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APRESENTACAO

A Universidade de Brasilia (UnB), como instituicdo publica, realiza a publicacdo de seus atos oficiais no boletim eletréniemo
Diario Oficial da Unidao (DOU), nos termos da legislacdo vigente, conferindo a sociedade transparéncia dos atos institucionaisl
atribuicdo advém, sobretudo, do artigo 37 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, em que se prevé que a adminggma
publica indireta de qualquer dos poderes da Unido obedecera, entre outros, ao principio da publicidade. Assim, devem oseates
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 publicacdes a Imprensa Nacional (IN) para disponibilizagéo
DOU e, desde entdo, tem atuado para oferecer orientacdes a ajustes nos procedimentos de envio das matérias oficiais a IN. béam
tem empreendido esforgos para garantir a manutencédo de contrato com a Empresa Brasil de Comunicacfes (EBC), oportunizando a
publicacdo de matérias em jornais de grande circulacao.

Nesse sentido, a elaboracdo @ presente Manual de Publicagcédo Oficial surge como complemento a Cartilha para Publicacées
Oficiais no ambito da UnBe objetiva auxiliaros servidoresda UnBque fazem oenvio de matérias para publicacdo no DOU e em jornais
de grande circulacao, via EBC.

Assim, o Manual ndo se confunde com a Cartilha, uma vez que essa trata dos aspectos gerais das demandas de publicacéo,
explicando os tipos de publicacédo para cada sec¢a@ os formatos de envio danatérias ao ACE, além derientar o cadastro de usuarios.
O Manual, por sua vez, direcionase especificamente para os procedimentosinternos de edicdoe de publicacdodas matérias. Ou seja,
a Cartilha tem como publico-alvo as unidades demandantes, enquanto o Manual se aplica a quem de fato faz a publicacdo. Ressalte
se, contudo, que, em alguns casos, a propria unidade demandante fara a publicacao.

Desde j4, a equipe do Arquivo Central agradece a atencdo e se coloca a disposicdo para esclarecimentos de duvidas e para
recebimento de sugestdes.
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1.DAPUBLICACAO NO DIARIO OFICIAL DA UNIADOU)

Aportaria IN/CC/PR n° 1, de 2 de janeiro de 202dstabelece os procedimentos de cadastramento, pagamento e publicacdo de
atos no Diario Oficial da Unido (DOU). Em que pese a previsdo geral de pagamento das publicacdes, os érgaos da Unido, cooncaéo
da Universidade de Brasilia (UnB), séo isentos deagamento por for¢ca doDecreto n°® 10.031, de 30 de setembro de 201 %ue alterou o
Decreto n® 9.215, de 29 de novembro de 201 para dispor sobre a gratuidadelas publicagdes nestes casos.

Azc¢UqVYWeE WGW!I RYT RARIT ¢T W3AW INa U7 YWY WE ! qlOWNMIWT Y W? IHET 1J-Gpivald Sedzitart)= N P A LY
uma vez por dia, exceto nos dias de feriados nacionais e dias integralmente de ponto facultativo na administracédo paalfederal no Distrito
[ DT I ¢ 0wl

1.1. Das sec¢Oes do DOU

As matérias sdo publicadas em trés secdes. De forma resumida,

n nasecdo 1, sdo publicadosatos normativos em geral;
N na secdo 2,atos relativos a pessoal da Unido e suas entidades da administracéo indireta;
N na secdo 3, osinstrumentos contratuais em geral.

Para mais detalhessobre cada se¢aq veja a Cartilha para Publicacdes Oficiaisa partir do Tépicol.1.


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

1.2. Dos padrdes técnicos para publicacao

1. [ YI G¢cqYaWAN[] Weiml RASWqUI+Faqln Yl G¢ qmwb
2. Caracteres de controle

##ATO: tipo de ato

##EME: ementa (somente na Secédo 1)

#HTEX: texto do atp

##ASS: Nome da autoridade signataria (todos os atos, exceto retificagdespode ser também o substituto;

##CAR: Funcao da autoridade signataria (todos os atos, exceto retificacdes)

##DAT: Data (todos os atos, exceto retificacdesPia (numeral), més (por extenso) e ano (numeral). Exemplo: 12 de maio
de 2022.

OBSERVA®ES

S X X X X

n Atualmente, na maioria doscasos, usat IJW¢ W ¢ q¢ We GZ+ WY WaqRGY W Die qYAWUgYWrHe !l IHRDUI
n Caso a matéria apresente mais de uma autoridade signatéaria, basta 1J G 1J q R | il sé#OARBEUANtas vezes forem

necessarias,
n ##ANE: anexo (somente quando houvérNesses casos, 0(s) anexo(s) ficao no final do documento e antes de copiar o

contetdo do anexo devese colocar antes ##ANE.

##ATO X, DE XX DE MES X DE XXXX
#HTEX A UNIVERSIDADE DE BRASILIA (UnB), em conformidade com a Lei n2 8.112/1990

##ASS AUTORIDADE 1
##CAR Reitora

##ASS AUTORIDADE 2
##CAR Decano

#H#ANE ANEXO |
CRONOGRAMA PREVISTO

ANEXO Il
MODELO DE LAUDO
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3. Normas de formatacéao:

"

"

FONTE

n Calibri 9;

n Caracteres especiais: se ndo disponiveisa fonte Calibri, deverdo ser gerados pelas fontes Symbol e Wingdings.
TABELA

n Tamanho da tabela: 12 cm ou 26m de larguraT recomenda-se padronizar em 25 cm;

n Quantidade de linhas em cada célula: ndo pode ultrapassar 5 linhasm cada célulg;

n Borda simples,

n N&o serdo aceitas tabelas com recuo negativo ou mescla vertical

4. Recursos que nao podem ser usados:

Marcacdo de mala diretg alinhamento por espacos ou marcas de tabulacag

Campos com equacdes e férmulas. As equacdes e as férmulas deverao ser tral@s como imagens e salvas ermarquivos
separados;

Cabecalho e rodapé controle de alteracées,

Estilos de textos diferentes de Normal

Texto na posicao verticalrecuo negativg

5. ImagensT sdo considerados imagens:

X X X X

Gréficos; quadros;

Equacgdes férmulas;
Formulérios; mapas; ilustraces;
Requerimentos, Balangos;

Pecas informativas institucionais,

Devem estar contornados por borda simples de 0,2 a 0,5 milimetros ou de 0,5 a 1,5 ponto

Parametros no tratamento de imagens:

n
n
n
n

Largura de 12 ou 25 centimetros
Altura méaxima de 37 centimetros
Resolucado minima de 200 dpi
Formato: PDF, TIFF ou JPG



r N
11 @ suviro @
OBSERVACOES:

n Os textos e as imagens deverdo ser salvos em arquivos distintos e devidamente nomeagdos
n No arquivo de texto, devera ser indicada a posicéo exata de insercdo dos arquivos de imagem
n N&o serdo aceitas imagens sem um arquivo de texto remetido conjuntamente.

1.3. Da estrutura basica das matérias

1.3.1. Afastamento

Os atos referentes a afastamento sédo matérias publicadas como despacha Séo eles:

a) Afastamento propriamente dito; e
b) Atos que torne sem efeito um ato de afastamento (cancelamento do afastamento)

#H#ATO-DESPACHO-DA-REITORIA-DE-29-DE-DEZEMBRO-DE-20254]

bl

HH#TEX-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-legislagdes-
pertinentes,-concede-afastamento-a:{]

BEATRIZ][...]9

bl

##ASS-PROF.2-ROZANA-REIGOTA-NAVESY|

##CAR Reitora¥

##ATO-DESPACHO-DA-REITORIA-DE-29-DE-DEZEMBRO-DE-20259

1
HHTEX-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-legislacbes:
pertinentes,-.concede-afastamento-a:q|

Tornar-sem-efeitol[...]1

1

##tASS-PROF.2-ROZANA-REIGOTA-NAVESY|

##CAR-Reitora¥]

OBSERVACAORetificacio de um afastamento ndo é matéria de despachoverTépico 1.3.11.
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Informacdes adicionais:

O despacho é uma matéria daSecéo 2;

O afastamento é um documento produzido peloGabinete da Reitora (GRE)

Despacho néo temresumo entreo tipo de ATO, DATA o textg

DATAquando o documento recebido por email ndo apresentar data, devese entdoatribuir a data do dia dorecebimento
do documento.

n Caso receba mais de um ato de despacho no dia, podse colocar todos em um mesmo documento. Contudo, devese
atentar para a datado referido ato e o texto introdutério da matériaSe a data for diferentedeve-se dar um espaco simples
e iniciar umnovo ato no mesmo documento. Se o texto introdutério for diferente, mas for na mesma data que os demais
afastamentos, deve-se copiar na linhaseguinte todo otexto.

X X X X

Exemplo:

##ATO-DESPACHO-DA-REITORIA-DE-29-DE-DEZEMBRO:DE-20254

bl
HHTEX-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-de07/05/2009,-considerando-as-legislagdes
pertinentes,-concede-afastamento-a:

BEATRIZ[...]1]

1

#H#ASS-PROF.2-ROZANA-REIGOTA-NAVESY]

##CAR-Reitora]

1

##ATO-DESPACHO-DA-REITORIA-DE-30-DE-DEZEMBRO:-DE-20254

1
H#HTEX-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'legislagbes-
pertinentes,-concede-afastamento-a:)

PETERSONI...]9

bl

##ASS-PROF.2-ROZANA-REIGOTA-NAVESY

##CAR-Reitoraq]

OBSERVACAO:ndo ha determinacdo legal ou normativa para publicacdo no DOU de atos de concessdo de licenca
capacitacdo a servidores. Diferentemente, a autorizacdo para afastamento dpais deve ser publicada no DOU, conforme
expressamente contido no Decreto n° 1.387/1995, art. 3% autorizacdo devera ser publicaé no Diério Oficial da Unido, até

a data do inicio da viagem ou de sua prorrogagdo, com indicagdo do nome do servidor, cargo, 6rgdo ou entidade de origem,
finalidade resumida da misséo, pais de destio, periodoe tipo do afastamento.



1.3.2. Ato

a) Quando apenas um ato

##ATO-ATOS-DE-05-DE-NOVEMBRO-DE-20259

1

HHTEX-0-DECANO-DE-GESTAQ: DE-PESSOAS-DA-UNIVERSI DADE-DE-BRASILIA,-no-uso-de-suas-atribuictes-legais,-conferidas-pelo-Ato-
da-Reitoria-n2-1.527,-publicado-no-DOU-n2-227,-de-26-de-novembro-de-2024,-secdo-2,-pagina-29,-e-de-acordo-com-a-competéncia-
que-lhe-foi-delegada-por-meio-do-Ato-da-Reitoria-n2-304,-de-23-de-margo-de-2017,- publicado-no-DOU-n2-58,-de- 24-de-margo-de-
2017,-RESOLVE:q

N9-2103}-<Reconduz'|r,-[...] 1

1

##ASS-PETERSON-GOES-SILVAY]

#H#CAR-Decano-de-Gestdo-de-Pessoasf]

Informacdes adicionais:

O ato é uma matéria da Secao 2;

Ato ndo tem resumo entre a data e o texto

/b OwlWYe Wb dzwlitue ¢ 0hue 31 WT YE HT ¥RREDHIGWN Y] Get W2 CORT ¢t WGel ¢ W
Data: quando o documento recebido por email ndo apresentar data, devese entdo atribuir a data do dia do recebimento

do documento;

Atos desetores diferentes devem ficar em documentos diferentes

n Caso receba maisde um ato no dia, podese colocar todos em um mesmo documento. Contudose a dataou a autoridade

gue assinar o documentofor diferente devese dar um espaco simples e iniciar um novo ato no mesmo documento.

X X X X

=

b) Quandomais deum ato de datas iguais:

#H#ATO-ATOS-DE-25-DE-NOVEMBRO-DE-20251)

1

HH#TEX-0-DECANO-DE-GESTAO-DE-PESSOAS-DA-UNIVERSIDADE-DE-BRASILIA, no-uso-de-suas-atribuicdes-legais,-conferidas-pelo-Ato-
da-Reitoria-n2:1.527,-publicado-no-DOU-n2-227,-de-26-de-novembro-de-2024,-se¢do-2,-pégina-29,-e-de-acordo-com-a-competéncia-
que:-lhe-foi-delegada:por-meio-do-Ato-da-Reitoria-n2-304,-de-23-de-margo-de-2017,-publicado-no-DOU-n2:58,-de-24-de-margo-de-
2017,-RESOLVE:Y|

N2-2196-—Dispensar]...]1

N2-2197-—Designarl...]1

1

##ASS-PETERSON-GOES-SILVAY

##CAR-Decano-de-Gestdo-de-Pessoas
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¢) Quando mais de um ato de datas diferentes:

1.3.3. Aviso

Informacg6es adicionais:

##ATO-ATOS-DE-02-DE-DEZEMBRO-DE-20259]
1

#HTEX-O-DECANO-DE-GESTAQ DE-PESSOAS-DA-UNIVERSIDADE DE-BRASILIA,no-uso-de-suas-atribuicdes:
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,-Se¢d0-2,-de-24-de-margo-de-2017,-RESOLVE:q|
N2.2242---Prorrogar-[...]Y

1

#H#ASS-PETERSON-GOES'SILVAY|

##CAR:Decano-de-Gestdo-de-Pessoas]

1

H#H#ATO-ATOS-DE-04-DE-DEZEMBRO-DE-20254]

1

H#HTEX-O-DECANO-DE-GESTAO-DE-PESSOAS-DA-UNIVERSIDADE -DE-BRASILIA,-no-uso-de-suas-atribuiges
legais,-conferidas- pelo-Ato-da-Reitoria-n2:1.527,- publicado-no-DOU-n2-227,-de- 26-de-novembro- de-
2024,-se¢do0-2,-pagina-29,-e-de-acordo-com-a-competéncia-que:lhe-foi-delegada-por-meio-do-Ato-da-
Reitoria'n2:304,-de-23-de'margo-de-2017,-publicado-no-DOU'n2-58,-de-24-de'margo-de-2017,-RESOLVE:Y|

N2.2257---Dispensar,[...]1

1

##ASS-PETERSON-GOES'SILVAY|
##CAR:Decano-de-Gestdo-de-Pessoas]

HH#ATO-AVISO-DE-PENALIDADE,-DE-15-DE-DEZEMBRO-DE-20259]

1

##TEX'O-DECANO-DE-ADMINISTRAC.EAO-DA-U NIVERSIDADE-DE-BRASILIA, no-exercicio-das-
atribuicoes-legais-que-lhe-sdo-conferidas,.com-fundamento-no-art.-156,-§-42,-da-Lei-n2:
14.133/2021,[...]9

1
#H#ASS-JEREMIAS-PEREIRA-DA-SILVA-ARRAESY|

#H#CAR-Decano-de-Administracaot

n O aviso € uma matériada Secéo 3;
n Podenldmero;
n Podeter resumo entre a data e o textp
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n Data: quando o documento recebido por email ndo apresentar data, devese entdo atribuir a data do dia do recebimento
do documento;

n Avisos de departamentossetor devem ficar em documentos diferentes

n Caso receba mais de um avisalo mesmo setorno dia, pode-se colocar todos em um mesmo documento. Contudo, se a
data ou a autoridade que assinar o documento for diferente devee dar um espaco simples e iniciar um novo extrato no
mesmo documento;

n O texto do aviso ndo tem um padrdo, cada texto € uni¢co

n Ha varias espécies de aviso. Nesse casmo primeiro campo devese completar com a espécie do avisoExemplos:
n Aviso de suspencédg Aviso de resultado de julgamentoAviso de penalidade
n Aviso de audiéncia publica Aviso de cancelamento de dispensaAviso de termo de compromisso
n Aviso de leildg Aviso de licitacag Aviso de cancelamento de inexigibilidadeAviso de homologacéo de resultadp
n Aviso de termo de compromisso ambientgl Aviso de resultado de concorréncia
n Aviso de comunicado de multincubadora

1.3.4. Edital na integra

##ATO-EDITAL-DE-ABERTURA:N.-15,-DE-17-DE-JANEIRO-DE-20259

1
CONCURSO-PUBLICO-PARA-PROVIMENTO-DE-VAGA-NO-CARGO:DE-PROFESSOR:DE-MAGISTERIO-
SUPERIORY

|
H#HTEX-A-UNIVERSIDADE-DE-BRASILIA-(UnB),-em-conformidade-com-a-...]{
1

1-DAS-DISPOSICOES-PRELIMINARES]...]1

1

##ASS-PETERSON-GOES-SILVAY]

##CAR-Decano-de-Gestao-de-Pessoasq|

1

H#HANE-ANEXO-1q

QUADRO-DOS-OBJETOS-DE-AVALIACAOY

Informacg6es adicionais:

n O edital € uma matéria da Secgéo 3;
n Pode ter resumo entre a data e o texto
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m b OwlWYe Wb dzwlhue ¢ Ghue I WT Y W YR W gYWnY!l Gc¢ct W2CORT ¢t WGel ¢ We AL
n Data: quando o documento recebido por email ndo apresentar data, devese entdo atribuir a data do dia do recebimento
do documento;

n As tabelas seguem a formatacéo conforme a explicacdo ndopico 1.3.7.

OBSERVACAOem razdo da complexidade e tamanhalo Edital na integra,crie um arquivo para cada edital, mesmo que
cheguem no dig damesma datae sejam do mesmo setor.

1.3.5. Edital de Notificagcéo

O edital de notificagdo tem aspecto semelhante aos extratos de edital.

Veja mais detalhes noT ¢pico 1.3.7.

#t#ATO-EDITAL-DE-NOTIFICACﬁO,-DE-l?-DE-DEZEMBRO-DE-20251]

1

#HTEX-O-DECANO-DE-ADMIN ISTRACAO-DA-UNIVERSIDADE-DE-BRASI'LIA[...]1]
1

##ASS-JEREMIAS-PEREIRA-DA-SILVA-ARRAESY|
##CAR:Decano'de:Administragdo

1.3.6. Extrato de Convénio

##ATO EXTRATO DE CONVENIO

HHTEX ESPECIE: CONVENIO.
Processo: [...].

Participes: [...].
Objetivo: [...].
Vigéncia: [...].

Assinam Luiza [...].

Segue as mesmas regras e formatdo extrato de instrumento contratual. Exemplos:
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Informacdes adicionais:

O extrato de convénicé uma matéria da Secéo 3;

N&o tem resumo entre o tipo de ato e o texto

N&o tem que colocar ##ASS e ##CAR

A forma pode variar dependendo da espécie do respectivo extrato. Os exemplos acima dispostos sao 0s que mais
aparecem;

Atos de departamentos diferentes devem ficar em documentos diferentes

A espécie doextrato de convéniodeve ficar em caixa alta

n Caso receba mais de um extratale convéniono dia, bastacriar um paragrafo abaixdJ ILRURHAR¢ | WGY | WHEEAF9f E
demais informagdes no documento. Exemplo:

X X X X

X

##ATO EXTRATO DE CONVENIO

#HTEX ESPECIE: CONVENIO.
Processo: [...].

Participes: [...].

Objetivo: [...].

Vigéncia: [...].

Assinam o Prof. John [...].

ESPECIE: CONVENIO.
Processo: [...].

Participes: [...].

Obijetivo: [...].

Vigéncia: [...].

Assinam o Prof. John [...].‘
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1.3.7. Extrato de Edital

Extrato de Edital simples:

#H#ATO'EDITAL-DE-ABERTURA-N2:223 -DE-26-DE:-NOVEMBRO-DE-20251]

1

PROCESSO-SELETIVO-SIMPLIFICADO-PARA-PROFESSOR-SUBSTITUTO-Y|

1
HHTEX-A-UNIVERSIDADE-DE-BRASILIA-(UnB)-torna-plblica-a-abertura-das-inscri¢des-de-Processo:
Seletivo-Simplificado-para-contratagdo-de:PROFESSOR-SUBSTITUTO,-nos-termos-da-Lei-n2
8.745]...]9

1

#H#ASS-PETERSON-GOES'SILVA]

##CAR:Decano-de-Gest3o-de-Pessoas

Extrato de Edital com tabela:

n Conforme tépico 1.2

"

X X X X

Tamanho da tabela: 12 cm ou 26m de largurat recomenda-se padronizar em 25 cm;
Quantidade de linhas em cada célula: ndo pode ultrapassar 5 linhas em cada célyla
Borda simples;

N&o serdo aceitas tabelas com recuo negativo ou mescla vertical

Exemplo:

##ATO-EDITAL-DE-PRORROGACAO-N2-224,-DE-02-DE-DEZEMBRO-DE-20259)
1

PROCESSO-SELETIVO-SIMPLIFICADO-PARA-PROFESSOR-SUBSTITUTOY

1

HHTEX-A-Universidade-de-Brasilia,-com-base-no-art.-42,-inciso-XXl,-do-Decreto-n?-9.739/2019,-torna-plblica-a-prorrogacdo-por-01-
(um)-ano-do-prazo-de-validade-do-Processo-Seletivo-Simplificado para:contratagao-de-Professor-Substituto,-conforme-quadro-

abaixo:1|
1
. . Edital-de- Edital-de- Prorrogado-
Unidadex Areas Aberturan homologacdon atén
Instituto-de- Algebra,:
Ciéncias* Anilise-e- 011/20255 077/20255 11/03/2027u
Exatasn Geometrian
1

#HASS-PETERSON-GOES-SILVAY

##CAR-Decano-de-Gestdo-de-Pessoas”
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Informacdes adicionais:

X X X X

A

O edital € uma matéria da Sec¢éo 3;

Pode ter resumo entre a data e o texto

/b OwlWYe Wb dzwllhue ¢ Ghue 31 W Y W YR W gYWnY!l G¢et W2CORT ¢t WGE! ¢ We HI
Data: quando o documento recebido por email ndo apresentar data, devese entdo atribuir a data do dia do recebimento

do documento;

Editais de departamentos diferentes devem ficar em documentos diferentes

Caso receba mais de um edital no dia do mesmo setor, podse colocar todos em um mesmo documento. Devese

ordenar os editais em ordem crescente ou decrescente de data, mas preferencialmente do mais antigo para o mais

recente, e toda a composicao basica aagna demonstrado na tabela deve ser repetida

H& varias espécies de editais. Nesse caso no primeiro campo dew& completar com a espécie de edital. Exemplos:

##ATO EDITAL DE ABERTURA, ##ATO EDITAL DE RESULTADO FINAL, ##ATO EDITAL DE PRORROGAGCAO, ##ATO EDITAI
DE RECLASSIFICACAO e ##ATO EDJTAL

Exemplo:

#HATO-ED ITAL-DE-PRORRUGA‘;.EO-N 2.214,-DE-08-DE-OUTUBRO-DE-20259]
1
PROCESSO-SELETIVO-SIMPLIFICADO-PARA-PROFESSOR-SUBSTITUTOY

1

HHTEX-A-Universidade-de-Brasilia,-com-base-no-art.-42,-inciso-XX|,-do-Decreto:n2-9.739/2019]...]1
1

#HASS PETERSON-GOES-SILVAY

##CAR-Decano-de-Gestdo-Pessoas|

1

#HATO-ED ITAL-DE-PRORRUGA-C.EO-N 2.215,-DE-08-DE-OUTUBRO-DE-20259

1
PROCESSO-SELETIVO-SIMPLIFICADO-PARA-PROFESSOR-SUBSTITUTOY)

1

HHTEX-A-Universidade-de-Brasilia,.com-base-no-art.-42,-incisoXXl,-do-Decreton®:9.739/2019[...]1
1

##ASS-PETERSON-GOES-SILVAY
H##CAR-Decano-de-Gestdo-Pessoasy|
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1.3.8. Extrato de Instrumentos Contratuais

Exemplos mais comuns:

##ATO-EXTRATO-DE-INSTRUMENTO-CONTRATUALY

1

H#HTEX-Espécie:*ACORDO-DE-PARCERIAY|

Processo:-[...]1]

Participes:-[...]1

Objetivo:[...]1

Data-de-Assinatura:-[...].9

Vigéncia:-[...]1
A-Sr2.-Rozana-Reigota-Naves-(Reitora-da-Universidade-de-Brasilia),- 4

HHATO-EXTRATO-DE-INSTRUMENTO-CONTRATUALY
1
##TEX-ESPECIE:-EXTRATO-DE-TERMO-ADITIVOﬂ
PROCESSO:[...]- 1

LICENCIANTE:[...]- 9

LICENCIADO:[...]- 1

OBJIETO:[...]-

PRAZO-DE-VIGENCIA:[...]1

BASE:LEGAL:[...]1

DATA-DE-ASSINATURA:[...]1
Secretario-de-[...]1

Informacdes adicionais:

X X X X

X X

O extratode instrumentos contratuais € uma matéria da Seca®;
N&o tem resumo entre o tipo de ato e o texto
N&o tem que colocar ##ASS e ##CAR

A forma pode variar dependendo da espécie do respectivo extrato. Os

exemplos acima dispostos sdo @ mais demandados;

Atos de departamentos diferentes devem ficar em documentos diferentes
A espécie do extrato de instrumento contratuhdeve ficar em caixa alta
Caso receba mais de umextrato no dia, basta criar um paragrafo abaixoe

RURHRC | WGY koldeaEal demaisfinformiatides ro documento.
Exemplo:

##ATO EXTRATO DE INSTRUMENTOS CONTRATUAIS

HHTEX ESPECIE: CONVENIO
Processo: [...].

Participes: [...]

Objetivo: [...].

Assinatura: [...].

Vigéncia: [...].

A Senhora Marcia [...].

ESPECIE: CONTRATO COM FUN DA(;AO DE APOIO
Processo: [...].

Participes: [...].

Objetivo: [...].

Valor: [...].

Assinatura: [...].

Vigéncia: [...].

A Senhora Marcia [...].
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1.3.9. Extrato de Registro de Preco

#H#ATO EXTRATO DE REGISTROS DE PRECOS

H#HTEX Espécie: Ata de Registro de Pregos n? [...]. Modalidade: [...]. Objeto: [...]. Contratada: [...]. Itens: [...]. Vigéncia: [...]. Data da
Assinatura: [...]. Valor Global: [...].

Informacdes adicionais:

O extrato deregistro de precoé uma matéria da Secao 3;

N&o tem resumo entre o tipo de ato e o texto

Sem data no cabecalhg

N&o tem que colocar ##ASS e ##CAR

Atos de departamentos diferentes devem ficar em documentos diferentes

O texto é escrito em um Unico paragrafp

Caso receba mais de um extrato no diabasta criar um paragrafo abaixoe R U R H# R E$pédieylll st Y 0 Y H e | Wet Wi
informacdes no documento.

n Exemplo:

S X X X X X X

##ATO EXTRATOS DE REGISTROS DE PREGOS

HHTEX Espécie: Ata de Registro de Precos n2 [...]. Modalidade: [...]. Objeto: [...]. Contratada: [...]. Itens: [...]. Vigéncia: [...]. Data da
Assinatura: [...]. Valor Global: [...].

Espécie: Ata de Registro de Pregos n? [...]. Modalidade: [...]. Objeto: [...]. Contratada: [...]. Itens: [...]. Vigéncia: [...]. Data da Assinatura:
[...]. Valor Global: [...].

Espécie: Ata de Registro de Pregos n? [...]. Modalidade: [...]. Objeto: [...]. Contratada: [...]. Itens: [...]. Vigéncia: [...]. Data da Assinatura:
[...]. Valor Global: [...].
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1.3.10. Extrato de Rescisdo Contratual

HHATO-EXTRATO-DE-RESCISAO-CONTRATUALY

9

HHTEX-ESPECIE: Termo-de-Rescisdo-do-Contraton?:[...],-Processo-n?[...];; CONTRATANTE:[...];; CONTRATADO:[...];-OBJETO: [...].-DATA-DA-RESCISAO:-
[.]9

bl

#H#ASS-PETERSON-GOES-SILVAY

##CAR-Decano-de-Gestdo-de-Pessoas

bl

Informacdes adicionais:

O extrato deresciséo contratual € uma matéria da Secao 3;

N&o tem resumo entre o tipo de ato e o texto

Sem data no cabecalhg

Atos de departamentos diferentes devem ficar em documentos diferentes

O texto € escrito em um Unico paragrafp

Caso receba mais de um extrato de rescisdo contratual no dia, podse colocar todos em um mesmo documento.
Contudo, se a autoridade que assinar o documento for diferenteleve-se colocar um paragrafosimples e iniciar um novo
extrato no mesmo documentq

n Exemplo:

S XXX X X X

##ATO-EXTRATO-DE-RESCISAO-CONTRATUALY

1

HHTEX-ESPECIE:-Termo-de-Rescisdo-do-Contrato-n?-[...],-Processo-n?-[...];-CONTRATANTE: [...];;:CONTRATADO: [...];-OBJETO: [...].-DATA-DA-RESCISAO:-
[...].9
ESPECIE:-Termo-de-Rescisdo-do-Contrato-n2-[...],-Processo-n2-[...J;-CONTRATANTE:[...];:CONTRATADO:-[...];-OBJETO:-[...].-DATA-DA-RESCISAO:[...].9
ESPECIE:-Termo-de-Rescisdo-do-Contrato-n2-[...],-Processo-n2-[...];-CONTRATANTE: [...];; CONTRATADO:-[...];-OBJETO:-[...].-DATA-DA-RESCISAO: [...].4]
1

##ASS-PETERSON-GOES-SILVAY

##CAR-Decano-de-Gestdo-de-Pessoasi]

1

H#ATO-EXTRATO-DE-RESCISAO-CONTRATUALY

1

HHTEX-ESPECIE:-Termo-de-Rescisdo-do-Contrato-n?:[...],-Processo-n.[...];-CONTRATANTE: [...];;:CONTRATADO: [...];-OBJETO:[...].-DATA-DA-RESCISAO:-
[...].9

1

##ASS-WILLIAN-APARECIDO-RODRIGUES-SOARESY]

##CAR-Decano-de-Gestdo-de-Pessoas-em-Exerciciot]
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1.3.11. Retifica ¢éao

A retificacdo devera sempre mencionar:

Otipo de ato que se quer retificar;
On°do DOU;

Asecéo;

Adata da publicacgao;

O quese quer retificar do ato em questao.

X X X X

OBSERVACAONAo utilizar textos introdutdrios. Devese iniciar diretamente no tipo de ato a ser retificadoN&o usar, por
D+ 10 Gl Y 4 W DAWRIZERSIBADE DE BRASILIA, no uso da competénciafguel g RN RHEC WY WeE nct q¢ 13U
Comece exatamente pelo ato a ser retificado.

##ATO RETIFICAGAO

HHTEX No DOU de 04/10/2024, se¢3o0 2, pagina 34, na publica¢do referente a autorizag3do de afastamento da servidora ANA [...], onde se
|1& onde se lé: [...], leia-se: [...], a pedido, conforme Proc. Eletrénico [...].

Informacdes adicionais:

n A secao do ato de retificacao vai depender do tipo de ato que ele esta retificandse estiver rdificando um afastamento
ou ato, sua secéo sera 2se estiver retificando um edital por exemplo,serd um ato de secao 3

Sem datg ndo tem resumo entre o tipo de ato e o textasem assinatura;

Retificacbes de departamentos diferentes devem ficar em documentos diferentes

Caso receba mais de una retificacdo do mesmo setorno dia, pode-se colocar todos em um mesmo documentq
Exemplo:

X X X X

##ATO RETIFICAGAO

#H#TEX No DOU de 04/10/2024, segdo 2, pagina 34, na publicagcdo referente a autorizagdo de afastamento da servidora ANA [...], onde se
|& onde se lé: [...], leia-se: [...], a pedido, conforme Proc. Eletronico [...].

No DOU de 26/06/2024, segdo 2, pagina 33, na publicagdo referente a autorizagdo de afastamento da servidora MARIANA [...], onde se |&
onde se |é: [...], leia-se: [...], a pedido, conforme Proc. Eletrdnico [...].
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1.4. Das instrucdes para publica ¢cao no DOU

1.4.1. Edicao da matéria

Conforme explicado nos topicos anteriores, as matérias encaminhadas ao DOU terdo formatacd@sestruturas especificas, de
modo que devem ser editadas

1. Abra a matéria encaminhala no aplicativo de area de trabalho.

2. Ao visualizar a matéria, verifique se os requisitos de publicacdo estdo em conformidade. Em caso de erro, entre imediatamente
em contato com o setor demandante, utilizandese do email de envio e complementando com mensagem via Teams ou ligagcao
para o Rama disponibilizado. No corpo do email de resposta, informe que, caso o erro ndo seja solucionado em tempo habil, a
matéria ndo podera ser publicada.

3. Analise o tipo de ato e pesquise um modelo que se assemelhécesse oOREPOSITORIO DE MATERI/Agrupado pelo ACE
Abra esse modeloe selecione a visualiza¢&o no formato WEB WI¢ qR2 JW¢ WY GT g YWT JW~8ENA AWNO? § Wit R
invertido: ).

4. Copie e cole no modelo, comecando pelo ATO e pela DATA. Atentse para colar na op¢do de manter somente texto
(CTRL+SHIFT+V). Caso mesmo assim o texto colado fique diferente do restante, selecione uma parte correta e aplique o pireel d
formatacao T o pincel ira mesclaras formatagdes.

5. Abaixo do CARSO, dé alguns paragrafos e cole o contetdo do texto sem formatacdo. Apague os paragrafos e tabulacées que
se encontrem no meio texto, deixandeY WG RG GY AWHRY G YWOY+ WG YT JaYH OW GZt Wne¢ AJI Wt + ¢ Wi F
em TEX.

6. Faca os ultimos ajustes que forem necessarios para deixar o texto limpo formatagcdesem bolinhas ou setinhas.

7. Cliqgue em SALVAR COMe altere o nome do arquivoColoque a DATA de recebimento da matéria, mesmo que a data interna
do ato seja diferente. Caso receba uma matéria no dia anterior, apés o horario de trabalho, coloque a data daquele dia, para
diferenciar caso chegue matérias semelhantes no outro dia.

8. Caso tenha duvidase ha algum erro naedicao, abra o INCom e visualize a matéria, para testar.


https://unbbr-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/materiaoficial_unb_br/Ejnxcb9s6ERJuL2YXn8sxEMBMmtDdx2A2f6rprcFM40Xkw?e=QIf5pX
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A
Havendo tabela faca o seguinte

9. Na parte da tabela, conte as linhas e colunas e acrescente ou exclu® modelo, senecessario.

10. Copie a primeira célula e cole sem formatagéo, deixand@ limpa, semelhante ao modelo.

11.A partir da primeira célula, copie o restante das células em grupo. No modelo, selecione os espacgos correspondentes e cole
sem formatacdo. Em alguns casos, a formatacédo fica errada. Selecione a primeira célula e use a ferramenta de pincel de
formatacao, selecionando todo o restante da tabela.

12. Certifique-se de que a tabela esta limpa e no tamanho de 12 cm ou 25 cm. Recomenda 25 cm.
13.Teste no INCom, se tiver davidada formatacéo.

1.4.2. Acesso ao INCom

1. Acesseo site https://incom.in.gov.br/ .

2. Preencha o campork/SUARIGE ISENHAe, posteriormente, clique em enviar.

IMPRENSA NACIONAL

Governo Federal - Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica
Brasilia, 29 de dezembro de 2022

INCom - Envio de matéria

usuAr1O:| |
SENHA:| |

| Enviar |

Esqueci a Senha
Primeiro Acesso
Cadastrar Nova Origem*
Cadastrar Novo Gerente

Guia de Cadastramento de Usudrios

+ Somente para 6rgios ou entidades que
ainda ndo possuem cadastro. N3o se
enquadram nesta opcdo, 6rgdos integrantes
da estrutura do Governo Federal.



https://incom.in.gov.br/

26

3. Cligue em/ENVIAR MATERIAS

IMPRENSA NACIONAL

Governo Federal - Casa Civil da Presidéncia da Replblica

Brasilia, 18 de outubro de 2024 fale com o administrador

Publicagdo Configurar Ajuda Sair

Enviar MatériasIConsuItar 0ﬁ'cio| Consultar MatériaslSustar Matériasl Reagendar Publicagéo | Cadastro de Usudrios
1

4, ¢ WeHe Wmbs §A segabda hétddisdr Yribd deanidtérias que deseja publicaCaso apareca alguma mensagem na
qlic¢ AWARGR2 WG Wb 4 8§ wtO

Envio de Matérias
Forma de pagamento:

Data de publicacdo: [Diario Oficial - Secéo 1
Diario Oficial - Secéo 2

©Grgso | adicionar

Remover

Diario Oficial - Secdo 3

5. Na abaFORMA DE PAGAMEN®elecione SEMPRE a opcao ISENTQuando selecionar o jornal, por padrao estara em
ISENTO.

6. Preencha o camposDATA DE PUBLICACA®

Envio de Matérias

Jornal: Diario Oficial - Secéo 2 -
Forma de pagamento: Isento h 4
Data de publicagdo: [21  [/[10  [/[2024 | @e/mm/aaza)

OBSERVACAOA data de publicacéo sera a data dprimeiro dia Gtil seguinte que vocé recebeu a matéria (logpexcetua-se
os fins de semana e os feriados nacionais), salvo se a matéria for de carater urgeet@xcepcionale precisar ser publicada
em edicdo extra do Diario Oficia(ver Tépico 1.5 daedicao extra).
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7. Va na aba/ADICIONARL Serd aberto uma aba do seu computador ondé&da selecionar e abrir o documentoda matéria
nYl G¢caqcel ¢ WIW ¢ a2 ¢ Lt duaduér fubligaY. Wbl REGS Wa I+ q kb

Envio de Matérias

Jornal: Diario Oficial - Secédo 2 v
Forma de pagamento: Isento h 4
Data de publicacdo: (21 |/[10  |/[2024 | (de/mm/seca)

~ Amuvo  Imagens Visualizagio  Orggo | Adicionar

OBSERVACAONZo0 se publica outros formatos, como .docx ou .doc.

8. Selecione as matérias que quer publicar. Lembrese que deve ser as matérias referentes ao jornal selecionado. Selecione varias
Gcaqijl Ret WTeUqget aWel | ¢t q¢UT YWYWHea !l + Y1 W YWadYet JwWYe wdda RO YWOY
matérias aparecerao na tela do INCom.

9.

Dé um clique simplesna matéria desejada para que ela seja selecionadd Wt J 0 IJHRY (bébldsé Rt 2 ¢ G RAG¢

Envio de Matérias

Jornal: Diario Oficial - Secao 2 v
Forma de pagamento: Isento v
Data de publicagao: [21 ]/[ 10 ]/[2024 ] (dd/mm/aaaa)

~ Amuvo  Imagens Visualizagdo  Orgdo  Adicionar
teste AFASTAMENTO DO PASEM 730,

teste_ ATOS DA REITORIA N. 1290 - DE 1...

Remover
teste_ ATOS DO DGP N. 2080 A 2097 DE ...
Imagens
Visualizagao
Org3o
Tipo: w Total de matérias: 3
Preco: -— Preco Total: -—
Enviar

Seu ultimo envio foi em 17/10/2024 16:43 [Imprimir Recibo]
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10.AoFH O RHEC | WG WunR tela abrirdRAtéld igfoynfhra sea matéria esta NOS PADROES OU NAO. Caso a matéria esteja
nos padrdes, cligue na opcao verde®CEITOb

DESPACHO DA REITORIA DE 29 DE DEZEMBRO DE 2025

A REITORA DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso da competéncia que lhe foi delegada
pelo art. 1° da Portaria/MEC n° 404/2009, publicada no DOU de 07/05/2009, considerando as
legislacoes pertinentes, concede afastamento a:

BEATRIZ]...]

PROF.* ROZANA REIGOTA NAVES
Reitora

Linhas: )
Tamanho: 4,00 cm
Preco / centimatro: RS 42,67
Prego. R$ 170,68

11.Se aparecer uma mensagem em vermelha para corrigir, significa que vocé ao formatar a matéria errou em algum ponto. Nesse
caso, o proprio sistema do DOU ira avisar qual foi o et@LU9 & Rtue WG W[ WHGE C | wlO

LISTA DE ERROS <==========

- Ndo & permitido o uso de tabulagées., pagina 2, linha 8
- Ndo & permitido o uso de tabulagées., pagina 2, linha 9

* As especificacdes invélidas se encontram no inicio do arquivo PDF.
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12.No caso de a matéria apresentar erro(s), vocé devera remover a matéria, fazer as devidas correcdes no arquivo salvo no seu

computador e retomar do PASSQO0 para visualizar novamente A matéria s6 podera ser publicada depois que todos 0s erros
forem sanados.

OBSERVACAOOs pontos de interrogacéo que podem aparecer durante a visualizacdo da matéria ndo sdo erros. Mas apenas

um bugdo sistema doINCom,tue W WO g YWY Ut Nz Wl IYU6 WA WeanNa Ut Wt RAGAYOY aWA
esse problema seré sanado pelo proprio DOU.

Selecione todas asmatériast JNa | ¢ UT YWO NAx WUOYWaqWUHGET YWIWHTI R JWIG WHAIIGY 2131 wHOLWE
depois adicioné-la. Deve se remover todas.

Envio de Matérias

Jornal: Diario Oficial - Secao 2 v

Forma de pagamento: Isento hd

Data de publicagao: |21 ]/[10 ]/|2024 ] (dd/mm/aaaa)
Adicionar
Remover
Imagens

Corrija 0 erro no arquivo e retorne a tela do INCom. Selecione todas as matérias novamente e visualize cada uma. Caso todas
Dt qUTecaWrY!I I Uget AWc WHYGe Uc W JWmbédRdelke ¢ G RACT g YwlWIt el ClgVYT ¢ Wacl HE



13. GZt W2Rt 2¢ i RAC¢I WaVYT ¢t Wet Wacqijl Ret WIWHRYUNRI G¢l Whe JWIIt qg YWHY! |
adequado.

Ato :sidéncia da Replblica

Ato Concessorio fale com o administrador

_o de Publicagao anfigurar Ajuda Sair

star Matérias| Reagendar Publicagdo | Cadastro de Usuarios

Circular

- — Decis&o
Enviar Materlas| Co|

Decreto de Pessoal

Despacho |

Despacho Interministerial
Edital
Edital de Citagéo

Edital de Convocacgio
Cdital de Intimagao

de Matérias

Jornal:

Forma de pagamento:

Data de publica

| Visualizagio | Orggo | Adicionar

teste ATOS DA pEdital de Notificacao Remover

teste_ ATOS DO [Lista de Antiguidade
Portaria Imagens
Portaria Conjunta : o
Portana Interministerial Visualizacdo
Processo Disciplinar Orgéo
Provimento -

Tipo: | _';'JI Total de matérias: 3

Precgo: R$ 155] Preco Total: R$ 467,03

Enviar

Seu Ultimo envio foi em 17/10/2024 16:43 [Imprimir Recibo]




14. Selecione cada matéria e iqueem/b8 A] 4 § w

Envio de Matérias

Jornal: Diario Oficial - Se¢&o 2 v
Forma de pagamento: Isento v
Data de publicacao: |21 |f|10 |f|2024 | (dd/mm/azaa)

~ mmuve  Imagens Visualizagio ~ Orgdo  adicionar
testeATOS DA REITORIA N. 1290 - DE 1... Remover

teste_ ATOS DO DGP N. 2080 A 2097 DE 1...
Imagens

Visualizacdo

Orgéo
Tipo: Despacho A4 Total de matérias: 3
Preco: R% 155,68 Preco Total: R$ 467,03
Enviar

Seu Ultimo envio foi em 17/10/2024 16:43 [Imprimir Recibo]

15.Clique not RU¢ i W e MINISTERIGT gWVHIP/D9 <480[ O 2?2 <48WO fEéEAEf? ?2EW?EW7A
escolha o departamento que produziu o atdJ LUH G R hue 1J Réita dimeSmaotpasso para todas as matérias.

Selecione a origem a partir da estrutura abaixo:

+ (23 Ministério da Educacdo/Fundacdo Universidade de Brasilia
+ 3 Ministério da Justiga e Segurancga Publica/Policia Federal
+ (3 Ministério da Justica e Seguranga Publica/Policia Rodoviaria Federal
+ 3 Ministério Pdblico da Unido
+ @ Faculdade de Tecnologia
+ @ Fazenda Agua Limpa
+ — Gabinete da Reitoria
+ @ Hospital Universitario de Brasilia
+ & Instituto de Artes
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16. Apos feita a visualizacao e selecionado o tipo e o 6rgdo de todas as matériasigoe em enviarENVIAR:

Envio de Matérias

Jornal: Diario Oficial - Secéo 2
Forma de pagamento: Isento

v
v

Data de publicagdo: (21 [/[10  [//2024 | (st/mm/acen)

Adicionar

teste_ AFASTAMENTO DO PAIS EM 17.10.2... Gabinete da Reitoria
teste_ ATOS DA REITORIA N. 1290 - DE 1... Gabinete da Reitoria Remover
Imagens

Visualizacdo
Orgdo
Tipo: Ato v Total de matérias: 3

= R%$ 194,60 Preco Total: R$ 467,03
Enviar

Seu ultimo envio foi em 17/10/2024 16:43 [Imprimir Recibo]

17.Na caixa de didlogoque abrirg, digite a/bE E ¢ LI? § W9 E Aséhhg qiie®oc@uSlizou para acessar o INGm e iré inserir

UOYWHeGGYWmY ~f c8§WA A WE§ W EERSTPGREDE VOcE retdelll tfubnidanfél auorizado ¥ realizar
publicacbes. CIR tue 13 WIJ G WsN & agudtde 6 dnviol

Envio de materias

Senha do certificado: |******** | ¥ Caminho para o certificado:

Transmitir Cancelar Transmissao
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18.Umatela com o comprovante de recebimento de matériasbrird. Esse comprovante é chamado de Oficio ou Recibé&aca uma
altima conferéncia e registre em planilha de controle copiando e colando cada dado.

19.9 0 Rhue JWUY WH¢ G GY LWmb cakolesquerdd diifeEod da felg Salve como PDF numa pasta de controle. Apds salvar,
HO Rhe BAGINA INISIAL LI Wn ¢ T ¢ We WGe A R Fse fiogvElBhaso nAY terdd ndalsl Baldd agpivblicar, clique em
pE  halpagina inicial

Imprimir Recibo Pagina Principal

Presidéncia da Republica
Imprensa Macional

Envio Eletrénico de Matérias
Comprovante de Recebimento

A Imprensa Nacional recebeu Oficio Eletrénico com a solicitacdo de publicacdo de matérias
com as seguintes caracteristicas:

Data de envio: 29/12/2022 17:48:07

Origem do Oficio: Fundacgdo Universidade de Brasilia
Operador: Mattacha Lidiany Fernandes dos Santos
Oficio: 9326237

Data prevista de publicacao: 30/12/2022

Local de publicacdo: Diarie Oficial - Secdo 3

Forma de pagamento: Isento

As matérias enviadas somente serdo publicadas na data e jornal indicados no Oficie
Eletrdnico apds validagdo e analise de adequacdo a legislacdo que disciplina a publicagao de
matérias nos Jornais Oficiais.

Matérias
Sequencial Arquivo(s) MD5 Tamanho Valor
(cm)
EXTRATO DE REGISTROS DE PREAO - DCO - EM 34d16ablb44d7aze
20221633 29.12.2022.rtf 4756ed02397a3a45 3.00 RS 116,76
6f7fe3421a52826e
20221634 |[EXTRATO DE INS. CONT - DPI - DE 29.12.2022.rtf bfS6aeccads42101 4,00/ R% 155,68

R$
TOTAL DO OFICIO 706/ 579,44
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1.4.3. Visualizacdo de um Oficio

Pode-se consultar o Oficio (comprovante ou recibo) caso ja tenha salvo, ou caso ndo tenha conseguido saldMa. Veja a seguir:
OBSERVACAOabaixo um recibo que nédo corresponde as matérias de teste, ja que ndo havia interesse em suas publicacdes.
No sistema INCom:

1. Cligueemmb98 EOxN AWS[ h9f § wmiO

IMPRENSA NACIONAL

Governo Federal - Casa Civil da Presidéncia da Republica

Brasilia, 20 de outubro de 2024 fale com o administrador

- 2 blicacao’ [Configurar Ajuda Sair
Enviar Matériad| Consultar Oficio [[Consultar Matérias| Sustar Matérias |Reagendar Publicacdo | Cadastro de Usuarios

2. Uma tela de pesquisa abrird. Y WIIJt Ge¢T YAWm? N W? EddEnviéda naietd |IRUDARINRINLEC [LIL | & @alVHE & f
mais dados, coloque, mas ao colocar a daa de envio ja sera possivel localizar o comprovante.

| | | blicacao | Configurar Ajuda Sair
Enviar Matérias | Consultar Oficio | Consultar Matérias | Sustar Matérias | Reagendar Publicagdo | Cadastro de Usudrios
NCom - R a_de Oficios

Data de Envio: I 18/10/2024| dd/mm/aaaa)

N° do Oficio:

Data Prevista

de Publicagéo: l l (dd/mm/aaza)

Local de

Publicacao: [TODOS Vl

Forma de TODOS o

Pagamento:

Status: [TODOS v

Valor: l

Operador: | TODOS v

Enviar
Voltar
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3. Em seguida abrirda uma tabela conmtodos os oficiosque foram enviados na data indicadaClique na data de enviem azul para
poder ver o oficiopublicado.

| | | blicagao | Configurar Ajuda Sair
Enviar Matérias | Consultar Oficio| Consultar Matérias | Sustar Matérias | Reagendar Publicago | Cadastro de Usudrios

Lista de Oficios

Data de Envio Oficio e Pr_ewsEa e Status
Publicacao
18/10/2024 17:22:48 10645910 21/10/2024 Oficio Recebido com Sucesso
18/10/2024 17:19:22 10645882 21/10/2024 Oficio Recebido com Sucesso
18/10/2024 17:07:41 10645843 21/10/2024 Oficio Recebido com Sucesso

4. Caso seja o oficio que vocé deseja, clique em imprimir e salve o comprovante, como mostrado nos passife 19.

| | | blicagéo | Configurar Ajuda Sair
Enviar Matérias|ConsuItar Oficio | Consultar Matérias |Sustar’ Matérias| Reagendar Publicagdo | Cadastro de Usuérios

Data de envio: 18/10/2024 17:22:48

Origem: Fundagao Universidade de Brasilia

Operador: DANIEL VICTOR DE SOUZA BARREIRA E LIRA
Oficio: 10645910

Data de publicagdo: 21/10/2024

Local de publicagdo: Diario Oficial - Segéo 2

Forma de pagamento: Isento

Status: Oficio Recebido com Sucesso

Matérias
Sequencial Arquivo(s) MD5 Tamanho (cm) Valor
44386dd9ae37c03f
22068265 ATOS DO DGP N. 2141 DE 18.10.2024.rtf Sef66e7400203208 5,00 R$ 194,60
TOTAL DO OFICIO 5,00/ R$ 194,60

21/10/2024 [ ’

Cancelar Oficio
Abater Oficio
I [Imprimir recibo] I [Voltar]
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1.4.4. Sustacdo de matéria

ApoOs o envio da matéria, pode ser que se perceba que houve um erro no envio. Assim, antes dastli®brario limite da Imprensa
Nacional T, pode-se sustar a matériacom problema. Siga os passos a seguir.

No sistema INCom:

1. CligueemmEOEN AW~ NFAf EwlO

IMPRENSA NACIONAL

Governo Federal - Casa Civil da Presidéncia da Replblica

Brasilia, 20 de outubro de 2024 fale com o administrador

Configurar Ajuda Sair

Enviar Matérias| Consultar Oﬂ’cio|ConsuItar Matériadl Sustar Matérias [Reagendar Publicagdo | Cadastro de Usudrios

2. Uma tela de pesquisa abrird, com varias opcdes par
encontrar a matéria a ser sustadaPara facilitar, pesquise pelo IMPRENSA NACI

Betania Severino Botelho

OPERADOR. BRUNA CARLA MADALOSSO CAPORALINI

Governo Federal
Rl Eruna Fagundes Perfeito

3. Digite as primeiras letras do nome, selecioneo e clique em B ¢ boe o Sominas S S
' ! CARLOS ALLAN DIAS FRANCO BOULLOSA onfigurar Ajuda Sair
b E é f A H I-O |Enviar Matérias | Consultar Oficio | Consult GARLOS VIEIRA MOTA
Carolina Alves
Claudia F: Silva Almeida
IdMatéria: ‘ CLECIO DA SILVA BATISTA
ey | GLEISON MARTINS DE BRITO
Valor: ‘CLOV\S MAGNO DE LYRA MOURA
Forma 02 DANIEL DE MACEDO DA SILVA

Pagamento: ‘DANIEL NUNES DE SOUZA

Pertencendo Daniel Souza Peixoto
Oficio:
po e DANIEL VICTOR DE SOUZA BARREIRA E LIRA
Data Prevista | panielle Drago Thorpe
de Publicagdo:
DEBORA AMORIM ROMCY PEREIRA

Local de | Debora Ferreira de Aratjo
Publicagado:
DEISE DE SOUSALIMA

Status do |
icio: DIANGELA REGINA FORTALEZA
[loperador: ANIEL DE MACEDO DA SILVA B
Origem: Selecione...

| Enviar

Voltar
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4. Serao relacionadas todas as matérias do enviadas pelo operador selecionadoSelecione a que desejar sustar, a primeira
coluna, emazul.? JGY Rt A WA T R hue Npeias ddueld @déNa sBrasustada. Caso haja outras matérias no mesmo Oficio,
essas nao serdo afetadas.

Lista de Matérias

Data Prevista

de Publicagéo Status Usudrio

Matéria  |Sequencial| WValor Pagamento | Oficio Origem

ATQS DQ DGP
N. 2141 DE 22068265 194,60 Isento 10645910 21/10/2024 Liberada |DE SOUZA
18.10.2024.rtf BARREIRA E LIRA

RETIFICACAQ Decanato de DANIEL VICTOR
22068203 155,68 Isento 10645882(3951:50 de Pessoas 21/10/2024 Liberada |DE SQUZA

BARREIRA E LIRA

Decanato de DANIEL VICTOR

(Gestdo de Pessoas

- 17.10.2024.rtf
EXTRATO DE
INSTRUMENTOS Decanato de DANIEL VICTOR
CONTRATUAIS - §22068202 | 233,52 Isento 10645882[Pesquisa e 21/10/2024 Liberada |DE SQUZA
Inovacdo BARREIRA E LIRA

DANIEL VICTOR
21/10/2024 Liberada |DE SOUZA
BARREIRA E LIRA

Decanato de

22068146 | 428,12 Isento 10645843 '~
(Gestdo de Pessoas

IGabinete da DANIEL VICTOR
22068145 | 895,16 Isento 10645843 Reitoria 21/10/2024 Liberada |DE SQUZA
BARREIRA E LIRA

5. Feita a sustacdo, faca a correcdo e reencaminhe a matéria, com os devidos ajustes na planilha de controle.
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1.5. Dapublica ¢cdo em edicao extra no DOU

Em regra, as matérias encaminhadas para o DOU seréo publicadas de segunfiara a sextafeira, uma vez por dia, exceto nos
dias de feriados nacionais e dias integralmente de ponto facultativo na administracdo publica federal. As publicacfes realdas em
edicbes extras, por sua vez, ndo seguem o rito acima, visto que sdo divulgacdes que, devido a urgéncia, serdo encaminhadas e
publicadas no mesmo dia do envio, além de estarem sujeitas a autorizacao da Presidéncia da Republica.

A publicacdo em edicao extra ocorre em carater excepcional e requer autorizacdo da Secretaria Especial para Assuntos Jurilico
da Casa Civil da Presidéncia da Republica, conforme o Decreto n® 9.215, art. 10, 817 Pidrtaria IN/CC/PR n° 1/2024, art. 43, paragrafo
anico, II; e Portaria SAJ/CC/PR n° 8, art. 6°.

A unidade requisitante devera enviar a matéria via SEIl para a unidade Arquivo Central (ACE) com a solicitagdo expressa da
publicacdo em edicéo extra, com endereco de amail e ramal para contata Sga as seguintes ¢apas para publicagcdo em edicdo extra

1. Envie a matéria normalmente pelo sistemdaNCom.

OBSERVACAO=a0 escolher a data para publicacdo INCompreencha com o proximo dia (til, pois caso a matéria seja
autorizada para a edicao extra, a Imprensa Nacional desconsiderara esse agendamento.

2. Entre em contato Secretaria Especial para Assuntos Juridicos da Casa Civil da Presidéncia da Republ{&hAJ) e solicite o
formulario atualizado:

n Tel.:+55 (61) 34112920/4259/2863;
n E-mail: saj.publicacao@presidencia.gov.br.

3. ApOs receber o formulario da SAjreencha os campos disponiveis @ encaminhe-o a unidade demandantepara continuidade
do preenchimento. Solicite no email o preenchimento de todos os campos do formulario anexo, no qual devem ser
apresentadas as justificativas de urgéncia e eventual prejuizo da ndo publicacéo

OBSERVACAOo formulario deve ser assinado digitalmente, por meio de certificado digital, ou manualmente, o qual devera
ser impresso, assinado e digitalizado pela autoridade méaxima, ou seja, pelo(a) Reitor(a)Em caso de delegacdo de
competéncia, pode ser assinado por essa autoridade delegadaconforme o art. 2° da PortariasSAJ/CC/PR n° 8Em caso de
urgéncia, pode ndo ser assinado, hipétese em que, necessariamente, devera ser remetido a partir do endereco eletrénico
institucional da autoridade.


mailto:saj.publicacao@presidencia.gov.br
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4. ApoOs receber o formulario completamente preenchido,
encaminhe ao email: saj.publicacao@presidencia.gov.br.
O formulério tera formato parecido com o exemplo ao lado:

Apoés o recebimento pelaSAJ o pedido sera despachado e,
caso aprovado, sera emitida autorizacdo diretamente a Imprensal

Nacional.

IMPORTANTEa Casa Civil recebe as solicitacdes atés
18h. Assim, para que haja tempo habil para realizar g
tramite apontado acima, solicitamos que as demandas de
edicdo extra sejam encaminhadas ao ACE via SEI| a8
16h. No caso de editais de concurso na integra, em razaq
de sua complexidade e tamanho, serdo recebidos at@s
12h.

As matérias habilitadas para edicdo extra circulardo as 20h,
em apenas uma edicdo extra diaria para cada secdo, salvo ¢
deferimento de pedido em contrario.

e

PRESIDENCIA DA REPUBLICA
Casa Civil
Secretaria Especial para Assuntos Juridicas

SOLICITAGAO DE PUBLICAGAO EM EDICAO EXTRA DO DIARIO OFICIAL DA UNIAC

ORGAO/ENTIDADE DEMANDANTE:
DATA: | SECAO: |
AUTORIDADE SOLICITANTE:
CARGO:
ATO DE DELEGAGAO:
TELEFONE: | CELULAR: |

INFORMACOES SOBRE O ATO A SER PUBLICADO

BREVE DESCRIGAO DO ATO:

JUSTIFICATIVA DA URGENCIA:

EXISTENCIA E EXTENSAQ DE EVENTUAL PREJUIZO EM CASO DE
NAO PUBLICAGAD EM EDICAO EXTRA:

INDICACAO DA LIDADE QUE JO
ENCAMINHAMENTO PREVIO PARA PUBLICACAQ

JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DE O DOU EXTRA CIRCULAR
ANTES DAS 21H

JUSTIFICATIVA DA ) APOS AS

AGAO DO REC
18H OU EM DIA NAQ UTIL

A Sacretaria Espacial para Assuntos luridicos informa que a possibilidade da 5o, prevista no §1¢, do art. 10 do Decrato n? 8.215/2017, fica condicionada & anélise das
informagdes aqui apresentadas e a outros fatores, sendo que o simples envio deste formuldrio nio garante a publicagdo do ato.

DATA ASSINATURA
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1.6. Do que fazer apdsa publicacdo no DOU

Cerca de 10 (dez) minutos pos a publicacdo no DOY2 IJ1 Rn Rhue IJ WU Y Wf

Para isso:

r 3
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98§~ JWe Wic¢caqil RewarYUt q¢

1. HUt+H owWwyYwawUewo YUt edqgqel W~¢qijl ReWW ¢ WGlI Z+FRAUGCWGCNRUC AWH2 1 hue 1JLWH 1

IMPRENSA NACIONAL

Governo Federal - Casa Civil da Presidéncia da RepUblica

Brasilia, 14 de agosto de 2025

Acesso a Central de Atendimento

o Configurar Ajuda Sair

‘Enviar MatériaalCcnsultar Oﬁcicl| Consultar Matérias|l§ustar Matériasl Reagendar Publicagéo | Cadastro de Usudrios

2. Na proxima pagina, abrira a Lista de Matérias. Confira se na colun
mEqcqet wlWée Wace qij | RE WHFaEL egtejalhBsim] Sigal

0s registros na planilha.

3.9¢t YWUGYWWt qUTeWHYGYWmXx RAWI ¢T ¢ w
ATENCAO: lembrese de modificar o nome do arquivo, para ndo gera

duplicidade.

Feita a conferéncia da Liberacdosiga os pocedimentos a seguir.

1. Faca os registros na planilha de controle;

INCom - Busca de Matérias

Id Matéria: | |

Status da

Matéria: [ToDOS v]
Valor: ‘ |
o o

Pagamento:

Pertencendo ao
Oficio:

Data Prevista
de Publicagao:

De: | ‘

Até: | ‘

Local de

Publicacdo: [Tobos v]
Status d

E v [ToDOS V|
IOperadnr: | TODOS v“
Origem: I selecio

com

Wawuyz2vYLl

2. Suba os arquivos das matérias e os comprovantes (oficios) para a pasta no OneDrive;

No proximo dia Util acesse a pesquisa do DOU, conforme tdpico seguinte (Topico 16.2).
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1.6.1. Devolucéo de matéria
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Pode ser que uma matéria seja devolvida. Quando isso aconteca IN enviara
um e-mail explicando genericamente as razdes para a devolucédo da matéricexemplo:

OBSERVACAOem alguns casos, chegou uma mensagem delevolucio
como essa, mas, ao se verificar no DOU, a matéria foi publicada. Esse € ul
tipo de erro no sistema da Imprensa Nacional.

Caso a matéra sejade fato devolvidae ndo publicadano DOU deve-se:

devolucac@in.gov.br Q « & ~

Para: Materia Oficial Sex, 04/11/2022 19:32

A Imprensa Nacional informa a devolugdo da matéria contida no sequencial
20049549, do oficio 9206716.

Motiva: Caractere ndo identificado
* Esta € uma mensagem automatica e ndo deve ser respondida. Em caso de
dividas ou questionamentos entre em contato pelo telefone da Central de

Atendimento (61) 3441-3450.

4 Responder r# Encaminhar

n Entender o motivo da devolucéo : caso reste dlvida sobre o motivo

apresentado, deve-se entrar em contado com Imprensa Nacional e solicitar informacdes adicionais.
n Avisar a unidade demandante sobre asua devolucado, apresentando os motivos dessa devolucao. Além disso, devese

perguntar se eles ainda tém interesse na publicacdo da matéria.

n Reenviar a matéria com as devidas corre¢des , no caso de o setor ainda tiver interesse na publicacdo da matéria.

3. Fagca o registro na planilha de controleNo caso de matérias devolvidas, devese colocar no camporb8 7 E E A é

apresentado pela Imprensa Oficial para a devolugdo da matéria U Y LA ¢ G GY WA O Nf?2 2EW?2f Af
Além disso, deve-se taxar de vermeho a linha que contenha a matéria devolvida.

4. Deve-se verificar se ha a necessidade de responder/alertar algum setor acerca de alguma providéncia a ser tomada

5. Feitas as devidas corre¢cfes, no outro dia, quando publicada a matéria, envie o link da publicacdo do DOU para a unidade

demandante.

<AEEmLWY WY
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1.6.2. Visualizacdo de publicacdo no DOU

No proximo dia atil conforme selecionado no momento de envigrealize a pesquisa das matérias encaminhas no dia anterior.

1. Acesse o site doLeitura do Jornal https://www.in.gov.br/leiturajornal .

2. YLWHE G GY WmAsra "twaddiowmiversidade de brasiliad WWIE NAEW EA EOW9 G Re JWIG WHAEEAOT E
Yt WRqUUt WHYGYWUECWRGENWGOW G R JWIG WHLAEEAOf E AwlO

Pesquisa
*fundacao universidade de brasilia® Q | PEsQuISAAVANCADA @
TIPO DE PESQUISA © ONDE PESQUISAR DATA® JORNAL
& Qualquer resultado ® Tudo O Qualquer periodo O Todos
O Resultado exato O No titulo ® Edigdo do Dia ) Secdol
O No contetido 0 Ultima semana Secdo 2
FORMA DE PESQUISA’ 5 Ultimo més Secao 3
O Pesquisa Ato-a-Ato ORDENACAO o Ultimo ano O Edicao Extra
® Pesquisa na Versdo Certificada ® Por data O Personalizado D Edicao Suplementar
o Didrio Completo Certificado o Por relevancia DATA®
© Qualquer periodo
o Edicio do Dia
o Ultima semana
" Para consultas anteriores a 01/01/2018. selecione uma das opcdes Pesquisa na Verséo Certificada ou Diario Completo Certificado. )
0 Ultimo més
Verificacao de autenticidade o Ultimo ano
OBSERVACAO:se quiser pesquisar uma publicacdo de um dia diferente, basta utilizar a opgdq  *® Personalizado
~ T O D ° ~ oo et o ° ~ . 2 -
MBADI + YUCORACT Y WG WBL? N wAWHYOIYWUYWI+IAG GO Y LWE 5Zt WRt
Inicio
18/10/2024
Fim
18/10/2024



https://www.in.gov.br/leiturajornal
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3. Na proxima tela aparecera o resultado da pesquisa. Clique no link de cada secéao, para visualizar a pagina do jornal.

Resultado da Pesquisa

2 itens encontrados. exibindo 1 a 10. [Primeiro/Anterior] 1 [Préximo/Ultimo]

Diario Oficial da Unido - Secdo 2 Edicdo nr 203 de 18/10/2024 - Pag. 37

.. SYLVIO MARIO PUGA FERREIRA FUNDAQAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA ATO N° 1 290, DE 17 DE OUTUBRO DE 2024 A REITORA DA
UNIVERSIDADE DE BRASiLIA, no uso de suas atribuicGes estatutarias e considerando o constante no Processo n® 23106.084328/2024-
73, res.

Diario Oficial da Uniao - Secdo 3 Edicao nr 203 de 18/10/2024 - Pag. 75

... de Pesquisa e Pés-Graduagio FUNDAC;\O UNIVERSIDADE DE BRASILIA DECANATO DE GESTAO DE PESSOAS EDITAL N° 281, DE 14
DE OUTUBRO DE 2024 PRORROGACAQ POR 01 (UM) ANC DO PRAZO DE VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA
CONTRATACAO DE PROFESSOR SU...

4. O jornal sera apresentado, com os atos daquela secao agrupados por Entidade.

Paginecko do Joml I para & pégina. ‘Suméno da Edglo

Documents sssnado dtaimente conforme MP 1@ 2.200-2/2001
<< 3MdewT >> ok|  Sewcone v Sahe

mas.

DIARIO OFICIAL DA UNIAO. segio 2 1SSM 3677-70%0 N4 203, sexta-fira, 18 de outuibro de 2024

FUNDAGAO UNIVERSIDADE DO AMAZONAS FUNDAGKO UNIVERSIDADE FEOERAL DA GRANDE DOURADOS
PORTARIA e 721, OF £7 € OUTUBRO OF 2034

O RENTOR DA UNNERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS, usand s stribus Ses 0 RETOR 0 FUNDACAD UNVERS
] o 2021, pub [ & o

FUNDAGAD UNIVERSIDADE FEDE
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS

5. Confira os atos publicados e cole o link da pagina na planilha de L
Paginacio do Jo

rnal-

controle. 37 de 77

Ir para a pagina:

| >> |

| Lok |

6. Caso os atos ndo estejam todos numa mesma pagina, utilize o<
botdes na parte superior para ir a proxima pagina.
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(. Faca o mesmoprocesso na outra Secao.
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1.7. Das planilhas de controle de publicactes

Para um melhor controle das publicacées, alimene¢ LUGT ¢ UR T 6 ¢ W9 Y U gdnoir Diitiall) ésShaplanilng &peeseftald LU
abas obrigatorias.

12aba-/b9 YUq! YO IJWT 1JHKA 2 mtssk ba sefidtbldtadas todas as matérias publicadas no dia juntamente com
informacdes do operador, setor, quantidade, secéo, niumero do oficio, data da publicacédo, valor, link da publicacdo@bservacdes. Essa
aba deverd ser atualizada diariamente.

22aba-m9 YUq! YalIJWT 1JHEA7:Fasda Bbafent aJmeldino objetivoda 12 aba,que é manter o controle das matérias
publicadas, mas, nesse caso, contera as matérias publicadas no jornal de grande circulacao.

32a5aba- A0 ¢ qGASAR¥AILLLNE AT ¢ W] I ¢ 0w W WA G csoZabaRaiudlizaddsl Acefirblide Ebdld g Y LWWE n
més. Nessas abas constaéio, de modo geral os valores mensais gastos em publicaca® aquantidade de matérias publicadas, para
facilitar a confecgéo de relatorios que forem necessarios.

OBSERVACAOesse padréo é seguido pelo Arquivo Central. Em outras unidades, pode fazer de outra forma.

1.8. Do cadastro de usuarios no INCom

Anteriormente, o cadastro era realizado pelo ACE, mas o procedimento foi alteradmela Imprensa Nacional, de modo que 8
descentralizou para cada unidade requisitante. Diante disso, 0 ACEpara ajudar as unidades na realizacdo do procedimento, realizou
pesquisas e contatos com a Imprensa Nacional e redigiu o passo a passpie pode ser seguido n&Cartilha para Publicacdes Oficiais
no ambito da UnB, no Topico 1.9.
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2.DAPUBLICACAO EM JORNAL DE GRANDE CIRCULAQA@EBC

A Lein. 14.133/2021, no art. 54, 81°, dispde sobre a necessidade de publicacao dos atos oficiais em jornais de grande circulacao.
De acordo com a referida lei, € obrigatéria a publicacdo de extrato do edital no Diario Oficial da Unido, do Estado, do Distrederal ou
do Municipio, ou, no caso de consorcio publico, do ente de maior nivel entre eles, bem como em jornal diario de grande ciagdlo.

A publicacdo de atos oficiais nos jornais de grande circulacdo demanda recursos financeiros da UnB, diferentemente da
publicacdo no DOU, razao pela qual foi realizada a contratacdo da Empresa Brasil de Comunicacédo (EBC), que exerce monopolies
a intermediacao de publicacbes dessa natureza.

As matérias mais comuns encaminhadas para publicacdo em jornal de grande circulagdo sao Avisos de Licitacdo, como Pregao
Eletrénico e Concorréncia Eletrénica, e Editais de Chamada Publica.

2.1. Da estrutura basica das matérias

A publicacdo na EBC n&o possunuitas regras de formatacdocomo almprensa Nacional Alguns detalhes:

n
n

X X X X

HROCAWRUY VI RI W[ O 2?2 <48WO f éEAEf NOMEDOBENORIAC céntratizado;s LWIJ A W 13 WU |
Logo abaixo, inserir o tipo de documento (Ex.: AVISO DE LICITACAO, EDITAL, s&parado por um espacosimples,
centralizado;

Se necessario, inserir abaixo mome entmero do documento (ex.: EDITAL DE CHAMADA PUBLICA N. 002/202}arado
por um paragrafo, centralizado;

Se necessario, colocar a ementa logo abaixacentralizado;

Apos, inserir o corpo do documentgustificado .

Local e datavao em outro paragrafo e alinhado a direita

Assinatura em negrito e Cargo centralizaddse houver mais de uma, inserir uma abaixo da outraeparado por umespago
simples.

No caso de haver tabela, também n&o ha formatacéo especifica.
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5. Devem ficar centralizados e em maiusculo a ESTRUTURA DA UnB, o TIPC UNIVERSIDADE-DE-BRASILIA- UnB|
publica(;éo eo TiTULO, como no exemplﬂo lado: DECANATO-DE-ADMINISTRACAO-—DAFY]
6. A estrutura fica separada linhgor umalinha. Entre a estrutura, o tipo e o titulo, CODRDENADORIA DELICITACOES~COLY
usa-se um espaco de paragrafo. 1
7. O conteudo ficara justificado, separado do restante por um espaco de AVISO-DE-LICITAGADY
4 1
paragrafo' PREG.iO-ELETREDNICD-NE-BDCI13!2025-—-UAS-G-154M01]

2.2. Das instrucoes para publicacdo via EBC

2.2.1. Edicdo da matéria

1. Abra a matéria encaminhada no aplicativo de area de trabalho.

2. Ao visualizar a matéria, verifique se os requisitos de publicacdo estdo em conformidade. Em caso de erro, entre imediatamente
em contato com o setor demandante, utilizandese do email de envio e complementando com mensagem via Teams ou ligacao
para o Rama disponibilizado. No corpo do email de resposta, informe que, caso o erro ndo seja solucionado em tempo habil, a
matéria ndo poderd ser publicada.

3. Analise o tipo de matéria e pesquise nREPOSITORIO DE MATERIA® modelo que se assemelhe. Abra esse ative a op¢ao
Tyw~8ENA AWNO? 8§ Wbt RAAYGYLW 19 V06¢ Uqie We 0 WHAwWRU21II qRT Yall

4. Copie e coleas informa¢des no modelo. Atente-se para colar na op¢do de manter somente texto (CTRL+SHIFT+V). Caso
mesmo assim o texto colado fique diferente do restante, selecione uma parte correta e aplique o pincel de formatacé® pincel
irA mesclar as formatacoes.

1

8. Local e data, alinhado a direitaAssinatura e cargo centralizados.

9. Assinatura em maiusculo.


https://unbbr-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/materiaoficial_unb_br/EkIYnft4GuZOiRs4z1fNk4cBT1LvRMJ9RTvcFgyGRMmmWA?e=Kb1UNr
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Veja a seguir um exemplo completo de uma publicacéo.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA -UnB
DECANATO DE ADMINISTRAC.&O — 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 prestagSo de servico 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 dedicagdo exclusiva de m&o de obra, conforme condigdes, quantidades
e exigéncias estabelecidas neste Edital e seus anexos. Total de Itens Licitados: 2. Edital: 11/11/2025
das 08h00 as 12h00 e del4h00 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

10. Faca os ultimos ajustes que forem necessarios para deixar o texto limpo formatac6es, sem bolinhas ou setinhas.

11. Cligue em SALVAR COMO e altere o nome do arquivo. Coloque a DATA de recebimento da matéria, mesmo que a data interna
do ato seja diferente. Caso receba uma matéria no dia anterior, apés o horario de trabalho, coloque a data daquele dia, para
diferenciar caso chegue matérias semelhantes no outro dia.

ATENCAO:0 arquivo deve ter o formatadoc. N&o utilize.rtf, .docx...
N&o ha especificacdes para tabelasComo forma de harmonizar com o restante da matéria, mantenha a fonte e o tamanho.

OBSERVACAOfaca uma matéria por envio. Mesmo que cheguem no mesmo dia e do mesmo setor varias matérias, publique
cada uma separadamente, para facilitar a gestdo dos gastos e das faturas.



2.2.2. Acesso ao Portal da Publicidade Legal da EBC

1. Entre em https://publicidadelegal.ebc.com.br/ e faca o Login.

o EBC ubiitegal

Informacdes sobre a Publicidade Legal “ | Login:| |

senha: | |

O gue é Publicidade Legal?

Ezgqueci minha senha

B Como é realizada a veiculagio da publicidade legal?

Quanto custa contratar os servigos da EBC?

B Quais s3o as vantagens de anunciar publicidade legal através da EBC Servicos?
B Referéncias legislativas:

Contato:

2. Nomenulateral , DO IWHARY UIJWe We A & illRAz HblidRbe RiibifatEo rslMa W0 ¢ Rt W WER It WT WJWs Y1 U¢
solicitando os dados da publicagéo.

3. ENGOWHRY U IPediddlYediseycobbdll Y LHantbiod Widire 8 data de recebimento e a data de publicagéo, nlormato
b A bZiX/@d4s HO

OBSERVACAOa data de publicacdo dependera do horario do envio & EBC. Se enviar até as 12h, seré publicado no préximo

dia util.
4, SWHcOGGYWn 0 YW ¢ WAG¢cURGG6¢wWnNRACT CWIAGWAHI ¢ URY IO
5. 9YOdYhe DWYWaqRagea YW ¢Wdc¢aqijl ReW~¢l e JWBLERGwWUe WYGT g YW WEE qijl R
6. Y WH ¢ bhayslimportantests A LW H Yrivversidade de Brasilia> materiaoficial@unb.bris FO

7. 90 Rhe WG WdrvdlagoRdba dJl Lk KO + Y FOW9 0 Rhue JWIWG WmBEY #YO 611 WEl ve R2 YwiOW ¢
m U$¢l wio


https://publicidadelegal.ebc.com.br/
mailto:materiaoficial@unb.br

rw A
A
ATENCAQ o arquivo deve ter o formatadoc. N&o utilize.rtf, .docx...

OBSERVACAOfaca uma matéria por envio. Mesmo que cheguem no mesmo dia e do mesmo setor varias matérias, publique
cada uma separadamente, para facilitar a gestdo dos gastos e das faturas.

8. GZt WecUU#+¢!l AWRTI Rz WG Ws T RARYUC!I W2URA2GYWIW ¢ qc
> Conrao [ PedidodePublicagiolmpressa ]
¥ Publcacies DadosdaPublicagde

Consultar tabelas de pregos dos veitulos

“  Este pedido se refere a uma Unica matéria, que podera ser publicada em diferentes veiculos e datas.

| Solicitar PublicacSo - Jornais e Site da Jornais | - R . . . N N

Pedido de Orcamento ¢ exclusivo para consulta do valor da veiculacdo e ndo gera reserva de espaco no
Acompanhar Pedidos de Publicagio Impressa - Jomais & veiculo. Esta opgéo deve ser escolhida se ndo houver urgéncia na veiculaglo, ja que para transformar o
Revistas em Andsmento orgamento em Pedido de Insercio € necessario um dia dtil.
Publicagiies em Ridie, R Sockis, Ousdoor @ outTos - *+  Pedido de Insergdo & uma solicitagdo de veiculagdo. Quando ha certeza da veiculagdo, esta opgdo éa
enviar solicitagio por e-mail: indicada.

sepub@ebc.com.br

Acompanhar Solictagdes de Midia Blatrinica Tipo de pedido * O Pedido de Orgamento Pedido de Insercio
Baixar Planilha Eletrdnica Controle 11/11/725212/11/25 o Nimero da Planilha I I (¥
Consultar Confirmag3o de Publicagio de Matéria Titulo da matéria *  [AVISO DE LICITACAO - COL - N. 90013-2025 ]
Consultar PINF do veiculo A matéria é uma licitagdo (pregdo, concorréncia, tomada de prego, convite, leilio)? * |{!‘ Sim | ) Nao

» Financeiro

» Relatdrios 4 Informe outros detalhes importantes referentes & publicagio.
Universidade de Brasilia - materiaoficial@unb.br

BLICIDADE LEGAL - VERSAD 1.1.29 A

Anexar matéria | [Escoier srauo |enhum arquivo escotnicd
AVISO D A720 - COL - N. $0013-2025 DE 1T-TT.2025.38¢
ATENCAD! Todos oz arquivos anexados serdo diagramados como uma Unica matéria

— o [riios o] it |

9. Abrird uma tela paraescolha de veiculo para publicacdo

10.Pesquiseo veiculot 3G WHRYUc¢ Ul YWS!I RNUGalW ¢HRYUCOG6WEYt q¢cl YalW?[ 6 W9RT ¢TI Jall7
11.E 13 G 1J # Boindl dkLBrasilia (DF) Classificadosts
12.Informe a data de publicacdold LUH T Rrue WG Wef UHG 2 Rl w

ATENCAO:lembre-se do prazq conforme informado no campo de controle A data de publicacdo dependeréa do horario do
envio a EBC. Se enviar até as 12h, sera publicado no préximo dia util.
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13.EN G NHRY U1J Lkstdll Yiedte ¢ YOUME@elignEO em R T———
i dicionar vefeulore O oo vekts
- . .. o - . .. - .| Utilize os campos abaixo para pesquisar pelos veiculos onde a publicagdo deve ser feita. Todos os campos sio opcionais.
14, GZt WRtt YAWHYUNRI ¢ WYt WI ¢ veicuo: . |
.. . . o Jornal de Brasilia
EYURHRaACT g Y®iO ([ orisem[Nacom—T]
Estado: Cidade:
Local de Publicacdo: Alcance da Publicacdo Ordenar por:

¥ Selecione somente um veiculo para publicacao da matéria.
*  Clique sobre o nome do veiculo para obter informagdes de funcionamento do veiculo.
*  Se o veiculo desejado ndo for encontrado, preencha o campo “Informagdes extras™ com os dados do veiculo.

Jornal de Brasilia (DF) Classificados Regional
Jornal de Brasilia (DF) Indeterminado Regional
Site Jornal de Brasilia (DF) Indetermmnado Regional

+ Informe as datas para publicacag velculo selecionado.
Data 1271172025 -
Datas sﬂedmadum

% Caso ndo tenha encontrado o veiculo ou a cidade desejada, informe os dados para pesquiza e cadastro.

stou ciente e concordo com os padrées de publicagio do veicul =
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2.3. Das incorrec¢des na publicacao

Caso haja necessidade de secancelar uma publicacédo, o setor demandante encaminharasolicitacdo ao e-mail do Matéria
Oficial com a devida justificativa

O cancelamento da publicacdo 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 solicitacdo devera ser encaminhada ao ACE com a devida justificativa até as 16h do diarente
a publicacédo, para que o pedido seja devidamente repassado. Apos a atualiza¢do do status do pedido no portal EBC, o ACE nuoafia
0 cancelamento ao setor demandante. Caso nao seja possivel o cancelamento, o ACE informara ao setor demandante.

Nesse caso dea matéria jater sido enviada para publicacdo, devese entrar em contato com a EBC para solicitar o cancelamento
via email paraa Coordenacao de Atendimento e Produgadsepub@ebc.com.br). Noencaminhamento a EBC o email deve conter.

a) Nome da matérig

b) Pedido de Insercéo PI);

c) Veiculo de publicacdo da matéria;

d) Justificativa do cancelamento enviad pelo setor demandante

e) Imagem da telado Portal da EBC ap0s o recebimento da matéri@om as informaces da publicacdo, como na imagem

abaixo:
- - Data de Valor da .
[ | Status Pedido Veiculo Publicacio Publicacio Arquiva
Ativo - Aprovado Jornal de FUB_UME_
automaticamente PI026075/2025 Erasilia (DF) 10/11/2025RS 620,40 Brasilia_24.pdf [ic]
Total: RS 620,40
Saldo dispomivel: RS -353.385,33



mailto:sepub@ebc.com.br
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Apos cerca de 30 minutos acesse o Portal da EBC e verifique se a publicacdo foi efetivamente canceladda aba Acompanhar
Pedidos de Publicacdo Impressa T Jornais e Revistas em Andamento, como na imagem a seguir. Essa confirmacéo sera verificada até,
no maximo, as 17h. Caso a publicacéo seja cancelada, responda ao setor demandargeconfirmacéo do cancelamento. Caso néo seja
cancelada, informe igualmente essa situagéo.

¥ Contrato Acompanhamento de Pedides de Publicagao Impressa

InformacBes do Orgdo
Representantas Legais do Orgdo ) Titulo da
Planilha | | publicacol |
Cadastrs de Unsdsdes
Himerg
Usufrics do Sistema de | ]l:lrdenar [ seleciona i
. por
Dados do SIAFI [ Retenciio de Tributos Controle
Lepslago e Mnua pado [ Pesmisar ]

Acompanhar contrata

Nowo Termo Saldo disponivel -153.385,33

Conultar tabelas de precos des veiclos Clique sabre o nlmera da Planilha para ver detalhes dos pedidos de publicacao.

Solicitar Publicaciio - Jorais e Site de Jomais A Data de Publicacao listada abaixo é referente a primeira data escolhida para publicagao.

Acompanhar Pedides de Publicagso Impressa - Jomais e || P120Hha  N° Controle Titulo da Publicagdo Data de Publicagio  Status
Revistas em Andamienta DD26/2025 28/11/2025-01/12/25 AAVISO DE LICITACAD - PREGAQ ELETROMICON.  01/12/2025 Conferido -

- = S018-2025 7 UASG 154040 Aprovado
Publicacies em Ridie, Redes Sociis, Quidoor e autros - automaticamente
e 0025/2025  11/11/25-12/11/25 AVISO DE LICITACAD - PREGAO ELETROMICON®  12/11/2025 Conferido -

S0013-2025 - UASG 1534040 Aprovado
Bcompanhar Solicitacies de Midia Eletrdnica - - -
Baixar Planiha Eletrn D024/2025 7M1/ 2025 10/11/2025 AVISD DE LICITACAD PREGAD ELETROMICD N %0013- 1071172025 Cancelads -
= i 2025 ? UASG 154040 Cancelado pela
Consultar Confirmagdo de Publicacdo de Matéria EBC
i Conferids -
Consultar PINF do veiculo Aprovado

¥ Fnanceieo | MROMAICAnaE
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2.4. Do que fazer apds a publicacéo via EBC

Apos a publicacéovia EBG de preferéncia no mesmo dia, siga os procedimentos a seqguir:
1. Apos realizar envio no Portal Publicidade Legal, acessar a aba de Acompanhamento e conferir o envio.
2. Faga os registros na planilha de controle;
3. Suba os arquivos das matérias para a pasta no OneDrive;
4

. No outro dia (ou naor dependendo do horéario de envio)yisualize a matéria, paraverificar o valor e nimero do pedido no site
da EBC.e entdopreencher a planilha. Veja os passos no préximo topico.

5. Em caso de erro apd® envio, reenvie a solicitacdo para a EBC.

6. Quando a publicacéo for enfim realizadagncaminhe o PDF da matéria a unidade demandanteNesses casos o envio do PDF
€ necessario tanto para solicitacdo via HEnail quanto via SElPara visualizar a matéria, siga 0s passos dopico 2.3.1.

7. Depoisde alguns dias chegarano e-mail afatura, para incluir no SEE fazer o pagamento.



r W N
A
Visualizac&o da publicacdo na EBC

1. Nomenulateral,t 30 JHRY UIJWe We Hé WbA eribldbrRpanhar PetidoswIRULlERGHR hoprehdi(l.Hil

2. Abrird uma tela com todas as publicacdes realizadas. [jue na planilha da data referenteque deseja consultar. Na imagem
abaixo, para a demonstracéo, sera selecionada a planilh@025/2025.

Acompanhamento de Pedidos de Publicagao Impressa
Filtro de Pedidos de Publicagdo

Consultar tabelas de pregos dos i
Lo Planitha [ ]llt::a da [ ]
Solicitar Publicacso - Jorna: 5 . ublicagao
Himero
| Acompanhar Pedidos de Publicacio Impressa - Jomas e de |0rdenar por [ Selecions |

Revistas em Andamento Controle

Publicacbes em Radio, Redes Sociais, Outdoor & outros -
enviar solicitac3o por e-mail:

Consultar Confimacao de Publicacso de Matéria

Consul=r PL/NF do veiculo

sepub@ehc.com.br Informagdes Financeiras
Acompanhar Solicitages de Midia Elstrinica Saldo disponivel -353.385,33
Baoar Planiha Eletrdnic Lista de Pedidos

Clique sobre o nimero da Planilha para ver detalhes dos pedidos de publicacdo.
A Data de Publicagdo listada abaixo € referente a primeira data escolhida para publicacio.

Planilha N° Controle Titulo da Publicacio

Data de Publicagdo Status

=N o5 25/1172025°01/12/25 44150 DE LICITACAO - PREGAD ELETRONICON. - 01/12/2025 Conferido
P S0018-2025 ? UASG 154040 ado
S oatscamerte
0025/2025| 11/11/25>12/11/25AVISO DE LICITACAO - PREGAO ELETROMICO N® 1271172025 Conferido -
— 90013-2025 - UASG 154040 Aprovado
automaticamente
0024/20257/11/2025>10/11/2025 AVISO DE LICITA@&O PREG&D ELETROMICO N 10/11/2025 Cancelado -
90013-2025 ? UASG 154040 Cancelado pela
EBC
0023/2025 6/11/202557/11/2025 AVISO DE LICITACAD - PREGAD ELETROMICON®  07/11/2025 Conferido -
90015-2025 ? UASG 154040 Aprovado
automaticamente

3. Ao selecionar a planilha desejada, aparecera aprovacao c publicacdo. Nessa paginacopie o n° doPEDIDQ(PI...)e preencha
planilha de controle com as informagdesde valores

4. Volte ao sistema da EBCCom o niimero do pedido copiado, devese selecionar no menulateral ¢ Wé¢ H¢ WmwAe AGRACECT F It |
mIYUt ctge!l WOYUNRI O ¢l € WDiUD RA a3y R oallg W WAE?2f 2 8§ WOY WHE G GY WA wWIJ LW
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5. Abriraa tela comos dados da publicacdo. Confira e clique no botao da lupa.

» Contrato Consultar Pl - Confirmagdo de Publicagdo
¥ PublicacBes
Consultar tabelas de pregos dos veiculos Veiculo Selecione uma 3
Sohcitar Publicacko - Jormas & Se de Jormsi Representant — v]
ictar - s e IS PRy - = = = =
Ip| ipm%siwnmg ta inicio de Publicacdo Data fim de Publicagio
Acompanhar Pedidos de PublicacSo Impressa - Jomais e I:
Revistas em Andamento (m]

idos de Insergio com pendéncias [ Pedidos de Insercio confirmados
Publicagtes em Radio, Redas Sociais, Outdoor & outros -
enviar sobicitacio por e-mail:
sepub@ebc.com.br

Acom s Sas de Miia Elstriinica Representante: SUCURSAL JORNAL DE BRASILIA

Veiculo: Jornal de Brasilia (DF;
e s pbiages

[ consudar Corfirmacio de publicacio de Macirs | Wwdep Datade Titulo Cliente Status Responsavel Data de

Consuliar PUNF do veiculo — 41150 DE LICITACAD -

. Confoniaoy 12/11/2005PREGAD ELETRONICO W _ FUB /UnG - BRASILIA  Confirmado
B ST

- Total de Pis: 1
G Total Geral de Pis: 1
» Outros

ne
H

6. Abrira uma tela com novas informac¢des. Clique no botédo de disquete.

7. Abrira a pagina do Jornal. Confira a publicaca&alve o PDF e envieasetor que solicitou a publicacaa

Confirmar Publicacao

Cliente FUB /UnB - BRASILIA

Veiculo Jornal de Brasilia (DF)

Cidade - UF Brasilia - DF

Pl Pl026360/2025 .

Titulo AVISO DE LICITACAO - PREGAD ELETRONICO N° 90013-2025 - UASG 154040
Data de Publicaiio 12/11/2025

Situacde Publicado Nio Publicado Publicacdo em Desacordo
Pagina de Publicagio

Link

Imagem B

Tipo de Confirmagao =Hos W

Observagdes Internas Leitura
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2.5. Do pagamento da fatura da EBC

2.5.1. Recebimento de fatura pelo e-mail

Depois da publicacdo,deve-se aguardar a chegada da fatura ao-enail do Matéria Oficial

Caso pass 15 dias da publicacdoe a fatura ndotenha chegado, deve-se entrar em contado com EBC, seja por telefone (061
3799-5600T transfere para faturamento/ 061 37995672 T financeiro), seja por email (faturapl@ebc.com.br).

Ao receber a fatura pelo email, confira os dados e realize os seguintes procedimentos.
1. Baixe gs)fatura(s)recebida por email.
2. Salve oe-mail que enviou a fatura pela opgédo IMPRIMI® e-mail.
OBSERVACAOo arquivo do email devera informar a data e horario de recebimento.

3. Gere o Instrumento de Cobranca do Contrato, pelo modulo de Contratos do Comprasnet. Para gerar esse documento, siga as
instrucdes dotopico 2.4.2.


mailto:faturapl@ebc.com.br

r N
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2.5.2. Gerando o Instrumento de Cobranca do Contrato pelo Comprasnet

1. Acesse o sitehttps://contratos.comprasnet.gov.br/login e faca o login com dGov.br.

@ Contratos.gov.br

Versao original

Entrar com gov.br

Transparéncia

Acesso Fornecedor

OBSERVACAOpara realizar a operacdo no Sistema, o servidor devera possuir o perfil com acesso a aba Gest&o Contratual,
conforme a Circular n°® 002/2025/DAF (SEI n. 12302014), do Processo SEI n. 23106.007369/2P25Caso o servidor néo
tenha o acesso, deve solicitarseguindo as orientacdes da referida Circular do DAF.

2. HIP 4t JWe We He Ws] 3t qg Y W9 Y Uil £ taRe hé 201 Ge L oc Yoy | ¢elialdt vu@ 131 T ¢

# Tela de inicio

[ Gestdo contratual



https://contratos.comprasnet.gov.br/login
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OBSERVACAOO sistema exibira uma lista com todos os registros associados ao nimero 1202. Certifiqtse de selecionar
e 0 contrato vinculado aEBC(1202/2026)antes de prosseguir.

& Temas & Meus Dados = Sair

Contratos.gow.br Contratos Lista

: 0120272026

. s
Pesquisar: |‘\|

09.168.704/0001-42 -
EMPRESA BRASIL DE
COMUNICACAO._.

28/01/2026  28/01/2031

4, ¢wWU0Y2c¢WGCNRU¢c AWRADT Re WWUY WRiEtNtddatis de) Qolbrahtd i ¢ NG W w ya WeRY U W

18 Itens Contrato:

* Arguivos

» Cronograma

> Despesas Acessorias
> Empenhos

» Histarico

* Garantias

¥ Hens

> Padries DH SIAFI
> Parametros

* Prepostos

> Publicacies DOU
> Responsaveis

> Status

0[-‘1@

» Unidades Descentralizadas

» Conta-Depésito Vinculada

I * Instrumentos de Cobranca I
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5. 9 il Rhue W QHdastrdnstrumento de Cobranca w WIJ WG JWUHEGS ¢ WY WT ¢ T Y+ WHEYUOUNn Yl GUIWet We He 't

113 Irstrumentos de cobranca Lista

+ Cadastrar instrumento de cobranca

9 2c¢l Yt W YWwf Ut gl edD0qVYW DWW YAI ¢UT ¢a

n Tipo de lista: Prestacdo de servicos.
n Tipo de Instrumento de Cobranca: Fatura.
n Numero: Informar conforme a fatura
n Série: Nao precisa (Série € um campo opcional).
n Chave NFe: Nao precisa.
n Arquivo do Instrumento de Cobranga: Anexar o arquivo da fatura.
n Data de emissao: Informar a data constante na fatura.
Unidade Mamero Processo Sei Tipo Lista © Tipe de Instrumento de Cobranca *
| 154040 - FUB g | | 23106.064124/2025-05 | | PRESTACAD DE SERVICOS = Limpar - | | Fatura x Limpar - ‘
Dt Emiss3o * Mumero © Sarie
ad/mm.oaca = | | | ‘ ‘
Chawve NFE Arguive de Instrumento de Cobranca
| +# i L Selecione o arquivo i
) Gae)
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n Historico do contrato: Contrato 01202/2026T Data da Assinatura: 28/01/2026.
n ltens do histérico: Servico 00001t Publicagdo Livro/MatériaT Periddica/Oficial T Contratagdo da Empresa Brasil de

Comunicacao S/A para prestacdo de servigos de publicacao oficial em jornal diario de grande circulagao.
n Valor Unitério: Valor total da fatura.

n Quantidade: 1.
n Pais de fabricagéo: Brasil.

Historice do contrato Iens do histérico

Contrato - 01202/2026 - Data Assinatura: 28.°01/2026 = Limpar - | |

@ vaior liguido R$:0.00 © Vaior total faturods RS:0,00

Todos

Item Walor unitario * [ATTCAANEERN  Corvico - 00001 - PUBLICACAD LIVRO # MATERIA - PERIODICA / OFICIAL - CONTRATACAD DA
EMPRESA BRASIL DE COMUMNICACAD S/A PARA PRESTACAD DE SERVICOS DE PUBLICACAD

OFICIAL EM JORMAL DIARIO DE GRANDE CIRCULAGRD.

Histarico do contrato ens do histdrico °

Contrato - 01202/2026 - Data Assinatura: 28/01/,°2026 = Limpar - | | _ |

@ Valor liquido RS:0,00 ® Valor total foturado RS:0,00 @
ltem Valor unitario * Cuantidade " Valor total * Pais de fabricacdo ” Marcar Todos
16152 - PUBLICACAD LIVROD . MATERIA - PERIOIICA / OFICIAL - &
Tipor senvico Niimeano compea: 00001 ooo ] | 1 | | 0,00 | | 2elecione

022026 Walar Unitdno Contratodn: A5 250000 Qg Contrododal
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n Empenho: Informar o empenho vigente e com saldo (ex: 2026NE000373).
n Subelemento: 90T Servicos de Publicidade Legal.
n Valor: Valor da fatura.

OBSERVACAOE permitida a utilizacéo de dois empenhos para o pagamento de uma Gnica fatura.

Dados do Contrato

Repactuacdo?”

@ Nao Sim

Referéncia® 0,00 s 0.00 €= 000

+ Adicionar referéncia

Empenhos 0.00 CZED 000 €D 000

Empenho *

| 2026MEDDO3T3 - (UG 1540400 - 0B168704/0001-42 - 24/02/2026 - Saldo Empenho a Liquidar: 14.332 45 = Limpar - |

Subslemento WValor*

=]

90 - SERVICOS DE PUELICIDADE LEGAL = Limpar - | | |

Informacdes Complementares

Limnite maximo de 486 caracterss

Arquivo Complementar
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T Nl RHz qe & F GV HIUg YWYHI RN¢qZI RYWuIGYT W 1 W WR+¢T YWIGWHI ¢cUHYB IO
f xRhueRT ¢T gYWI ¢W?1It Gt ¢ a
n Dt. Recebimento: Data do atesto (conforme memorando).
n Dt. Liquidacédo de Despesadata de preenchimento do sistema *A data pode ser a mesma de recebimento
n Dt. Limite Pagamento: Preenchimento automatico (verifigue se o0 ano esta correto).
Dados do Instrumento de Cobranca Iltens Instrumento Cobranca Outras Informacdes Tributacoes Liquidacio da Despesa

Dados do Contrato

Ot Recebiments " @ Dt Liguidac3o de Despesa” @ Ot Limite Pagamento " @

Atestado Por

@ B Criar Instrumento de Cobranca

© © N O

E NG IIHRY UlXtar Ihdtr@ieqio’del Gobranca w O

Apo6s a mensagem de confirmacao ("ltem cadastrado com sucesso"), localize a fatura na lista com a situacao "Pendente”.

EGWmb TFUt AWz qRIRANVWYWAYqg VYW DWbYGS6YHBWGE! ¢ WHYUNWI KUARRCE WIALWIIG L

Finalizacdo: Salve o PDF gerado e anexaao processo SEI correspondente, conforme as orientagdes descritas ropico 2.4.3.
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2.5.3. Abertura de Processo SEI

De posse dos arquivos da(s) fatura(s) e domail, entre no SEI.

=

2. Procureo Processocom o Contrato da EBCvigente. Atualmente o Contrato esta no Processo n. 23106.064124/202505.

Acessec N2 R¢ Wb AYUGGEe U6eiD U RNB 1) EINERGO BiSd IWasi g YW] Wl ¢cdallf Gl WUt ¢ W ¢

3. Clique em cima do nimero do Processo. Abrira algumas opcdes ao lado. Cliquéidllssf URHRCE | WAL YHIIE |
botdo com o icone da imagem ao lado.

S UHA DG e H
W

4. Et YU 6 ¢ WY WaqRGY WICdW@qWHIDiL RWe U7 ¢t aWAecnNecaUqVYWe WAL Y YelWlsel RT RHA

5. HI RI ClW¢ WaqWaé¢WGe!l ¢ WRUL 1 RI Wet WRUN Y Paganfertd deXfafutdAa EBE hft HSeYm@idl ¢ LWIJt ¢
T dWedcWnegel ¢cWnY!l WGEeNecWUOYWaWt aYWG!I YRUt T YAWRUOY RI ¢ WYt WU a1l Yt wi

6. YWHcOGYWmnf Uql 3t ¢T Yt wlWHY T Y e IJUEBOHEM 3L R 20170 A § IR LUH DL YyusLH 10 IR 610 1

BAZHIORBY IO

Insira um Memoranda Volte ao processo do Contrato e encontre processos de pagamento anteriores. Selecione um memorando
cUqUI RY!I WIWHYGUWOYWHReGGY W 1JWm? Y FAteieladindpimagdes hohavy medbhbrdndd) Y 2 Y Wa 3G Y1 ¢ U

ATENCAOVolte ao processo de Contrato e confira se consta a Nota de Empeniaais atual.

7. Anexe gs)faturaS)lOll Y WqRGY WT WWT YRz W UgqYaWw BaWHRYUWW®B[ ¢qel ¢ wiOWl YWHE G GY

T ¢aqe Wl YW Y#He G130 gl B MURNe! dlec/og¥sa: IPublice q Y

8. Anexeoell ¢ RGO IOW Y WaqRGY WI 1JWI ¥ KRdi BEqly § w18 @ 16 H RivisU @ iidd BEnve riciddl fatir digitadslel YLl a) 1J #

RUt RI ¢ We¢ WI ¢ q¢ Wl YWl YH &K iDBNGe iaARdRo] Plidicp Y a Wb ¢ q VY

9. Anexe o Instrumento de Cobranca. YW qRGY WT WWIT Y He GQdiratoAQLLE 1Y UUIHRRY@YILLED > G 11 YA W F
wf Ut ql 20 00qY W W9 YHI ¢ UT ¢ w6 WRUY RI-ICRUERI ¢clons Al YRIP 1YOHLET G o 1Bt WnYyd A X

10. Apos todos os anexos, confira 0 Memorando e solicite que esse seja asado pelo Diretor.

11.Envieo processo aDiretoria de Analise e Conformidade Processual (DAF/DACP)


https://sei.unb.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=acompanhamento_listar&acao_retorno=acompanhamento_listar&id_procedimento=5998660&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000005&infra_hash=6115f378d0160ed261251e78513a19ddbd2f63589d26592a500914d13c86d007
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3.DASPUBLICAGOES SOLICITADAS PELO SEI

Na maioria dos casos, as matérias sdo recebidas por-mail. Pode-se, contudo, receber viaSEl,oportunidade que se procedera
conforme 0s seguintes passos

1. Analise a demanda e publique normalmente.
Mantenha o Processo aberto até o proximo dia utildata da publicacao.
. No dia da publicac&o, pesquise o jornal e baixe PDF da publicagcéao

2

3

4. Abra o arquivo num editor de PDF e grife a publicagdo. Salve o PDF.

5. Va ao Processo SEI e inclua um despacho, com nivel de acesso publico.
6

. fURGacWe W YRA2GWUqY WI+ qldl UY OPublichiddng Bl Kol Y e & i G ¥ W8 Ui risbih ¥ R S 1R 1
ATO (ex.: Edital de Notificacdon. B)IWULR Ut R ¢ W¢ WIT ¢ q ¢ W Y W YRR Ridieldg#eadin RublitoAupiXes PDE ¢ q Y
grifado.

7. Volte aodespacho, e insirao seguinte textono conteudo:

Em atenc&o ao Despacho n X (marca o documento de solicitacdo da publicac&o), que solicita publicacdo do Edital de
Notificacdo n. X(ou outrotipo de publicacéo, a depender do casdno Diario Oficial da Unido (DOU)informamos que a matéria
foi publicada no DOU de hojg XX XX XXXX, conforme oAnexon. (marca o documento do PDF do DOU grifado), com seu
conteudo especifico grifada podendo ser acessado pelo link (insira o link do DOU).

8. Assine o despacho e envio 0 processo para o setor que solicitou a publicacao.

Se for o caso de publicacdo em jornal de grande circulagéo, basta fazer os procedimentos, alterande onde for necessério.
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4.REFERENCIAS

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

, Decreto n® 9.215, de 29 de novembro de 2017. Disp8e sobre a publicacdo no Diario Oficial da Unido. Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/D9215.htm. Acesso em:out 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 Unido realizadas por 6rgdos e entidades que integram

o Orcamento Geal da Unido. Disponivel emhttp://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-
2022/2019/decreto/D10031.htm. Acesso em:out 2024.

, Lei n®14.133, de 1° de abril de 2021. Estabelece normas gerais de licitacdo e contratacdo para as Administracdes
Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_At02019-2022/2021/Lei/L14133.htm Acesso em:out 2024.

, Portaria IN/CC/PR n° 1, de 2 de janeiro de 2024. Disp6e sobre os procedimentos de cadastramento, pagamento e
publicacdo de atos no Diario Oficial da Unido, e da outras providéncias. Disponivel efmttps://www.in.gov.br/en/web/dou/ -
/portaria-in/cc/pr -n-1-de-2-de-janeiro-de-2024-535536962 Acesso em:out 2024.

, Portaria SAJ/CC/PR n° 8, de 15 de fevereiro de 2024. Estabelece os procedimentos para o requerimento de
autorizacao de publicacdo de matérias fora das edi¢des 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:out 2024.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/D9215.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D10031.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D10031.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-in/cc/pr-n-1-de-2-de-janeiro-de-2024-535536962
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-in/cc/pr-n-1-de-2-de-janeiro-de-2024-535536962
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-saj/cc/pr-n-8-de-15-de-fevereiro-de-2024-543187386
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