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CONSIDERAGOES INICIAIS

A Universidade de Brasilia (UnB), como instituicdo publica, realiza a publica¢do de seus
atos oficiais no boletim eletrénico e no Diario Oficial da Unido (DOU), nos termos da
legislagdao vigente, conferindo a sociedade transparéncia dos atos institucionais. Tal
atribuicdo advém, sobretudo, do art. 37 da Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil, em que estd previsto que a administracdo publica indireta de qualquer dos
poderes da Unido obedecera ao principio da publicidade. Essa competéncia se da uma
vez que os agentes publicos ndo atuam para a satisfacdo de interesses pessoais, nem
sequer da propria Administracdo, que, sabidamente, é apenas um conjunto de
pessoas, 6rgdos, entidades e fun¢des, uma estrutura, enfim, a servico do interesse
publico. Assim, devem os agentes publicos estar permanentemente sujeitos a inspec¢ao
social mediante a publiciza¢do dos seus atos.

Desde 2018, o Arquivo Central (ACE) tem realizado o envio de publicagdes no DOU a
Imprensa Nacional (IN) e, desde entdo, tem atuado para oferecer orientacdes a ajustes
nos procedimentos de envio das matérias oficiais a IN. Também tem empreendido
esforcos para garantir a manutencdo de contrato com a Empresa Brasil de
Comunicacgdes (EBC), visando publicacdo de matérias em jornais de grande circulacao.

Nesse sentido, a elaboracdo desta cartilha objetiva auxiliar as unidades da UnB no
envio de matérias para publicacdo no DOU e em jornais de grande circulacdo, via EBC.

1. PUBLICAGAO NO DIARIO OFICIAL DA UNIAO - DOU

A portaria IN/SG/PR N2 9, de 4 de fevereiro de 2021 estabelece as normas para
publicacdo de atos oficiais no Didrio Oficial da Unido e pagamento das publicagdes. Em
gue pese a previsao geral de pagamento das publicacdes, os 6rgaos da Unido, como é
o caso da UnB, sdo isentos de pagamento por forca do decreto n? 10.031, de 30 de
setembro de 2019, que alterou o decreto n2 9.215, de 29 de novembro de 2017, para
dispor sobre a gratuidade das publicacdes nestes casos.

1.1 SECOES DO DIARIO OFICIAL DA UNIAO

As matérias serdo publicadas em trés sec¢des.

De forma resumida, na sec¢do 1 serao publicados atos normativos em geral; na se¢do 2,
atos relativos a pessoal da Unido e suas entidades da administracao indireta; e, por
fim, na secdo 3, os extratos de instrumentos contratuais em geral.

Abaixo, portanto, segue de forma exemplificativa o que se publica em cada se¢do do
DOU, com foco para a UnB:
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Secdo 1:

| - Os atos com contelido normativo da Unido, das autarquias, das fundagées publicas, das
empresas publicas e das sociedades de economia mista, exceto os atos de aplicagao
exclusivamente interna que nao afetem interesses de terceiros;

Il — Resolugdes;

Il — Regimento interno;

IV — Outros atos normativos de interesse da UnB;

Os anexos aos atos com conteldo normativo serdo publicados integralmente no Diario
Oficial da Uniao.

Secdo 2:

| — Afastamentos do pais;

Il — Atos da Reitoria (GRE);

Il — Atos do Decanato de Gestdo de Pessoas (DGP);

IV — Editais de suspensdo e de restabelecimento de pagamento de servidor;
V — Editais de citacdo, de intimacdo e de notificacao de servidor;

VI — Retificacdes;

VIl — Outros atos pertinentes;

Secao 3:

— Extratos de instrumentos contratuais em geral (convénios, contratos);

Il — Avisos de dispensa e inexigibilidade de licitacao;

Ill — Atas de registro de preco;

IV — Editais de citacdo, de intimacao, de notificacdo e de concursos publicos;
V — Avisos de penalidade;

VI — Resultados de julgamentos;

VIl — Extratos de rescisdo contratual;

VIII — Retificacdes;

IX — Outros atos pertinentes;

1.2 ATOS PUBLICADOS EM EXTRATO

| - Atas e decisGes dos 6rgdos dos Poderes da Unido;

Il - Editais, exceto de concurso publico;

IV - Avisos e comunicados;

V - Acordos, ajustes, autorizagdes de compra, cartas-contrato, contratos, convénios,
dispensas e inexigibilidades de licitagao, distratos, notas de empenho, ordens de execug¢ao
de servicos, protocolos, registros de precos, rescisdes contratuais, termos aditivos e outros
instrumentos contratuais; e

VI - Atos oficiais que autorizem a exploragdo de servicos por terceiros.
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As publicacdes feitas em extrato incluirdo os elementos essenciais a identificacdo, vigéncia e
eficacia do ato, bem como o nome e o cargo do signatdrio nos casos de editais, avisos e
comunicados. Excetuam-se do disposto neste tdpico os atos cuja publicacdo na integra
decorra de determinacao legal ou normativa.

1.3 £ VEDADA A PUBLICACAO NO DIARIO OFICIAL DA UNIAO

A vedacdo de publicagdes no DOU é definida pela Portaria da Imprensa Nacional, n. 9 de 4 de
fevereiro de 2021, art. 82, em que se destaca alguns casos:

O 8 &

- Grupos de

- Condecoragdes; - Designacdo para . - Partituras e letras
- Medalhas; viagem dentro do trabalho internos; musicais.

- Agradecimentos; Pais. - Atos de posse e de

- Elogios; entrada em

- Homenagens; exercicio;

- Aprovagao em
estdgio Probatdrio.

1.4 DO MEIO PARA O ENCAMINHAMENTO DAS MATERIAS

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

Quando forem enviadas por e-mail o endereco de destino é
materiaoficial@unb.br

Caso sejam encaminhadas pelo SEI-UnB, o processo devera ser
enviado para a unidade Arquivo Central (ACE).

Em qualquer caso, para todas as matérias enviadas deverao estar presentes:

a) O tipo da matéria (Ato, edital, aviso, contrato, convénio etc.);

b) A data da matéria (exemplo: “Edital de 18 de novembro de 2021”);
c) O préprio texto/ extrato da matéria;

d) Nome completo da autoridade signataria;

e) Cargo da autoridade signataria;
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ATENCAO

O Arquivo Central podera devolver a matéria enviada para publica¢do caso a solicitagao
recebida descumpra o previsto na legislacdo ou se a publicagdo for solicitada de e-mail ndo
institucional.

1.5 PUBLICAGOES DE RETIFICAGAO, CANCELAMENTO E REPUBLICAGOES

a) A retificacdo ocorrera, somente apds a publicacdo do ato, se houver incorrecdo que
ndo comprometa a esséncia do ato, devendo ser sumadria e indicativa, limitando-se a
reproducao dos dispositivos ou tdpicos estritamente necessarios a correcao dos erros
ou omissBes. Caso a retificagdo comprometa a esséncia do ato, serd necessdria sua
republicacdo na integra, dada a importancia e complexidade. A retificagdo ocorre
apenas, e tdo somente, quando houver erros ortograficos de digitacdo ou de dados
que nao conferem com o documento original.

b) A republicacdo surge, somente apds a publicagdo do ato, quando houver omissdo
e/ou alteracdo de tdpicos que possam gerar duplicidade de interpretacdo.

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

A retificacdo devera sempre mencionar o tipo de documento que se quer retificar, o
n2 do DOU, a secdo, a data da publicacdo, de acordo com o exemplo abaixo a seguir:

“No edital n2 45, publicado no DOU de n? 216, secdo 3, de 18 de novembro de 2021:
onde se Ié “da Silva” leia-se “de Medeiros”.

1.6 DOS PRAZOS PARA ENVIO DAS MATERIAS

As publica¢des no DOU pela Imprensa Nacional seguem rotina propria definida pela IN,
inclusive quanto aspectos técnicos. O Recebimento de conteldo para publicacdo pela
Imprensa Nacional tem hordrio limite de 19h, isto em dias de expediente normal de
funcionamento. Em dias de ponto facultativo parcial a programacdo é alterada e
informada em momento prdoximo as datas indicadas pelo Governo Federal.

O recebimento de matérias pelo Arquivo Central implica em ajustes e formatacdes do
texto para que o conteldo seja acolhido no Software INCOM disponibilizado pela IN.
Assim, visando garantir a rotina de publicacGes o ACE recebe matérias para envio a IN
até as 17h do dia anterior a data prevista para publicacdo no DOU.
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Caso ndo sejam publicados no dia seguinte, considera-se a publicacdo no préximo dia
util independentemente de novo pedido pela unidade na UnB.

1.7 DAS PUBLICACOES EFETUADAS POR OUTROS SISTEMAS (SIASG, COMPRASNET,
SICONV)

Aos servidores que realizam publicagdes no DOU via Sistema Integrado de
Administracdo de Servicos Gerais (SIASG), Portal de Compras do Governo Federal
(comprasnet) e Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse (SICONV), é
necessaria autorizacdo do Arquivo Central no Sistema da Imprensa Nacional INCOM.
Os interessados, em decorréncia do servigo que realizam, deverao solicitar via SEI-UnB
a liberacdo de acesso junto ao ACE. A autorizacdo devera ser elaborada via
memorando de credenciamento e devera constar, além do pedido de credenciamento
do servidor para publicagdo no sistema, as seguintes informacdes:

| — Nome completo do servidor;
Il - CPF;
Il — Cargo;

IV — E-mail funcional;
V - O documento deverd ser assinado pela chefia imediata do servidor ou seu
superior.

1.8 DAS EDIGOES EXTRAS

Em regra, as matérias encaminhadas para o DOU serdo publicadas de segunda-feira a
sexta-feira, uma vez por dia, exceto nos dias de feriados nacionais e dias integralmente
de ponto facultativo na administracdo publica federal.

As publicacdes realizadas em edi¢des 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 autorizacdo da Presidéncia da
Republica, conforme tabela abaixo:

PUBLICACOES EXTRAORDINARIAS
no Diario Oficial da Unido (DOU)

Esta publicagio ocorre em cardter excepcional e requer autorizagdo do Subchefe para Assuntos Juridicos
da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica {Decreto n. 9215/2017, Art.10 e Portaria IN/SG/PR M2
9/2021 (art. 17))

A unidae deverd enviar a matéria por processo SEl para a unidade Arquivo Central - ACE com as seguintes
informacdes:

- Solicitagdo via SEI;

- Detalhamento da urgé&ncia e motivagdo;

- Autorizagdo da autoridade méxima da unidade.
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Necessario destacar que a previsdo deste tipo de publicacdo estd regulamentada no
Decreto n? 9.215, 29 de novembro 2017 (art. 10, paragrafo unico, inc. Il) e Portaria
IN/SG/PR N2 9/2021 (art. 17).

2. PUBLICACAO NO JORNAL DE GRANDE CIRCULAGAO (EBC)

A Lei 8.666/93, art. 21, caput, inc. lll, dispGe sobre a necessidade de publicagdo dos
atos oficiais em jornais de grande circulacdo. De acordo com a referida lei, os avisos
contendo os resumos dos editais das concorréncias, das tomadas de precos, dos
concursos e dos leildes, embora realizados no local da reparti¢ao interessada, deverao
ser publicados pelo uma vez em jornal didrio de grande circulacdo

no Estado e, se houver, em jornal de circulagdo no Municipio ou na regido
onde sera realizada a obra, prestado o servico, fornecido, alienado ou
alugado o bem, podendo ainda a Administragdo, conforme o vulto da
licitagdo, utilizar-se de outros meios de divulgagdo para ampliar a area de
competicdo (Lei 8.666/1993, Art. 21).

A publicacdo de atos oficiais nos jornais de grande circulagdo demanda recursos
financeiros da UnB, razao pela qual foi realizada a contratacdo da Empresa Brasil de
Comunicagdao — EBC, que exerce monopdlio sobre a intermediacdo de publicagbes
dessa natureza.

2.1 DO ENCAMINHAMENTO DAS MATERIAS

As matérias deverao ser encaminhadas por e-mail ou pelo SEI.

Quando forem enviadas por e-mail o endereco de destino é
materiaoficial@unb.br

Caso sejam encaminhadas pelo SEI-UnB, o processo devera ser
enviado para a unidade Arquivo Central (ACE).

Em qualquer dos casos, para todas as matérias enviadas deverdao constar as seguintes
informacdes:

a) A indicacdo do jornal que se quer realizar a publicacado;

b) A data desejada para publicar a matéria;

c) O tipo da matéria (Ato, edital, aviso, contrato, convénio etc.);
d) A data da matéria (Edital de 18 de novembro de 2021);

c) O proprio texto/ extrato da matéria;

e) Nome completo da autoridade signataria;

f) Cargo da autoridade signataria;
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ATENCAO

O Arquivo Central podera devolver a matéria enviada para publicagdo caso a solicitagcdo recebida
descumpra o previsto na legislacdo ou se a publicacdo for solicitada de e-mail nao institucional.

IMPORTANTE

De acordo com contrato junto a EBC o material para veiculagdo em jornal de grande
circulagdo devera ser remetido a EBC até as 12 horas (horario de Brasilia/DF) para publica¢do
no préximo dia util. Sendo o limite de envio para o Arquivo Central (ACE), as 11h.

EM CASO DE URGENCIA, ENTRAR EM CONTATO COM O ARQUIVO CENTRAL PELO
TELEFONE: 3107-5801/3107-6106

2.2 DAS INCORRECOES NA PUBLICACAO (RETIFICACAO E CANCELAMENTO)

Diferentemente das publicacdes no Didrio Oficial da Unido — DOU, as publicacdes no
Jornal de Grande Circulacdo sdo mais flexiveis quanto a retificacdo. Assim sendo, caso
o setor realize a publicacdo de uma matéria em desconformidade com a realidade,
devera providenciar a sua retificacdo mediante solicitacao, conforme o item 2.1.

O cancelamento podera ocorrer no ACE, mediante solicitacdo do setor demandante,
antes do envio da matéria para a EBC. No caso de a matéria ter sido encaminhada a
EBC, a solicitacdo de cancelamento feita ao ACE serd repassada a EBC para as
providéncias cabiveis.
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