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O Boletim de Servigo da Universidade Federal Fluminense é destinado a dar publicidade
aos atos e procedimentos formais da instituicao.

Referéncias:

Art. 37 da Constituicao Federal da Republica Federativa do Brasil

A administragao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Lei n2 4.965, de 5 de maio de 1966.
Dispde sobre a publicacdo dos atos relativos aos servidores publicos e da outras
providéncias.

Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011

Regula o acesso a informacgdes previsto no inciso XXXl do art. 52, no inciso Il do § 32 do
art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n2 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; revoga a Lei n? 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei
n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991 e da outras providéncias.

Norma de Servigo N2. 672, de 28 de fevereiro de 2019.

Transfere a competéncia administrativa e operacional do Boletim de Servico da
Universidade Federal Fluminense para a Superintendéncia de Documentacdo e da
outras providéncias.

O conteudo dos textos normativos publicados neste boletim é de responsabilidade das
respectivas areas produtoras dos documentos.
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Utilize o QR Code para acesso
ao site do Boletim de Servigo da UFF

Os atos administrativos constantes neste Boletim que ja tenham sido publicados no
Didrio Oficial da Unido — DOU estao divulgados apenas para fins informativos e nao
substituem as publica¢des anteriormente realizadas. Dessa forma, os efeitos legais dos
referidos atos permanecem vinculados a publicacdo realizada no DOU.
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INSTRUGCAO DE SERVICO N° 01 de 27 de junho de 2019.

EMENTA: Estabelece procedimentos para publicacdo de
matérias no Boletim de Servico

A SUPERINTENDENCIA DE DOCUMENTACAO, no uso de suas atribuicdes legais e
estatutarias,

Considerando o disposto na Norma de Servigo n® 672 de 28 de fevereiro de 2019 que transfere a
competéncia administrativa e operacional do Boletim de Servico da Universidade Federal Fluminense
para Superintendéncia de Documentacdo e d& outras providéncias;

Considerando a necessidade de padronizagdo dos procedimentos e informagdes referentes ao
recebimento, elaboracéo, fluxo, formatacéo e publicacdo do Boletim de Servico pela Superintendéncia
de Documentagdo,

RESOLVE:

Art 1. Estabelecer procedimentos para publicagdo das matérias das unidades organizacionais
(UORGS) da Universidade Federal Fluminense no Boletim de Servigo, sob a responsabilidade da
Secdo de Informacdo e Publicacbes Administrativas (SIPAD) da Superintendéncia de Documentacao:

I. Compete a Secdo de Informagdo e Publicacbes Administrativas (SIPAD) da Superintendéncia de
Documentacdo receber e publicar as matérias no Boletim de Servico, sem qualquer alteracdo de
contetdo, sendo este de responsabilidade do emissor quanto a veracidade das informacdes
encaminhadas;

Il. A formatacdo das matérias encaminhadas a SIPAD para publicacdo no Boletim de Servico,
obedecerd a seguinte instrucédo:

1. As unidades organizacionais da Universidade Federal Fluminense devem enviar suas
matérias para publicacdo exclusivamente para o e-mail: publicabs.sdc@id.uff.br, ndo havendo
necessidade de envio de documentos em outros formatos e/ou suportes.

2. O emissor da matéria deve utilizar um e-mail institucional para encaminhar a
solicitacdo de publicacdo. Tal medida possibilita maior seguranca, facilidade na recuperacdo das
informac6es e melhor organizacdo do volume documental por setor.

3. As matérias enviadas para publicacdo devem vir anexadas ao e-mail
publicabs.sdc@id.uff.br, nos seguintes formatos:

a) 1 (um) arquivo no formato (.doc) ou (.docx) (word) para possibilitar a formatacéo;
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b) 1 (um) arquivo no formato (.pdf) com a assinatura do responsavel pelo contetdo do
documento, considerando que esta via ficard arquivada na SIPAD como um documento
comprobatorio da confeccdo do Boletim.

c) O envio da matéria em formato.pdf assinado pelo responsavel pelo contetdo do documento é
condicdo para efetuar a publicacéo.

d) Os arquivos devem ser nomeados da seguinte forma:

Tipo de Sigla do NUmero Ano
documento Setor

Exemplos: DTS GQO n° 16-2019 (Determinacao de Servico)
IS SDC n° 1-2019 (Instrucéo de Servico)
Edital MMO n° 15-19

A padronizacdo para nomeacdo de arquivos, tem por objetivo facilitar a localizagdo dos mesmos,
controlar o envio de matérias por unidade e realizar estatisticas.

e) A fonte deve ser TIMES NEW ROMAN, tamanho 11, conforme Manual de Atos Oficiais e
Comunicagdes Oficiais da UFF vigente até a presente data.

Art 2. Caso haja necessidade de retificacdo da publicacdo, sera necessario o envio de novo documento
solicitando a mesma, com nova numeragao, para que seja feita outra publicacdo tornando sem efeito a
publicacédo anterior.

Art 3. Em caso de urgéncia de publicacdo, enviar no e-mail a justificativa com a informacao
URGENTE para que a SIPAD possa agilizar a publicacdo da mesma dentro do prazo de urgéncia
solicitado.

Art 4. O prazo para publicacdo das matérias é de até 2 (dois) ap6s o recebimento das mesmas,
considerando a necessidade de conferéncia do tipo documental e formatos solicitados.

Art 5. N&o ha a necessidade do envio em formato.doc ou .docx para as matérias que estdo sendo
geradas via SIGADOC, processos SEI, Resumo de Decisdes e Despachos (RDD) e demais
documentos que sdo gerados em formato (.pdf), pois estas ja vém com assinatura digital e cddigo de
classificacdo da tabela de temporalidade arquivistica.

Art 6. Na impossibilidade de publicagdo de matérias no Boletim de Servigco por motivos de falta de
energia elétrica, problemas de rede e outros impedimentos, a publicacdo serd imediatamente
providenciada apos a resolucdo do evento.

DEBORAH MOTTA AMBINDER DE CARVALHO
Superintendente de Documentagéo
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