PERGUNTAS FREQUENTES

Boletim de Gestao de Pessoas




BOLETIM DE GESTAO DE PESSOAS - BGP

PERGUNTAS FREQUENTES - FAQ

DA FINALIDADE e DO OBJETIVO
1. Qual a finalidade do BGP?

Resposta: O Boletim de Gestdo de Pessoas — BGP tem como finalidade principal centralizar a elaboracdo e publicacdo de atos de
afetos a gestdo de pessoas dos drgaos da administracao publica federal direta, dos ex-Territdrios, das autarquias e das fundacdes
publicas (6rgdos integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal — SIPEC).

2. Qual o objetivo do BGP?

Resposta: O Boletim de Gestdo de Pessoas — BGP tem como objetivo: simplificar, padronizar, aperfeicoar a producdo e a gestao,
eliminar redundancias e custos adicionais de sistemas, eliminar processos manuais de publicacdo, garantir a transparéncia e
publicidade dos atos afetos a gestdo de pessoas dos érgaos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo
Federal - SIPEC.

DO ACESSO, PERFIL e INTEGRAGAO
1. Meu 6rgdo/entidade tem sistema préprio para publicacdo de atos afetos a gestdo de pessoas. E necessério utilizar o BGP?

Resposta: Sim. O BGP integra o Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal - SIGEPE e de acordo com a PORTARIA
SGP/SEDGG/ME N2 4.764, de 27 de abril de 2021, as unidades de gestdo de pessoas dos érgdos da administracdo publica federal
direta, dos ex-Territérios, das autarquias e das fundac¢des publicas sdo obrigadas a utilizar as solugdes estruturantes de Tecnologia
da Informac¢do e Comunicacgdes - TIC em gestdo de pessoas disponibilizadas pelo drgdo central do SIPEC.

2. Como o meu 6rgdo/entidade podera ter acesso ao BGP?
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Resposta: O BGP esta disponivel para o uso dos érgdos integrantes do SIPEC. E o seu acesso é fornecido pelo Gestor Setorial de
Acesso (cadastrador parcial) do seu drgdo ou entidade.

Para maiores informacdes sobre o acesso de Gestor Setorial de Acesso (Cadastrador Parcial), acesse o Portal do Servidor por meio
do link

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/duvidas-frequentes-de-acesso/operador-solicitacao-de-acesso-de-
gestor-setorial-de-acesso-cadastrador-parcial

3. Meu érgdo/entidade ja utiliza o BGP. Como posso ter acesso a ferramenta?

Resposta: Entre em contato com os responsaveis pela publicacdo de atos de pessoal no seu érgdo/entidade e solicite seu acesso
ao sistema. O servidor designado como cadastrador parcial é o responsavel por habilitar novos usuarios. Para o uso do sistema,
acesse o link:

https://sso.gestaodeacesso.sigepe.gov.br/cassso/login.

4. Quais sdo os perfis de acesso disponiveis no BGP?
Resposta: Os perfis de acesso ao BGP sdo os seguintes:
= Para elaboracdo e gestdo (assinatura e publicacdo):

PUB_BGP_ATOPUB_ELABORACAO_ORGAO: permite elaboracdo de atos para publicacdo. Responsdvel pela elaboracdo de atos.
Acumula as permissdes de consulta;

PUB_BGP_ATOPUB_GESTAO_ORGAO: permite a gestao de atos para publicagdo nos érgdos. Responsavel pela gestao, assinatura
e publicacdo de atos. Acumula as permissdes dos papéis de elaboracao e consulta;

PUB_BGP_ASSINANTE: acesso exclusivo para assinar atos (outras tarefas ndo sdo permitidas).
= Para consulta (opcional):
PUB_BGP_CONSULTA_ORGAO: permite apenas a consulta de atos para publicacao;

= Para gestdo de atos legais (usado por médulos do Sigepe como PTA, Selecdo e EORG):
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PUB BGP_ATOLEG_GESTAO_ORGAO: necessario apenas para cadastro de ato legal nos mddulos do SIGEPE, a exemplo do Posto
de Trabalho e Aprendizagem, Selecdo de Pessoas.

5. Ha integracdo (interoperabilidade) com sistemas externos de gestdo de documentos, como o SEl e o SIPAC, que promova o envio
automatico de atos para elaboracdo ou publicacdo no BGP?

Resposta: Ainda ndo. Mas o assunto estd em analise pela equipe do BGP que visa essa futura integracao. De qualquer forma, é
possivel cadastrar os atos em outros sistemas e também no BGP.

6. O BGP estd integrado ao Sistema Integrado de Nomeacgdes e Consultas - Sinc?

Resposta: O BGP ainda nao esta integrado ao Sinc. Dessa forma, o registro, o controle e a analise de indicacdes para provimento
de cargo em comissdo ou de funcdo de confianca devem ser enviados ao Sinc.

7. Ha integragcdo com o modulo AFD (Assentamento Funcional Digital)?

Resposta: Ainda ndo. No entanto, a integracao entre o BGP e AFD esta no planejamento de evolucdo da ferramenta.
DO PROCEDIMENTO
1. E possivel cadastrar um ato com numeragdo controlada pelo meu préprio érgdo/entidade?

Resposta: Sim. O BGP permite cadastrar ato com numeracgdo propria. Neste caso, classifique-o como “Numeracdo Manual” e
informe o seu niumero. Caso deseje que o BGP controle a numeracao, classifique-o como “Numeragao Automatica”.

2. E possivel cadastrar um ato que foi assinado em outro sistema/ferramenta (ex.: SEl ou SIPAC)?

Resposta: Sim. Neste caso, basta optar pela “Assinatura Manual”. Se o ato ndo estiver assinado, classifique-o obrigatoriamente
como “Assinatura Digital” e encaminhe para assinatura do gestor.

3. Qual é a diferenca entre Edicdo Normal e Edicdo Extraordinaria e qual é a frequéncia de publicacdo?

Resposta: Edicao Normal refere-se as publicacGes didrias de atos agendados para datas Uteis futuras. Edicdo Extra é a publicacdo
diaria de atos que sdo elaborados e publicados no mesmo dia, limitado ao horario estabelecido no sistema. Na edicdo Normal, é
permitido o envio de ato para publicacdo até as 23:59:59. Na edi¢do Extraordinaria, até as 20:59:59.

4. E possivel agendar atos para serem publicados na semana ou no més?

PAigina 4



Resposta: Sim. O BGP permite criar atos de “Edicdo Normal” com agendamento para qualquer data util futura.
5. E possivel elaborar atos no BGP e envia-los para publicacdo no DOU?

Resposta: Sim. O BGP possui integracdao com o sistema INCom, que é utilizado para publicacdo de atos no DOU. Dessa forma, os
atos cadastrados no BGP poderdo ser enviados para publicacdo no BGP e, concomitantemente, no DOU. Para esse caso, basta o
usario selecionar a op¢ao DIARIO OFICIAL como forma de publicacdo do ato. O uso dessa funcionalidade esta sujeito ao cadastro
de usuarios no sistema INCom.

6. Quero enviar os atos para publicacdo no DOU através do BGP, mas ndo estou cadastrado no sistema INCom. Como devo proceder?

Resposta: Acesse o link https://incom.in.gov.br/ para obter as informag&es sobre o cadastramento de usuario no INCom.

7. Quero enviar ato para publicacdo tanto no BGP quanto no DOU, mas ndo consigo visualizar a opcao “Enviar para publicacdo”. Como
devo proceder?

Resposta: Provavelmente, a op¢do “Enviar para publicacdo” nao estd sendo visualizada porque a estrutura organizacional esta
desatualizada no SIGEPE EORG; ou/e a lotacdo do servidor foi realizada em estrutura organizacional desatualizada no SIGEPE EORG.
Dessa forma, faz-se necessario atualizar da estrutura organizacional via SIGEPE EORG (utilizada pelo BGP) e sincronize com a
estrutura a SIGEPE SIORG (utilizada pelo DOU), para que seja possivel publicar ato tanto no BGP quanto na integracdo do BGP e
DOU. E corrigir a lotagdo do servidor via médulo de cadastro no SIGEPE, além de solicitar a Imprensa Nacional a atualizagdo de sua
lotacdo no SIORG.

8. E possivel receber comunicado da publicacdo de atos de meu interesse?

Resposta: Sim. Mas desde que o responsavel pela elaborag¢do do ato insira o seu nome no campo “interessado”, durante a acao de
cadastro do ato para publicacdo.

9. E possivel consultar o histérico de tramitagdo de ato?

Resposta: Sim. Para consultar o histérico de tramitacdes de ato, basta acessar o menu “Boletim”, submenu “Pesquisar ato para
publicacdo” e informar o ato que se deseja consultar. Apds localizar o ato, clique na acdo detalhar e depois na opgao tramitacdes.

10. Como localizar os atos que estdo na fila para publicacdo?
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https://incom.in.gov.br/

Resposta: Os atos que estdo em fila para publicacdo no BGP podem ser consultados mediante acesso ao menu Boletim, submenu
“Pesquisar ato para publicacdo”.

11. E possivel suspender ou sustar um ato em processo de publicacdo?
Resposta: Sim. Se o ato ainda ndo foi publicado, é possivel consulta-lo e optar por suspendé-lo ou susta-lo.
12. Qual a diferenca entre as funcionalidades “suspender” e “sustar” ato?

Resposta: A funcionalidade “Suspender” permite retornar o ato para a tarefa de elaboracdo, realizar as altera¢des necessarias e
em seguida reenvid-lo para assinatura e publicacdo. Ja a funcionalidade “Sustar” promove o cancelamento do ato de forma
permanente. Todavia, essas funcionalidades somente poderao ser utilizadas caso o ato ainda ndo tenha sido publicado.

13. O ato foi sustado. Ha possibilidade de reutilizar o seu nimero para nova publicacdo?
Resposta: Ndo. Se o ato foi sustado, serd necessario cadastrar outro ato e esse receberd novo nimero para publicacdo.
14. E possivel fazer a exclusdo de um ato?

Resposta: Sim. Mas desde que o ato ainda esteja em processo de elaboragdo e a acao de exclusdo seja realizada pelo usudrio que
criou o ato.

Observacado: Apods a publicacdo do ato, ndo sera possivel exclui-lo. Em caso de constatacdo de erro ou inconsisténcia de ato ja
publicado, recomenda-se a elaboracdo de novo ato. Para essa situacado, utilize o campo “Correlacdes” no momento do cadastro
do ato para publicacao.

15. Como fago para acessar os atos publicados no BGP?

Resposta: Para consultar os atos publicados no BGP, basta acessar o portal do BGP pelo link
“https://boletim.sigepe.gov.br/publicacao/pesquisa ”.

16. E possivel gerar PDF dos atos publicados no BGP?

Resposta: Sim. Para gerar PDF dos atos publicados no BGP, basta selecionar o ato desejado e clicar no botao “imprimir” localizado
no final da pagina. Depois, escolher a op¢do “Salvar como PDF”.

17. Cadastrei o ato para publicacdo e agora ele estd na fase “Aguardando andlise”. Como devo proceder?
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Resposta: O usudrio com perfil Gestor deve acessar o Menu “Tarefas”, visualizar o ato que esta na fase “Analisar ato” e proceder
com a analise.

18. Quais os atos de gestdo de pessoas que devem ser publicados no BGP e no DOU?

Resposta: Cabe a unidade de gestdo de pessoas do seu drgdo/entidade definir quais os atos de gestdo de pessoas que serdo
publicados no BGP e no DOU, considerando os artigos 42 e 82 da Portaria IN/SG/PR n2 9, de 4 de fevereiro de 2021, que dispde
sobre publicacdo de atos no Diario Oficial da Unido.

19. E possivel informar data de publicacdo de documento para dia ndo util?

Resposta: Ndo. Atualmente, a regra de negdcio do BGP impede o cadastro de ato com data de assinatura em dia ndo util. Todavia,
esse assunto esta em andlise pela equipe do BGP.

20. Cadastrei ato para publicacdo, mas ndo consigo visualizar o botdo “enviar para andlise”. Como devo proceder?

III

Resposta: O botao “enviar para andlise” somente podera ser visualizado se o usudrio tiver selecionado a op¢dao “manual” como

tipo de assinatura.
21.Se o ato ndo for assinado até a data de publicacdo, o que acontecerd?

Resposta: Se o ato ndo for assinado antes da data de publicacdo informada no momento do cadastro do ato para publicacdo, o ato
nao sera publicado e retornara, automaticamente, para a tarefa elaboracdo do ato.

22. Cadastrei o ato para publicacdo, mas ndo consigo visualizar a op¢ao "enviar para assinatura"”. Como devo proceder?

Resposta: A opgdao “enviar para assinatura” somente pode ser visualizada pelo usuario cadastrado no perfil de gestor
(PUB_BGP_ATOPUB_GESTAO_ORGAOQ). Assim, sera necessario realizar contato com o cadastrador parcial no seu érgédo e solicitar
o cadastro nesse perfil.

23. E possivel incluir o nome e o cargo do responsavel substituto pelo ato quando a assinatura for digital? Como devo proceder?

Resposta: Sim. Para utilizar o recurso de inclusdo de substituto nos atos digitais, o gestor de publicacdo/elaborador devera seguir
as etapas abaixo:

* Incluir o nome do titular e o respectivo cargo no campo “Orgdos elaboradores” e gravar;
= Clicar no comando “Ac¢do/Incluir substituto” e pesquisar o nome do respectivo substituto e gravar;
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= O nome do substituto aparecera na coluna “Responsavel” junto com a tag “Substituto”. O usuario poderd verificar o nome
do titular ao passar o cursor na tag.

ERROS e SUGESTOES
1. Como reportar erros verificados no BGP?

Resposta: O erro pode ser comunicado por meio da Central SIPEC, sendo necessario que o usuario descreva detalhadamente os
passos efetuados e envie imagem das telas do sistema.

2. Como contribuir com sugestdes e melhorias para o sistema?

Resposta: Primeiramente, faz-se necessario que as sugestdes sejam alinhadas entre os respectivos responsaveis pela publicacao
de atos no 6rgdo/entidade e, apds a consolidacdo, que sejam enviadas para a Central SIPEC. Elas serdo analisadas e catalogadas
para possibilidade de evolugdo futura do sistema.
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