
‌ 
PUBLICAÇÃO‌ ‌DE‌ ‌DOCUMENTOS‌ ‌NO‌ ‌BOLETIM‌ ‌DE‌ ‌SERVIÇO‌ ‌ELETRÔNICO‌ ‌ 

‌ 
O‌ ‌boletim‌ ‌de‌ ‌serviço‌ ‌eletrônico‌ ‌é‌ ‌o‌ ‌veículo‌ ‌oficial‌ ‌de‌ ‌divulgação‌ ‌dos‌ ‌atos‌ ‌praticados‌ ‌no‌‌                             
âmbito‌ ‌da‌ ‌UFCSPA,‌ ‌instituído‌ ‌e‌ ‌regulado‌ ‌pela‌ ‌‌Portaria‌ ‌Reitoria‌ ‌UFCSPA‌ ‌nº‌ ‌93,‌ ‌de‌‌22‌‌de‌‌                             
julho‌ ‌de‌ ‌2021‌.‌ ‌ 
O‌ ‌boletim‌ ‌de‌ ‌serviço‌ ‌eletrônico‌ ‌não‌ ‌substitui‌ ‌as‌ ‌publicações‌ ‌realizadas‌ ‌no‌ ‌DOU,‌ ‌quando‌‌                         
esta‌ ‌for‌ ‌exigida‌ ‌por‌ ‌lei,‌ ‌ficando‌ ‌nestes‌ ‌casos‌ ‌a‌ ‌publicação‌ ‌do‌ ‌documento‌ ‌no‌ ‌boletim‌ ‌de‌‌                             
serviço‌ ‌eletrônico‌ ‌apenas‌ ‌para‌ ‌fins‌ ‌informativos,‌ ‌indicando‌ ‌a‌ ‌página‌ ‌e‌ ‌seção‌‌do‌‌DOU‌‌em‌‌                           
que‌ ‌o‌ ‌documento‌ ‌foi‌ ‌publicado.‌ ‌ 
‌ 

OBSERVAÇÕES:‌ ‌ 
‌ 

● Para‌‌que‌‌o‌‌usuário‌‌possa‌‌publicar‌‌documentos‌‌no‌‌Boletim‌‌de‌‌Serviço‌‌Eletrônico,‌‌ele‌‌                         
deve‌ ‌possuir‌ ‌o‌ ‌perfil‌ ‌no‌ ‌SEI‌ ‌“Publicador”,‌ ‌que‌ ‌será‌ ‌atribuído‌ ‌a‌ ‌este‌ ‌conforme‌‌                         
designação‌ ‌realizada‌ ‌pela‌ ‌Reitoria,‌ ‌por‌ ‌meio‌ ‌de‌ ‌portaria,‌ ‌em‌ ‌consonância‌ ‌com‌ ‌o‌‌                       
disposto‌ ‌no‌ ‌Art.‌ ‌1º‌ ‌§‌ ‌1º‌ ‌da‌ ‌Portaria‌ ‌Reitoria‌ ‌UFCSPA‌ ‌nº‌ ‌93,‌ ‌de‌ ‌22‌ ‌de‌ ‌julho‌ ‌de‌ ‌2021.‌ ‌ 

● Nem‌ ‌todos‌ ‌os‌ ‌documentos‌ ‌disponibilizados‌ ‌no‌ ‌SEI‌ ‌são‌ ‌passíveis‌ ‌de‌ ‌serem‌‌                     
publicados‌ ‌no‌ ‌Boletim‌ ‌de‌ ‌Serviço‌ ‌Eletrônico.‌ ‌A‌ ‌publicação‌ ‌restringe-se‌ ‌a‌‌                   
documentos‌ ‌tais‌ ‌como‌ ‌Portarias,‌ ‌Resoluções,‌ ‌Instruções‌ ‌Normativas,‌ ‌Editais,‌ ‌etc.‌‌                 
Caso‌ ‌haja‌ ‌a‌ ‌necessidade‌ ‌de‌ ‌publicação‌ ‌de‌ ‌documento‌ ‌diverso‌ ‌dos‌ ‌previamente‌‌                     
habilitados,‌ ‌entrar‌ ‌em‌ ‌contato‌ ‌com‌ ‌o‌ ‌Comitê‌ ‌Gestor‌ ‌do‌ ‌SEI‌‌                   
(‌falecomosei@ufcspa.edu.br‌).‌ ‌ 

● Somente‌ ‌documentos‌ ‌assinados‌ ‌podem‌ ‌ser‌ ‌publicados.‌ ‌ 
● Somente‌ ‌poderão‌ ‌publicar‌ ‌documentos‌ ‌usuários‌ ‌da‌ ‌própria‌ ‌unidade‌ ‌onde‌ ‌o‌‌                   

documento‌ ‌foi‌ ‌gerado.‌ ‌ 
‌ 

PROCEDIMENTO:‌ ‌ 
‌ 

● Acessando‌ ‌o‌ ‌documento‌ ‌a‌ ‌ser‌ ‌publicado‌ ‌no‌ ‌SEI,‌ ‌clicar‌ ‌no‌ ‌ícone‌ ‌‌Agendar‌‌                       
Publicação‌,‌ ‌conforme‌ ‌abaixo:‌ ‌ 

‌ 
● O‌ ‌sistema‌ ‌disponibilizará‌ ‌a‌ ‌seguinte‌ ‌tela:‌ ‌ 

https://www.ufcspa.edu.br/documentos/sei/portaria_reitoria_93_boletim_eletronico.pdf
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‌ 

‌ 
● Preencher‌ ‌o‌ ‌campo‌ ‌‌Resumo‌ ‌com‌ ‌o‌ ‌mesmo‌ ‌texto‌ ‌da‌ ‌ementa‌‌do‌‌documento,‌‌caso‌‌                         

este‌ ‌documento‌ ‌possua,‌ ‌ou‌ ‌resumo‌ ‌do‌ ‌teor‌ ‌do‌ ‌documento.‌ ‌ 
● Caso‌ ‌o‌ ‌documento‌ ‌tenha‌ ‌sido‌ ‌publicado‌ ‌no‌ ‌DOU,‌ ‌preencher‌ ‌o‌ ‌quadro‌ ‌‌Imprensa‌‌                       

Nacional‌‌indicando‌‌o‌‌Veículo‌‌de‌‌publicação,‌‌seção,‌‌página‌‌e‌‌data‌‌de‌‌publicação‌‌no‌‌                         
DOU.‌ ‌ 

● Após‌ ‌preenchimento‌ ‌dos‌ ‌campos,‌ ‌clicar‌ ‌em‌ ‌‌Salvar‌:‌ ‌ 

‌ 
● Pronto!‌ ‌O‌ ‌documento‌ ‌foi‌ ‌publicado‌ ‌no‌ ‌Boletim‌ ‌de‌ ‌Serviço‌ ‌Eletrônico.‌‌ ‌  
● Indicação‌‌de‌‌que‌‌o‌‌documento‌‌foi‌‌publicado‌‌ficarão‌‌dispostas‌‌na‌‌árvore‌‌do‌‌processo‌‌                         

e‌ ‌no‌ ‌documento‌ ‌conforme‌ ‌abaixo:‌ ‌ 



‌ 

‌ 
● Quaisquer‌ ‌alterações‌ ‌na‌ ‌publicação‌ ‌poderão‌ ‌ser‌ ‌realizadas‌ ‌clicando-se‌ ‌no‌ ‌ícone‌‌                   

Visualizar‌ ‌Publicações/Agendamento‌ ‌‌(lembrando‌ ‌que‌ ‌a‌ ‌publicação‌ ‌em‌ ‌si‌ ‌não‌‌                 
pode‌ ‌ser‌ ‌desfeita):‌ ‌ 

‌ 
‌ 
‌ 


