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1. OBJETIVOS 

Descrever o processo de elaboração do Boletim de Serviço do HUJB, instrumento de 
publicidade dos atos administrativos de interesse coletivo do Hospital Universitário Júlio Bandeira. 

 

2. MATERIAL 

 Sistema SEI; 

 Microsoft Word. 

 

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

3.1. Transcrição dos Atos 

Copiar os Atos a serem publicados no Boletim de Serviço, e transcrevê-los no modelo 
em versão Word, disponível em Pasta Funcional/SECRETARIA-GOV/SUPERINTENDENCIA/BOLETINS, 
observando a seguinte estrutura: 

 

3.1.1. Capa 

 Nome do Boletim – tamanho 36, alinhado à direita, negrito; 

 Número da edição e data da publicação – tamanho 20, alinhado à direita, negrito; 

 Logomarca da EBSERH – canto superior direito; 

 Logomarca do HUJB – canto inferior esquerdo. 

 

3.1.2. Folha de Rosto 

O tamanho da fonte de todos os elementos textuais é 12, e alinhamento ao centro. 

 Nome da empresa e nome do hospital – caixa alta, negrito; 

 Informações de endereço e contatos do hospital – caixa baixa, regular; 

 Créditos do Ministro da Educação, Presidente da EBSERH, Superintende, e 
Gerentes – Nome em caixa alta e negrito, cargo em caixa baixa e regular. 

 

3.1.3. Sumário 

Ocupa uma página inteira. 

 Título Sumário, em caixa alta, negrito, sombreamento verde; 

 Lista de tópicos automático. 
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3.1.4. Cabeçalho 

Após a capa, em todas as folhas. 

 Número da edição e data da publicação - fonte 12, itálico, alinhado à esquerda; 

 Logomarca da EBSERH à direita. 

 

3.1.5. Rodapé 

Após a capa, em todas as folhas. 

 Número da página – canto inferior direito, tamanho 36, cor branca em negrito, 
com detalhe na cor verde. 

 

3.1.6. Corpo do Texto 

O tamanho da fonte de todos os elementos textuais é 12 

 Área responsável pelo Ato – caixa alta, negrito, alinhamento centralizado e 
sombreamento verde (formatação título 1); 

 Tipo do Ato – caixa alta, negrito, alinhamento centralizado (formatação título 2); 

 Título do ato – regular, negrito, alinhamento justificado (formatação título 3); 

 Ato – regular, alinhamento justificado, número de artigos e parágrafos negritos 
(formatação normal). Outros trechos podem ser destacados com negrito, de acordo com a redação 
do ato; 

 Assinatura – regular, alinhamento centralizado. 

 

3.2. Organização dos Atos 

Organizar os atos a serem publicados no Boletim de Serviço do HUJB, obedecendo a 
seguinte sequência: 

a) Atos do Colegiado Executivo; 

b) Atos da Superintendência; 

c) Atos da Gerência Administrativa; 

d) Atos da Gerência de Atenção à Saúde; 

e) Atos da Gerência de Ensino e Pesquisa; 

f) Anexos. 
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3.2.1. Anexos 

Anexos são atos ou documentos nativos do SEI ou não, que precisam ser publicados 
em Boletim de Serviço, por definição normativa ou conveniência da Administração, podendo ser 
transcritos integralmente nas folhas do Boletim, ou podem ser apresentados em forma de hiperlink 
indicando o endereço eletrônico em que o documento pode ser acessado: 

 Título “ANEXO”- caixa alta, negrito, e alinhamento centralizado (formatação 
título 1); 

 Título do anexo - regular, negrito, alinhamento justificado (formatação título 2); 

 Especificação e data do documento seguido da expressão “acesse aqui” na qual 
será inserido o link; ou redação integral do documento – regular e alinhamento justificado 
(formatação normal). 

 

3.3. Matérias Publicáveis 

As matérias a serem publicadas no Boletim de Serviço classificam-se em: 

 Portarias; 

 Resoluções; 

 Editais; 

 Regimentos; 

 Normas Operacionais elaboradas pela Superintendência; 

 Outros atos de interesse Coletivo. 

 

3.4. Republicação 

Os atos que demandarem republicação, por incorreções que comprometam a 
essência do documento, serão precedidos por: 

 Título “REPUBLICAÇÃO*” - caixa alta, negrito, e alinhamento centralizado 
(formatação título 2); 

 Enunciado abaixo do título “*Portaria republicada por conter incorreção no 
original, publicado no Boletim de Serviço nº XXX, em XX/XX/XXXX. - regular, alinhamento justificado, 
recuo de 5cm à esquerda (formatação normal); 

Após finalizado, o arquivo word deve ser convertido em PDF, para publicação 
conforme o POP.UAC.003 – PROCEDIMENTO DE PUBLICAÇÃO E DIVULGAÇÃO DE BOLETIM DE 
SERVIÇO. 
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O procedimento de envio e recebimento de atos para publicação em Boletim de 
Serviço pode ser consultado no POP.UAC.001 - PROCEDIMENTO DE ENVIO E RECEBIMENTO DE ATOS 
PUBLICÁVEIS EM BOLETIM DE SERVIÇO. 
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