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ORIENTAGAO PARA PUBLICAGAO DE ATOS NO BOLETIM DE SERVICO
ELETRONICO-BSE DO SEI

Eﬂ]ﬂx A Resolugédo N° 79/2022 do CONSUNI, institui o BSE como veiculo oficial de publicagao de

. atos praticados no ambito da UFT e veda a publicagéo de atos sem o selo do BSE no Portal
da UFT, em sequéncia tivemos a promocédo da Instrucdo Normativa 01/2023 que dispde
sobre as regras de operacionalizagao do BSE na universidade.

Mas afinal o que é o Boletim de Servigo Eletrénico?

E o veiculo oficial de publicacdo de atos praticados no ambito da UFT, trata-se de um
modulo do SEI, ou seja, o BSE é um conjunto das Publicagbes Eletronicas da UFT, que fica
disponivel por meio de uma interface publica do SEI. Sendo uma ferramenta que auxilia nos
processos de trabalho das unidades e setores, tendo em vista a unificacdo de
compartilhamento de atos da Instituicdo, e também pelo acesso publico as informacdes
pelos cidad&os.

Vocé podera acessar as Publicagcbes Eletrbnicas da UFT através do link:
http://www.uft. br

Nesta orientagcdo vocé aprendera :

COMO REALIZAR A PUBLICAGCAO DE ATOS NO BSE

=> Sua unidade nao possui competéncia para publicar o ato?

- Sua unidade possui competéncia para para publicar o ato?
COMO CONSULTAR DADOS DA PUBLICACAO OU AGENDAMENTO
RETIFICAR, REPUBLICAR OU APOSTILAR
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COMO REALIZAR A PUBLICAGAO DE ATOS NO BSE

Inicialmente vocé precisara compreender o fluxo para a publicagao do ato no BSE, se a sua
unidade possui competéncia ou ndo para publicacdo.

Atencao!

- As unidades s6 poderao publicar os atos oficiais de acordo com a Tabela de
Atos, descrita na Instrucdo Normativa N° 1/2023.

- Havera unidades que terdo permissao para gerar determinado ato em sua
versao final no SEI/UFT para publicagdo no BSE.

- As demais unidades do SEI/UFT que nao possuirem permissio para
publicacdo de determinados atos, deverdao elaborar minutas de atos e tramitar o
processo a Unidade Publicadora no ambito de sua respectiva estrutura
organizacional.

-> Sua unidade NAO possui competéncia para publicar o ato, vocé devera:

Criar um processo no SEI/UFT,

Realizar a inclusdo da Minuta do ato;

Editar, revisar e aprovar o texto da minuta do ato;

Assinar a minuta do ato;

Tramitar para unidade competente;

. Fiscalizar/observar (caso ao tramitar vocé marque o campo “Manter processo aberto
na unidade atual”) as delibera¢des concernentes a demanda.

oA wN

-> Sua unidade possui competéncia para para publicar o ato, vocé devera:

Atencao!

- Escolhemos como exemplo a Minuta de Portaria, como forma de
demonstragdo do passo a passo para publicaggo no BSE, CONTUDO, os
procedimentos abaixo podera ser realizado para qualquer ato.

OPCAO A - sua unidade RECEBEU processo com minuta de ato para publicagao:

A unidade competente/publicadora deve realizar a inclusao do ato na sua verséo final, no
mesmo processo recebido, da seguinte forma:

1. Realizar a incluséo do ato, através do icone “Incluir Documento”;

2. Selecionar o ato desejado;
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3. Apos selecionar o ato, vocé deve clicar na op¢ao “Documento Modelo”, e preencher
com o NUMERO da minuta do ato, este procedimento replicara/realizara uma copia de todo
o texto da minuta do ato para o ato final (documento final), conforme imagem abaixo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS - UFT

Pesquisar... L [ unidade TESTE
= 23101.000051/2023-01 Gerar Documento
- -
= ] DGED g Portaria
= saen V
ﬁ Documento I'\"|Odl3‘| 0002679 ou [ Selecionar nos Favoritos l
ﬁ Minuta de Edital 0002669 opesn ﬁ .. Texto Padrio
- [ Edital 3 (0002672) [nidadeTesTe| 4% () Nenhum
ﬁ Edital 3 (0002677) |unidade TESTE ﬁ
- [ Edital 5 (0002678) |UniséeesTe Descriho

4. Pule para o PASSO 3 descrito nesta orientagdo e siga todas as etapas do
passo 3 em diante, para dar continuidade ao processo de publicacédo no BSE.

OPCAO B - Sua unidade trata-se de UNIDADE PUBLICADORA a publicagéo de ato
no BSE devera seguir os seguintes passos:

PASSO 1 - Criar um processo no SEI/UFT;

PASSO 2 - Realizar a inclusdo do ato (documento final);
PASSO 3 - Editar, revisar e aprovar o texto do ato;
PASSO 4 - Realizar a assinatura do ato;

PASSO 5 - Apds a assinatura do documento, aparecera o icone “Agendar Publicagéo’,
conforme imagem abaixo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS - UFT

Pesquisar... £ || Unidade TESTE

= 23101.000051/2023-01
— E:, | i N R 7?2 7, .|. F

=
_— ——— "3
LR o o
DGED

DGED

“

- [ Minuta de Edital 000266 cceo) /3 UNIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS

ﬁ Edital 3 (0002872) |Unidade TESTE ﬁ PRO-REITORIA DE XXX OU
ﬁ Edital 3 (0002677) [Undade TEsTE| % DIRETORIA, SETOR, CURSO, PROSESEGSOHEPFFEEEELQ \
s Edital 5 (0002678) |unidade TESTE

BB Minuta de Portaria 0002679 (o Quadra 109 Norte. Avenida N5 15, ALCNO 14| CEP 77001 090 | Palmas/TO
[ Minuta de Portaria Sniame _hitps://uft edubr | @emails_unidade@ | WO
ﬁ [Portaria 89 (0002680 )EEERe =0
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PASSO 6 - Clique no icone supracitado, em seguida abrira a aba Agendar Publicacao;

= 23101.000051/2023-01

Agendar Publicagao

2 o=t | Salvar H Cancelar |
e — J=
- ﬁ o Documento: Tipo:

ﬁ oGl 0002680 Portaria 89

ﬁ Assinantes:

B Minuta de Edital 0002669 [peen Raissa Kelly Marinho dos Santos

ﬁ Edital 3 (0002672) Unidade TESTE
s Edital 3 (0002677) Unidade TESTE

s Edital 5 (0002678) |Unidads Te5TE Motivo: Veiculo: Disponibilizagao:
ﬁ Minuta de Portaria 0002679 unis Publicacdo v Boletim de Servigo Eletrénico v 31/08/2023
i
[ Jroriaria 69 (0002680 GRS NN
|
Q, Consultar Andamento
Imprensa Nacional
Velculo Secdo Pagina Data:
v v

3

Esta tela exibe alguns campos que ja vem preenchidos de forma automatica, mas alguns
devem ser preenchidos manualmente.

PASSO 7 - Preencha os campos, observando, principalmente, o campo “Disponibilizagao”
que exibe automaticamente a data de disponibilizagdo do documento no veiculo. Ele
determina quando sera publicado o ato.

e Caso seja selecionada a data de hoje, a publicagido sera imediata.

e Caso seja escolhida uma data futura, o sistema ira realizar a publicagdo somente na
data escolhida.

e Cabe ressaltar que, caso a publicacdo esteja agendada para data futura, ainda
existira possibilidade de alterar a data de publicagdo ou cancelar a publicagdo agendada.

= 23101.000051/2023-01 Agendar Publicagéo

s RGED | Salvar || Cancelar |
ﬁ . N | S
s — Documento: Tipo:

ﬁ beEn 0002680 Partaria 89

= | Assinantes:

ﬁ Minuta de Edital 0002669 oeen ﬁ
ﬁ Edital 3 (0002672) unidade TESTE ﬁ
ﬁ Edital 3 (0002677) unidade TESTE ﬁ

Raissa Kelly Marinho dos Santos

ﬁ Edital 5 (0002678)  unidad= TESTE Motivo: Veiculo: Disponibilizagio:

ﬁ Minuta de Portaria 0002679 |UnideseT Publicacdo ~  Boletim de Servico Eletrdnico v 31/08/2023
i E :

ﬁ [Portaria 89 (0002630 jEERe 2o Resumo:

Atencao!

- O campo [[WEREEINEEGE] s6 devera ser preenchido se o ato foi publicado no
DOU(Diario Oficial da Unido), caso contrario vocé deixara esse campo em branco.
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PASSO 8 - Apds realizar o preenchimento dos campos, clique em “Salvar”.

e Quando se tratar de publicacdo imediata, um novo icone sera exibido ao lado do
documento publicado, conforme imagem abaixo:
= 23101.000051/2023-01
B Roim skl
ﬁ E—
ﬁ Ep—
s baEn
- ~ UNIVERSIDADE FEDER
es) PRO-RE
~ BB Minuta de Edital 0002669 [pczn #% DIRETORIA, SETOR, CURSO, PROGF
~ B Edital 3 (0002672) unisaseesz| % [ CF
ﬁ Edital 3 (0002677} |unidade TESTE ﬁ m Quadra 109 Norte, Avenida NS—liALCNO—:!.—'I- CEP "
~ [l Edital 5 (0002678} |Unidsde TESTE | - https://uft.edub
ﬁ Minuta de Portaria 0002679 | uUnided= TESTE
ﬁ Portaria 89 (00026380 )EITTER=E y==3 ﬁ m <

Atencao!

- Ao publicar o ato, o usuario e unidade devera observar se o texto ndo possui
dados sensiveis, pessoais, dados que precisem de sigilo, etc., conforme legislagao
vigente.

- Nao é possivel excluir ou cancelar a publicagao ja realizada, pois ja foi dada
publicidade ao ato. Apenas os agendamentos podem ser alterados ou cancelados
enquanto nao tiverem sido publicados.

COMO CONSULTAR DADOS DA PUBLICAGAO OU AGENDAMENTO

- Para consultar os dados referentes a publicagcdo ou agendamento, clique no icone
“Visualizar Publicagdes/Agendamentos”, conforme imagem abaixo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS - UFT

Pesquisar. L 1| Unidade TESTE
= 23101.000051/2023-01 & = ﬁ Q/‘

B R0 BRFrE Al Al A A x
ﬁ DGED

[ ] — ﬁ | Boletim|fie Servigo Eletranico em 31082023 |
ﬁ DGED
ﬁ = UNIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS

o PRO-REITORIA DE XXX OU —

ﬁ Minuta de Edital 0002669 |oezn #* DIRETORIA, SETOR, CURSO, PROGRAMA OU PROJETO l I : .
- [ Edital 3 (0002672) |tz 7esre #% [ CAMPUS DE PALMAS
ﬁ Edital 3 (J002677) unidade TESTE ﬁ ﬂ Quadra 109 Norte, Avenida NS-15, ALCNO-14 | CEP 77001-090 | Palmas/TO

ﬁ Edital 5 (0002678) |unidade TESTE | - bitps:/fuft.edu.br | @emails_unidade@

ﬁ Minuta de Portaria 0002679 | Unidade TESTE

ﬁ Portaria 89 (0002680 = == ﬁ D
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- Na publicacdo imediata, o icone “Alterar dados da publicagdo” s6é permitira editar os
dados referentes a eventual publicagdo no Diario Oficial (a titulo de informacéo).

i ] DEED . . .
-8 . Publicacoes e Agendamentos
ﬁ =

Lista de Publicacdes (1 registro):
- Minuta de Edital 0002669 [pszn #% - ____________________________
ﬁ Edital 3 (0002672) |uniszce estz) #% n E Documento Tipo Veiculo Data Motivo Imprensa Nacional Resumo  Acdes
- [ Edital 3 (0002677) e stz #% [ [] 0002680 Poraria  Bolelim 31/08/2023 Publicagio »
ﬁ Edital 5 (0002678) Unidade TESTE. 89 de
[l Minuta de Portaria 0002679 |ussse TesTe Senvico

- — Eletrénico

N ﬁ Portaria 89 (0002680 )jiNEEE=EgP n

= Quando se tratar de agendamento, este podera ser alterado e cancelado a qualquer
momento antes da data prevista para publicacio.

o | DGED Publicacdes e Agendamentos

b
- [ Minuta de Edital 0002669 pazn| #%
ﬁ Edital 3 (0002672) |unidace TESTE ﬁ n Lista de Publicacdes (1 registro)

[ Edital 3 (0002677) i esz #% [0
ﬁ Edital 5 (0D02678) |unidade TESTE
ﬁ Minuta de Portaria 0002679 |unidsse TESTE

. ) Imprensa "
B Documento Tipo Veiculo Data Motivo Resumo Acdes
Nacional

- : . [7] ooo2s81 Portaria  Boletim  04/09/2023 Publicacdo Portaria
B Portaria 89 (0002680) Uniseetesz| 4% () o . a2, que
Portaria 90 (0002681 )RRy Senvico dispde sobre
Eletrénico 2O0CO0CCKK

RETIFICAR, REPUBLICAR OU APOSTILAR

Apods a confirmacdo da publicagéo, para realizar ajustes ou corregdes em documentos ja
publicados, a unidade publicadora podera utlizar a RETIFICACAO, REPUBLICACAO OU

APOSTILAMENTO, através da funcao de “Publicacao Relacionada” ? .

Afinal, o que sao esses ajustes/corre¢cées que podem ser realizados?

A - Retificagdo: permitida quando houver inconsisténcias de menor importancia e
complexidade e desde que ndo comprometa o texto original do ato publicado.

Para retificagdo de ato publicado no BSE deve-se utilizar as seguintes expressdes em letra
maiuscula, negrito, entre aspas e em paragrafos separados:

Ex. ONDE SE LE: "XXXXX"; LEIA-SE/LE-SE: "XXXXX"

B - Republicagao: quando a incorrecdo comprometer sua esséncia ou, por sua importancia
ou complexidade, deva ser reinserido na integra.
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Para a republicacdo do ato, deve-se inserir um asterisco entre parénteses ao final do texto
com a explicagao do motivo da acgao.

Ex. Texto.........

(*) Portaria XXX, REPUBLICADA por incorregdes XXXXXXX.

C - Apostilamento: anotacao ou registro administrativo de modificagdes contratuais que nao
alteram a esséncia do acordo ou que nao modifiquem as bases contratuais.

Para realizar as corregoes vocé precisara:

1 - Clicar no icone “Gerar Publi ao Relacion ” destacado abaixo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS - UFT

Pesquisar... L | Unidade TESTE

e | DROU G RREREERSCE

—
s X
- [ Minuta de Edital 0002669 oezn #%

- [l Edital 3 (0002672) Unssseese 5 [
ﬁ Edital 3 (0002677) Unidade TESTE ﬁ B

Boletim de Servige Eletrénice em
31/082023

UNIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS i

ﬁ Edital 5 (0002678) Unidade TESTE PRO-REITORIA DE XXX OU
~~ B8 Minuta de Portaria 0002679  Unidsde TESTE DIRETORIA, SETOR, CURSO, PROGRAMA OU PROJETO l I j
ﬁ Unidada TESTE ﬁ n CAMPUS DE PALMAS m .

2 - Ao gerar uma Publicacdo Relacionada, todo o documento é clonado (inclusive com a
mesma numeragao), apos realizar o preenchimento, clique em “salvar”.

DGED
Salvar

DGED

DEED Descricdo:

= 23101.000051/2023-01 Gerar Publicagao Relacionada
o ﬁ DGED Portaria

- [|§ Minuta de Edital 0002669 o .
s pesn ﬁ Classiﬂca;ao DGTASSQI’IIOS
[ Edital 3 (0002672) [ndeee stz #% [ [

[ Edital 3 (0002677) itz resre £ [ 0
ﬁ Edital 5 (0002678) |Unidsde TESTE n
ﬁ IMinuta de Portaria 0002679  unidss=T=sT
ﬁ nisadeTE5TE| #P|  ObservacBes desta unidade

s Fortaria 90 (0002681) |unidade TESTE

Q, Consultar Andamento

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restito Publico

3 - O ato é clonado sera criado e vocé tera a opgao de editar. Realize a edi¢ao, revisédo e
assinatura do ato.
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= 23101.000051/2023-01 ’, — ——
e . Ro L Er2PEREsalor

ﬁ DGED ( S ( 5
-B - O d
- —

ﬁ UNIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS

PRO-REITORIA DE XXX OU — —

ﬁ Minuta de Edital 0002669 oezn % DIRETORIA, SETOR, CURSQO, PROGRAMA OU PROJETO ll ‘ .
[ Edital 3 (0002672) Unsseresz| A4 [ CAMPUS DE PALMAS

ﬁ Edital 3 (0002677) Unidade TESTE / E Quadra 109 Norte, Avemda NS-13, ALCNO-14 | CEP 77001-090 | Palmas/TO %
[ Edital 5 (0002678) Lnidsse 7257 - hitps?/fuft.edu.br | @emails unidade@
ﬁ Minuta de Portaria 0002679 |unisds TEST

ﬁ Portaria 89 (0002680} Unidade TESTE /
1 Portaria 90 (0002681} unidade TESTE

- . - Portaria n2 89/2023/Unidade TESTE-UFT

4 - Em seguida aparecera o icone “Agendar Publicacdo” R clique nele. Abrird uma
aba/tela idéntica a uma tela de publicacdo normal, exceto pela necessidade de especificar o
motivo da publicacao relacionada (Retificagcdo, Republicacdo ou Apostilamento).

= 23101.000051/2023-01 Agendar Publicagéo

- -
ﬁ eEn Documento: Tipo:

ﬁ oeEn 0002682 Portaria 89

- ] Assinantes:

ﬁ Minuta de Edital 0002669 oezo / Raissa Kelly Marinho dos Santos

[ Euital 3 (0002672) [tnigee7este £ [}
[ Euital 3 (0002677) [tniseereste £ [

|5 Edital 5 (0002678) | Unidsee 72572 Motivo: Veiculo: Disponibilizagéo:
ﬁ Minuta de Portaria 0002679 |unidss ~ | Boletim de Servico Eletrénico v 31/08/2023
ﬁ Portaria 88 (0002680} |unidzde TESTE . -
Retificacio
ﬁ Portaria 90 (0002681} |unidzde TESTE Republicacio

B JPoriaria 89 (0002652 RERE=S | Apostilamento

5 - Preencha os campos disponiveis, principalmente e obrigatoriamente, o campo
‘Resumo”, informando elementos que identifiquem o ato que passou por alteragdo (Ex.
Retificacdo de ato XXX, numeragéo, ano, ementa, descrigcdo, etc) e clique em “Salvar”.

PRONTO!

Apds a confirmacido da publicagdo, as publicagbes relacionadas estardao acessiveis no
“Acesso ao BSE” do SEl, juntamente com a publicagdo original.

Clique no link abaixo para o acesso a pagina das publicacbes eletrénicas:
(http://www.uft.edu.br/bse)
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Portaria Normativa N° 01/2022 — Gabinete Reitoria/UFT - Dispbe sobre a implantacéo e o
funcionamento do Sistema Eletronico de Informagdes — SEl na Fundagao Universidade
Federal do Tocantins.

https://docs.uft.edu.br/s/YNAxCaBHTPa8zG0Dg9Bn-g

Resolucao N° 79/2022 - CONSUNI/UFT - Dispoe sobre o Boletim de Servigo Eletrénico
(BSE)
https://docs.uft.edu.br/s/j7heX0t1T22U0_zfhswgoA

Instrugcao Normativa N° 1/2023 - Protic/UFT - Dispde sobre as regras de
operacionalizagao do Boletim de Servigco Eletronico (BSE) e traz critérios e procedimentos
operacionais para a publicagao de atos oficiais na Universidade Federal do Tocantins.

https://docs.uft.edu.br/s/ KX2SRS5Q3miAQyDKQeG-Q

Guia de Utilizagao Boletim de Servigo Eletronico do SEI/ME
https://docs.uft.edu.br/s/Uy-wwrl7RcqJ4d1_Ldtizg

Equipe de Administracao do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI)
Diretoria de Solugdes Digitais - DSD

Pré-Reitoria de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo - PROTIC
sei.adm@uft.edu.br
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