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TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Objetivo

Orientar sobre a publicacdao de atos (portarias, resolucoes, etc)
utilizando a plataforma SEI.

Topicos

1. Agendar Publicacao
2. Retificar, Republicar ou Apostilar

3. Consultar Atos Publicados

A Superintendéncia de Tecnologia da Informacdao (STI) em
parceria com o Escritorio de Processos Organizacionais (EPO) ja
disponibilizou o Diagrama do Processo de Negdcio referente ao
fluxo detalhado neste manual de sistema. Os arquivos podem ser

visualizados por meio do portal de Processos Organizacionais
neste link:

https://processosorganizacionais.ufs.br/

altima atualizacdo em nov/2023

Universidade Federal de Sergipe

Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo
http://manuais.ufs.br



https://processosorganizacionais.ufs.br/

1. Agendar publicacao

Para agendar a publicacado de um documento no Boletim de
Servico Eletronico do SEl, o usuario publicador, logado na
respectiva Unidade Publicadora deve:

a) selecionar o processo ja cadastrado;
b) gerar a versao final do ato a ser publicado a partir da
minuta do documento.

Sll12600 100003/2022-86 =
"""" E Minuta de Portaria 19679468 | paL-cene-Disis ﬁ
F, ————— IGTIF-DISIS ﬁ
‘ Texto copiado. ‘ .

Minuta de Portaria 19679468
[E] 19679468

= Ao localizar a minuta do ato que se deseja publicar,
copie o numero SEI para dar andamento aocadastro.

As unidades nao publicadoras poderao gerar apenas
as minutas desses atos, e a versao final a ser
publicada podera ser gerada apenas pela Unidade
Publicadora, onde sera numerado, quando for o
caso, e publicado.

O nUmero SEl aparece entre parénteses ao lado da
identificacao do documento na arvore do processo.
Exemplo: em “Memorando 3 (0001351)"”, o nimero
SEIl € “0001351”
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1. Agendar publicacao

* clicar noicone Incluir Documento;

* selecionar o tipo de documento desejado,
equivalente a minuta (exemplo: para “Minuta de
Portaria”, selecionar “Portaria”);

* no campo Texto Inicial, selecionar Documento
Modelo e colar, no campo ao lado, o nimero SEI da
minuta;

 preencher os demais campos da tela Gerar
Documento, e clicar em Confirmar Dados;

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

L1
Seu UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE ienu - =
Sl 2600.100003/2022-86 S Gerar Documento
ﬁ Minuta de Portaria 19679468 o°
B Despacho 19679469 o= % — —
Portaria
Consultar Andament
Q Consuttar Andamento Texto Inicial

@ Documento Modelp 10579468 ou | Selecionar nos Favoritos l
'::_::' Texto Padréo

'::::' Menhum

c) realizar os ajustes de texto e formatacdao do documento
conforme padrao estabelecido em normativos vigentes;

d) proceder a revisao gramatical e ortografica do ato de
acordo com a norma padrao da lingua portuguesa e uso do
padrao culto da linguagem;

e) anonimizar dados pessoais, quando houver;

f) providenciar a assinatura eletronica da autoridade
competente no ato a ser publicado;

g) proceder ao agendamento:
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1. Agendar publicacao

* Na tela do documento, clicar no icone Agendar
Publicacao;

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

SE'. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

= 12600.100003/2022-86 =
n Minuta de Portaria 19679468 or
- I8 Despacho 10679460 o 4%
n Portaria 3 (19679470 )3

Q, Consuitar Andamento @ ;5‘

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
Av. Marcelo Deda Chagas, s/n, - Bairro Rosa Elze, Sdo Cristovdo/SE, CEP 49107-230
- www.ufs.br

* preencher os campos da tela Agendar Publicacao:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

Sel. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

= 12600.100003/2022-86 S Agendar Publicacao

[ Minuta de Portaria 19679468 o

“ |8 Despacho 19679460 o= 43

B Broriaria 5 (19679470 08 Documento: Tipo:
19679470 Portaria 3
Q, Consultar Andamento Assihantes:
Usudrio Teste ~
v
Motivo: Veiculo: Disponibilizagdo:
Publicacdo v Boletim de Servico Eletrdnico v 01/09/2022
Resumo:
~
v

Imprensa Nacional

Veiculo: Secdo: Pagina: Data:

* Clicar em salvar.
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1. Agendar publicacao

+ Documento: é preenchido automaticamente pelo sistema
com o numero SEl do documento;

+ Tipo: é preenchido automaticamente com o tipo do
documento;

+ Assinantes: é preenchido automaticamente com o nome
dos usudrios que assinaram o documento;

* Motivo: é preenchido automaticamente com a opcao
“Publicacao”;

+ Veiculo: é preenchido automaticamente com a opcao
“Boletim de Servico Eletrénico”;

- Disponibilizacao: é preenchido automaticamente com a
data atual, para publicacdo imediata. Para agendamento,
basta informar data futura;

* Resumo: o preenchimento deste campo é obrigatério, e o
texto deve conter os elementos para identificacao do ato,
como uma ementa, descrevendo a finalidade do
documento;

* Imprensa Nacional: a titulo de informacao, preencher os

campos apenas se o ato, eventualmente, ja tenha sido
publicado no Diario Oficial;
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1. Agendar publicacao

Quando se tratar de publicacdao imediata, na arvore do processo,
ao lado da identificacao do documento serd exibido oicone B

, € no canto superior direito do documento, a tarja de
publicacdao, conforme imagem abaixo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

Sel UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE - - @ aX
-
= 12600.100003/2022-86 = P F ?. ? P < = ﬁ
I8 Minuta de Portaria 19679468 o= e 3 I 2 i Q X2 =
|8 Despacho 19679469 = 4 (/’ -
B “Proriaria 3 (19679470 e /’
Q, Consultar Andamento @ f Eoletim de Servigo Eletrénico em
=3 01/09/2022
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
Av. Marcelo Deda Chagas, s/n, - Bairro Rosa Elze, Sdo Cristovao/SE, CEP 49107-230
- www.ufs.br
., . . . ~
No icone Visualizar Publlcagoes/Agendamentos ?‘Q ),

apresentado na tela do documento, é possivel V|sual|zar 0S
dados referente a publicacao.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIFE

sel UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE I DEll:=:02X0
= 12600.100003/2022-86 S Publicagdes e Agendamentos
"""" ‘ Minuta de Portaria 19670468 oF —
"""" ‘ Despacho 10670460 o= #%
....... ‘ Portaria 3 (10670470 NG ,’ B Lista de Publicacées (1 registro)

) o : Imprensa
Q_ Consultar Andamento [ Documento  Tipo Veiculo Data Motivo Nacional Resumo

NACIona

|:| 19679470 Portaria3 Boletim de 01/09/2022 Publicagdo [';.
Servico
Eletronico

Quando se tratar de agendamento de publicacdo, o icone B ao
lado da identificacao do documento e a tarja de publicacao sé
serao exibidos quando o documento for publicado, na data
agendada. O agendamento pode ser consultado, alterado ou
cancelado por meio do icone Visualizar
Publicacoes/Agendamentos, na tela do documento, conforme
imagem a sequir.
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1. Agendar publicacao

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

wers - ) W == © 2 X O

se‘ UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

= 19962.100001/2022-27 S Publicagdes e Agendamentos

"""" ‘ Minuta de Portaria 19679471 oe -

........ ‘ Despacho 19679472 of ﬁ

Lista de Publicacfes (1 registro):

Imprensa
Q, Consultar Andamento [ Documento Tipo Veiculo Data Motivo Np. | Resumo
Naciona
| | 19679473 Portaria4 Boletimde 05/09/2022 Publicacdo
Servigo
Eletrénico

Atencao! Nao é possivel excluir ou cancelar a
publicacdo ja realizada, apenas os agendamentos
realizados, enquanto ainda nao tiverem sido
publicados. Verifique na imagem abaixo que, apés
publicado o ato, o icone da caneta passa para a cor
preta, e nao ha opcao de exclusao ou
cancelamento de documento, pois ja foi dada
publicidade ao ato.

UNNERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

sel. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE Meny - :@aXO

? 12600.100003/2022-86 = Pﬂ I > r P@ ﬁ ?C P Q ﬁ ﬁ C,} =

-------- B Minuta de Portaria 19679468 o°
........ ‘ Despacho 19679469 ©oF ﬁ

- 5 - . ~
........ ‘ Portaria 3 (19679470 )EH) . n p |BD]ehmdeSm1guE]ehummem0L’D‘9m|
k5 )
2z

Q, Consultar Andamento
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
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2. Retificar, Republicar ou Apostilar

A retificacao é permitida quando houver inconsisténcias de
menor importancia e complexidade e desde que nao
comprometa o texto original do ato publicado. Ja a
republicacdao, quando a incorrecdo comprometer sua esséncia
ou, por sua importancia ou complexidade, deva ser reinserido na
integra. O apostilamento é o registro de modificacoes
contratuais que nado alteram a esséncia da avenca ou que nao
modifiguem as bases contratuais.

Para retificar, republicar ou apostilar um ato no Boletim de

Servico Eletronico do SEl, o usudrio publicador, logado na
respectiva Unidade Publicadora deve:

a) selecionar o processo desejado;
b) localizar e acessar o documento da publicacao original;

c) na tela do documento, clicar no icone Gerar Publicacao
Relacionada;

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

seu UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

= 12600100003/2022-86 S P . ?. ? P @ = ﬁ 7
[ Minuta de Portaria 19679468 o o I » i P Q X/ = X

B Despacho 19670460 o= £

F)
% 5? | Boletim de Servigo Eletrénico em 01/09/2022 |

l“! f’

Q Consuitar Andamento UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
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2. Retificar, Republicar ou Apostilar

d) preencher os campos da tela Gerar Publicacao
Relacionada:

UNIERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

sell UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

= 12600.100003/2022-86 = Gerar Publicagdo Relacionada

ﬁ Minuta de Portaria 19679468 o
Salvar

[5 Despacho 19679469 o= #%
§ JPortaria 3 (19679470 [ESPZ ) Portaria

Descricéo:

Q_ Consultar Andamento

MNome na Arvore:

Interessados:

-®
]

Classificacdo por Assuntos:

=+ 0
2

Obsemvacdes desta unidade:

Sigiloso () Restrito (®) pibico

Salvar

* Descri¢dao: complementar com informagbes sobre o documento;
 Nome na Arvore: campo de preenchimento opcional para
complementar a identificacdo do tipo de documento na arvore do
processo (Novidade SEI 4.0). Sugerimos complementar com “Retificacao”
ou “Republicacdao”, conforme o caso;

e Interessados: informar a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) que
tenha(m) interesse sobre o documento;

» Classificacao por Assuntos: campo de preenchimento opcional, ja que
o sistema considera o assunto vinculado ao tipo de processo;

* Observacoes desta Unidade: campo de livre preenchimento para
insercao de informacoes adicionais que facilitem a identificacdo de um
documento e a sua recuperacao pela unidade produtora;
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2. Retificar, Republicar ou Apostilar

h) selecionar o Nivel de Acesso ao documento:

« Pablico: documentos assinados disponiveis para

visualizacao de qualquer usuario interno do sistema;

 Restrito: documentos disponiveis para visualizacao de

usudrios das unidades pelas quais o processo tramitar;

 Sigiloso: documentos disponiveis apenas para
usudrios previamente credenciados (exclusivo para
processos que permitam a categorizacdo desse
nivel de acesso);

Atencao! ao publicar o documento, o nivel de acesso sera
automaticamente alterado para Publico.

i) clicar no botao Salvar. O sistema ird clonar o documento
original, utilizando o mesmo tipo, numeracao e conteudo
para que este possa ser alterado para republicacdo ou
retificacdo, conforme o caso;

j) na arvore do processo, clicar no documento clonado;

k) editar o documento com os padroes de retificacao ou
republicacao, conforme o caso;

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

seu UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

= 12600.100003/2022-56 = F
=3

-------- I8 winuta de Portaria 19679468 = .

=P

Q, Consultar Andamento e

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
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2. Retificar, Republicar ou Apostilar

h) providenciar a assinatura eletrénica da autoridade
competente no ato a ser publicado;
i) proceder a publicacdao imediata ou agendamento:

* na tela do documento, clicar no icone Agendar

Publicacao;

UNINWERSIDADE FEDERAL DE SERGIFE

seu UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

wens - ) W = € 2 X O

= 12600.100003/2022-86 g

ﬁ Minuta de Portaria 19679468 o» P4
ﬁ Despacho 19679469 = #*

ﬁ Portaria 3 (10679470) == #* [

ﬁ Portaria 3 Refificacdo (19679474)§E3

Q, Consultar Andamento

I > i V@/’ﬂiﬂ

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

« preencher os campos da tela Agendar Publicacao:

v Documento: é preenchido automaticamente pelo
sistema com o nidmero SEl do documento;

v Tipo: é preenchido automaticamente com o tipo
do documento;

v Assinantes: é preenchido automaticamente com
o nome dos usudrios que assinaram o documento;

v Motivo: selecionar Retificacdo, Republicacao ou
Apostilamento, conforme o caso;

Motiveo:

W

Retificacdo
Republicacio

Apostilamento

Veiculo: Disponibilizagao:

Boletim de Servico Eletrdnico v 02/09/2022

v Veiculo: é preenchido automaticamente com a
opcao “Boletim de Servico Eletronico”;
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v Disponibilizacao: é preenchido automaticamente
com a data atual, para publicacao imediata. Para
agendamento, basta informar data futura;

v Resumo: o preenchimento deste campo ¢é
obrigatorio, e o texto deve conter os elementos
para identificacdo do ato, como uma ementa,
descrevendo a finalidade do documento;

v Imprensa Nacional: a titulo de informacao,
preencher os campos apenas se o ato,
eventualmente, ja tenha sido publicado no Diario
Oficial;

e clicar em Salvar.

Quando se tratar de publicacao imediata, na arvore do
processo, ao lado da identificacao do documento sera exibido o
icone B, e no canto superior direito do documento, a tarja de
publicacao.

No icone Visualizar Publicacoes/Agendamentos,
apresentado na tela do documento, é possivel visualizar os
dados referente a publicacao.

Quando se tratar de agendamento de publicacao, o icone @
ao lado da identificacao do documento e a tarja de publicacao
sO serao exibidos quando o documento for publicado, na data
agendada. O agendamento pode ser consultado, alterado ou
cancelado por meio do icone Visualizar Publicacoes/
Agendamentos, na tela do documento.

Atencao! N3o é possivel excluir ou cancelar a publicacao ja
realizada, apenas os agendamentos realizados, enquanto ainda
nao tiverem sido publicados. Apés publicado o ato, o icone da
caneta passa para a cor preta, e nao ha opcao de exclusdo ou
cancelamento de documento, pois jd foi dada publicidade ao
ato.
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3. Consultar atos publicados

Para consultar os atos publicados, o usuario (interno ou externo)
deve:

a) acessar o endereco eletrénico www.ufs.br e clicar no
menu Publicacoes;

# Pagina Inicial | & WEBMAIL | & Mapa do Site

Universidade
Federal de
Sergipe

Desde 1968

construindo um b aerey
' FEDERAL DE

legado para as o SERGIPE

geragoes futuras.

Institucional Campi Hospitais  Ensino Pesquisa e Inovacdo Extensdo Assisténcia Estudantil Servicos  PublicacGes Bibliotecas Acesso & informacdo

ﬂ u E n Comunidade interna Acessibilidade

b) No menu da esquerda, selecionar Portaria e Resolucoes,
depois selecionar a opcao Atuais;

Institucional Campi Hospitais Ensino Pesquisa e Inovacdo Extensdo Assisténcia Estudantil Servicos Publicagdes  Bibliotecas Acesso a informacdo

noooo

Portarias e Resolucdes Atuais

Editora UFS Resolugdes e portarias ‘ SIGAA - Académico

251012023

Indicadores — SIPAC - Administrativo
Resolugdes até 31/10/2017 . .
Relatorios de Gestéo 1als SIGRH - Recursos

Relatdrios de Auditoria Humanos

as publicacbes oficiais da UFS. Sdo editais como os de
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c) preencher os campos de acordo com a busca pretendida;
d) clicar em Pesquisar.

O resultado da busca serad exibido na parte inferior, de acordo
com as informacoes preenchidas.

UNIERSIDADE FEDERAL DE SERGIFE

sel. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

Publicacoes Eletronicas

[ Pesquisar H Visualizar Selecionados

Resumo:

Unidade Responsavel: -
Tipo do Documento: Portaria v

NOmero:

Protocolo:

Veiculo: v

Data do Documento:

. " .
Data de Publicagio: |_J) Hoje
@ Indeterminada

(:) Periodo explicito

Exibindo 1 - 20 de 117

o ) Data de : .. Imprensa
[ Protocolo Descricdo Velculo ~_ Unidade Orgdo Resumo )
Publicacao Nacional
Boletim de
0333669 Portaria 1763 Senico 13/11/2023 GR UFS Revoga a Portaria GR n®. 598/2023 o
Eletronico

Partaria N® 1763, DE 10 DE novembro DE 2023 Revoga a Porta ...

Para visualizar o conteddo do ato publicado, basta clicar no
numero destacado em azul, na coluna Protocolo.

Ao clicar no icone ¢ , na coluna Acoes, é possivel consultar as
publicacoes relacionadas (original, retificacao ou republicacao).
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