29 de novembro de 2017. Dispde sobre a publicagdo no Didrio Oficial da Unido. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato02015-2018/2017/decreto/D9215.htm. Acesso em: set 2024.

, Decreto n® 10.031, de 30 de setembro de 2019. Altera o Decreto n® 9.215, de 29 de novembro de 2017, para dispor sobre a
isencao de cobranca para as publicacdes no Diario Oficial da Uniao realizadas por érgaos e entidades que integram o Orcamento
Geral da Unido. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D10031.htm. Acesso em: set
2024.

, Decreto n® 12.002, de 22 de abril de 2024. Estabelece normas para elaboracéo, redacao, alteracao e consolidacao de atos
normativos. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02023-2026/2024/decreto/D12002.htm. Acesso em: set 2024.

,Lein®14.133, de 1° de abril de 2021. Estabelece normas gerais de licitacao e contratacao para as Administragcdes Publicas
diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm. Acesso em: set 2024.

, Portaria IN/CC/PR n® 1, de 2 de janeiro de 2024. Dispde sobre os procedimentos de cadastramento, pagamento e publicacao
de atos no Didrio Oficial da Unido, e da outras providéncias. Disponivel em: https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-in/cc/pr-
n-1-de-2-de-janeiro-de-2024-535536962. Acesso em: set 2024.

, Portaria SAJ/CC/PR n° 8, de 15 de fevereiro de 2024. Estabelece os procedimentos para o requerimento de autorizagcéo de
publicacdo de matérias fora das edigdes regulares do Diario Oficial da Unido. Disponivel em: https://www.in.gov.br/en/web/dou/-
/portaria-saj/cc/pr-n-8-de-15-de-fevereiro-de-2024-543187386. Acesso em: set 2024.
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