MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVACAO EM SERVICOS PUBLICOS

Secretaria de Gestao de Pessoas

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

BOLETIM DE GESTAO DE PESSOAS

22 EDICAO



Ministra da Gestao e da Inovacao em Servigos Publicos
ESTHER DWECK

Secretario de Gestao de Pessoas
JOSE CELSO CARDOSO JUNIOR

Coordenadora-Geral de Administracao e Atendimento
RODRIGO BATISTA SANTANA RIOS

Elaboragao

BRUNA CARLA HIRAICI REZENDE

EDSON BRANDAO CRUZ

PAULO VICTOR VIGNERON TURRA BASTOS

Revisdo, Formatagao e Diagramacao
Coordenagdo de Administragdo, Atendimento e Documentagdo — CAAD/SGP

BRASIL. Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servicos Publicos. Secretaria de Gestdo de Pessoas.
Manual: Boletim de Gestdo de Pessoas. Brasilia, 2023.

Impresso no Brasil/ Printed in Brazil

L.MJ: E livre a reproducio exclusivamente para fins ndo comerciais, desde que a fonte seja citada.




MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVACAO EM SERVICOS PUBLICOS

Secretaria de Gestdao de Pessoas

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

BOLETIM DE GESTAO DE PESSOAS

22 EDICAO

Brasilia/DF, XXX de 2023



MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVAGAO EM SERVICOS PUBLICOS
Secretaria Gestdo de Pessoas

Esplanada dos Ministérios — Bloco “C” — 82 andar

Brasilia— DF, CEP: 70.046-900

https://www.gov.br/gestao/pt-br

@100

2023, Secretaria Gestao de Pessoas.

Normalizag¢ao Bibliografica;
Coordenagao de Administragdo, Atendimento e Documentagao
Secretaria de Gestdo de Pessoas

Ministério da Gestao e da Inovagcdao em Servigo Publico

B823r
Brasil. Ministério da Gestdo e da Inova¢do em Servigos Publicos.
Manual de procedimentos: Boletim de Gestdo de Pessoas/ Ministério
da Inovagao e Gestao em Servigos Publicos, Secretaria de Gestdo de
Pessoas. -- Brasilia: Ministério da Gestdo e da Inovagdo em Servicos
Publicos, 2023.
47 p. :il.

1. Boletim de Gestdo de Pessoas. 2. Publicacdo de atos de pessoal. 3.

Ministério da Gestdo e da Inovagdo em Servigo Publico. 4. Secretaria de
Gestdo de Pessoas. 5. Manual. I. Titulo.

CDU 331.225.6(035)




SUMARIO

DISPOSICOES GERAIS ...ttt ettt ettt st see et et eseetesten s esesaeseassaaseseenseresseneereseens 8
O O ] o 1=y Ao {1 | SR 8
D O] o111 4 )V W=t o Y=ol | i TP 8
S T Y o] [ Tor- Tt o J USRS 8
B, AT FESPONSAVEL ...ttt ettt e e et e et ea e e eee et eee et eae e eeeneenene 8
LT Y -] - TSRS 8
IMODULO Lottt a st a bbb s s s bbbt b s ae s s s s 8
BOLETIM DE GESTAO DE PESSOAL = BGP ..ottt s ene st re e 8
L. CONCEITO .ttt ettt e e ettt e e e e e e e ettt e e e e e e abaeeeeeabaeeeeeessaeeeeeassaeeeaassseeeeassaeeesasseeeeanns 9
2. REQUISITOS BASICOS ...ttt ettt sttt ettt ettt et se s e sans 9
B BASE LEGAL.. ..ottt ettt e e ettt e e e e e e e e e e aa e e e e e aaa e e e e e aaaaeeeeaaraeeeeanraeeeenrees 9
4. CADASTRO DE USUARIO .......eiuieiieeeeceeeeeeeeeeee ettt ettt ettt es s esesanenas 9
IMODULO Hlu.eevtviieciete ettt ettt bbb bbb s s bbb s bbb s s s s b s s 10
DO PROCEDIMENTO ...ciieitiiee ettt ettt e ettt e et e e e e ttae e e e s aaae e e seante e e s easaeeeesnnsaeeesennsaeesannnsneeas 10
1. ACESSO AO MODULO PUBLICACAO — BGP/SIZEPE ...cveieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 10
1.1. DETALHAMENTO DOS MENUS ...ttt ettt e et e e e san e e et e e e e snnneaas 12
2. IMIENU BOLETIM ...ttt ettt ettt e e ettt e e e ettt e e e eeatt e e e e e nnaeeeeenneeaeeeansaeeeeannseeeeennnnns 12
2.1. CADASTRAR ATO PARA PUBLICAGAD ......c.ccviuieiieceieeeteeecteeeeeteetetet ettt nen s 13
2.1.1. Detalhamento dOS CAMPOS ..cccoiiuiiiiiiriiiie ettt s e e s sre e e e s saba e e s sbaeee s sanees 13
2.1.2. FOrma de PUBIICAGCE0 ....coociitriieiee ettt e erarr e e e e e e e sesnabrae e e e e e e eesnnsanraens 14
D I T o [ or-To TSP 15
D N S B o Yo o [T 1Y [T L (U - [P PUPPRR 16
2.1.4.1. AsSINAtura digital.....ccoooiiiieeeee e e a e e 16



2.0.4.2. ASSINATUIA MANUALcc.uiiiiiiiee ettt ettt ettt e e ettt e s e et e e e et sseetenessetenaeseesannns 18

D BT S o T T o [T o TP UPPRRR 20
B T TR =1 o ¢ - T PP OPP 20
2.0.7. ASSUNTO ...ttt e e 20
D T XYW o B =T o= of- Lo PR 21
2.1.9. Tipo de preenchimento dO @t .....cccccciiiiiieeii it e et e e e e e e enanr e 21
2.1.10. Data de aSSiNAtUIa...cccueeiiiieiiiieeiee e st 21
P2 0 B B D F- ) - e [0 o T o [Tt o [ RSP SR 21
2.1.12. CONTEUAO 0O ALO ..ttt ettt ettt et s e et e et e e bt e st e e sbeesaneenseesnneens 21
B 0 B TR = 0 1= o - T TSP PRPR RPN 22
2.1.14. Orgaos ElaDOradores .........couvuiueuiuieiieeeieeeeeeeeeeee et see ettt n e anns 22
D 0 B T O T =1 =Tl 1 PP 23
2.1.16. INTEIESSAUOS «...eeiiiiiiiiiee et 23
2.1.17. DOCUMENTOS ANEXOS ...ieiiiiiiiiee ittt e e e s er et e s s s e st e e e e s s s b eee s e e e s s sessnsnennes 24
2.2. PESQUISAR ATOS PARA PUBLICAGAD ......cocveveverererererevetetetetete et 24
2.3, ASSINAR EM LOTE ...ttt ettt ettt ettt ettt e et sat e e sbe e s s e e saeeenneens 27
3. MENU TAREFAS .ttt sttt st e s et e se e sareesmneeneesneesaneens 28
3.1. Detalnamentos dOS CAMPOS .......uuiiiiieee e eciiiiee e e e e e et e e e e e e eescrrrre e e e e e e e e seenarraeeeeeaeseenanns 28
3.2. Campos FIUXO € RESPONSAVEN ....uurreeieiiiiiiiiiirieieeee ettt e e e eesctrreee e e e e e e sesasbaeeeeeeessenanns 29
3.3. Campo Filtro AVANCadO .....ccoceeiiiiiiiee ettt e e e e e e e e e e et e e e e e e e eeaans 29
3.4, Lista de Tarefas @ fazer......ceo it 29
34,1, ANQLISAN @T0...eiiiiieiiiie ettt s e s 29
3.4.2. REVISAI @t0..ciiiiiiiiiiiiiiiic e 32
3L4.3. ASSINAE QL0 ..eiiiiiiiiiiiiitie e e 33
4. MENU ATO LEGAL...neiiiieee ettt st s e e st s e s e sneeen e nnees 37
N I O To - [ A = [ = 1 o I [T =2 | SR 37



4.2. Pesquisar @to [€Zal .......uuuiiiieeee e e e e aa e 38

IMODULO .ottt ettt se st s e st s st ssnsessens 38
PORTAL DO BOLETIM DE GESTAO DE PESSOAS = BGP .....eeueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eveeveseeesneneeaeas 38
1. ACESSO VIA INTEINET . s e e e e e s e s e e s 38
2. Descri¢cdo dos campos de pesquisa (Pagina inicial) ......ceeeeeeieeeieiiieie e 40
3. Descricao dos campos de pesquisa (filtros de pesquisa) .........cceeecccireeeeieeeeeieciiirieeee e, 41
I 0o T o) T-qUT =Y ol oo L=1 i o U PURU 41
IMODULO IV ..ottt ettt bbb bbb s bbb s s s s s s s 44
SUPORTE = CENTRAL SIPEC ... ettt ettt e e e et e e e et e e e e tae s e e s tae s e eeaaaseeneaaaaens 44
1. DUvidas, RECIamag0es, SUBESTOES ... .cuieirrieeiiiiieeeeiireeeeesrreeessite e e e s saraee e e saaeeeessaneeeeennnaeeens 44
REFERENCIAS ....oovvieteetieete ettt bbbt bbbt bbb bbb 49



1.

1

DISPOSICOES GERAIS
Objetivo geral

O objetivo deste Manual é facilitar o uso do Boletim de Gestdo de Pessoas - BGP,
integrante do mddulo Publicacdo do Sistema de Gestdo de Pessoas — Sigepe, que visa
centralizar, simplificar, padronizar, aperfeicoar a producao, 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 érgdos e
entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administra¢ao Federal - SIPEC.

Objetivo especifico

Detalhar o passo-a-passo sobre as tarefas de cada perfil dos usudrios, os campos
necessarios a publicacdo de atos e as funcionalidades do campo pesquisa, bem como
esclarecer a forma adotada para a prestacdo de atendimento e suporte quanto ao uso
do mddulo.

Aplicagao

O Manual tem abrangéncia no ambito das competéncias regimentais das unidades
de gestdo de pessoas da administracdo publica direta, dos ex-Territdrios, das
autarquias e das fundacdes publicas (6rgaos integrantes do Sistema de Pessoal Civil
da Administragdo Federal — SIPEC).

Area responsavel

Coordenacgao de Administragao, Atendimento e Documentagao - MGI-SGP-GABIN-
CAAD.

Siglas
Constam deste Manual as seguintes siglas:

BGP: Boletim de Gest3do de Pessoas;

SIGEPE: Sistema de Gestdo de Pessoas;

DOU: Didrio Oficial da Unido;

SIAPECAD: Sistema de Administracao de Pessoal do Ministério da Gestdo e da
Inovacdo em Servicos Publicos;

SIPEC: Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal;

SIGAC: Sistema de Gestao de Acesso;

MODULO |

BOLETIM DE GESTAO DE PESSOAS — BGP



1. CONCEITO

O Boletim de Gestao de Pessoas integra o médulo Publicacdo do Sistema de Gestao de Pessoas
— Sigepe, e visa a centralizacdo das atividades referentes a publicacdo de atos administrativos
de gestao de pessoal, com o intuito de simplifica-las e padroniza-las, bem como a promocgao
de transparéncia dos atos de pessoal da administracdo publica direta, dos ex-Territdrios, das
autarquias e das fundagdes publicas (6rgados e entidades integrantes do Sistema de Pessoal
Civil da Administragao Federal — SIPEC).

2. REQUISITOS BASICOS

Para que o 6rgao ou entidade integrante do SIPEC tenha acesso ao mddulo de Publicagdo —
BGP/SIPEGE, sdo necessarias as seguintes acdes:

a) Solicitar o cadastro do usudrio no mddulo Publicacdo do Sigepe ao cadastrador
parcial na sua unidade de gestdo de pessoas;

b) Observar as orientacdes e documentos técnicos disponiveis no Portal do Servidor;

c) Planejar a implantagdo da ferramenta, analisando as especificidades do érgao,

identificando as melhorias de fluxo e eliminando etapas desnecessdrias para adequacao as
funcionalidades e as regras do sistema.

3. BASE LEGAL
Legislagdo Principal:

a) Decreto n2 10.715, de 8 de junho de 2021, que institui os Sistemas Estruturantes de
Gestdo de Pessoal da Administracdo Publica Federal;

b) Lei ne 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que
regula o processo administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal; e

c) Portaria IN/SG/PR n29, de 4 de fevereiro de 202, que dispde sobre publicacdo de atos
no Didrio Oficial da Unido.

4. CADASTRO DE USUARIO

A concessdo de acesso ao mddulo Publicacdo - BGP é fornecida pelo cadastrador parcial da
sua Unidade de Gestao de Pessoas:

a) O perfil de acesso devera ser definido conforme o processo de publicacdo praticado
no 6rgao;
b) Os perfis de acesso ao BGP sdo os seguintes:

b.1) Para elaboragao e gestdo (elaboragdo, assinatura e publicagdao) de ato:
i) PUB_BGP_ATOPUB_ELABORACAO_ORGAO: permite elaboracao de atos

para publicacdo. Responsavel pela elaboracdo de atos. Acumula as permissdes de
consulta;


https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.715-de-8-de-junho-de-2021-324767460
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9784.htm

ii) PUB_BGP_ATOPUB_GESTAO_ORGAO: permite realizar a gestdo de atos para
publicacdo. Responsavel pela gestdo, elaboracdo, assinatura e publicacdo de atos.
Acumula as permissoes dos papéis de elaborag¢ao e consulta;

iii) PUB_BGP_ASSINANTE: acesso exclusivo para assinar atos (outras tarefas ndo sao
permitidas).

b.2) Para consulta (opcional) de ato:
i) PUB_BGP_CONSULTA_ORGAO: permite apenas a consulta de atos para publicagdo;

b.3) Para gestdo de atos legais (usado por médulos do Sigepe como PTA, Selecdo e
EORG):

ii) PUB_BGP_ATOLEG_GESTAO_ORGAO: necessdrio apenas para cadastro de ato legal
nos modulos do SIGEPE, a exemplo do Posto de Trabalho e Aprendizagem, Selecao
de Pessoas.

Observacao: Esse perfil ndo é necessario para o cadastro de ato no mddulo
Publicagdo - BGP/Sigepe.

MODULO II

DO PROCEDIMENTO

1. . ACESSO AO MODULO PUBLICACAO — BGP/Sigepe

Para acessar o médulo Publicagdo - BGP/ Sigepe, o usudrio deverad abrir o navegador de
internet  (Google Chrome, Firefox, Internet Explorer), digitar o endereco
https://sso.gestaodeacesso.sigepe.gov.br/cassso/login e informar login e senha ou, se
possuir, utilizar o Certificado Digital. (OBS: algumas funcionalidades do BGP so sdo permitidas
com o uso do Certificado, como por exemplo a exclusdo de ato)
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https://sso.gestaodeacesso.sigepe.gov.br/cassso/login

SISTEMA
DE GESTAO
DE ACESSO

&L sigac

Faca login para prosseguir para o Sigepe

Digite o CPF sem pontuagio CERTIFICADO DIGITAL

Oou Se voce possui certificado digital,
Digite a senha clique em uma das opg¢des abaixo e
) acesse atraves de seu codigo PIIN.

Acessar )
Certificado
em Nuvem a

Precisa de Ajuda?

‘ ZSELECIONE: V‘

Na sequéncia, usudrio tera acesso a pagina inicial do Sigepe e devera selecionar o perfil de
acesso ao médulo Publicacdo, clicando no botdo Selecionar habilitacdo, localizado no canto

superior direito da tela.

.
GESTOR - GERAL:MH

4 em: Area de Trabalho do Gestor

I
a Sua sessdo expira em 00:29:46

a i

Habilitacao Ativa

Geral | 17000 - ME

Inicio Vigéncia Vard nEn nacc i farafac
Vocé ndo possui tarefas

24/03/2022

Em seguida, clicar no icone Menu e selecionar o médulo Publicacdo.

( Pesquisar... )
Gestdo de Pessoas

O Gestiio de Pessoas >
:

A tela abaixo serd apresentada como pdgina inicial do médulo Publicacdo.
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Tarefas Ato Legal ¥ Boletim v

Ta refa S 7 suasessio expira em 00:27:19 &

Fluxe: Responsavel:

De Todos os processos de Publicagdo Sem responsavel ou sob a minha responsabilidade
Sob a responsabilidade de outros usuarios
Somente sob a minha responsabilidade

+ Filtro Avancado

Resultados per pagina: 20 0 registrols) -Pégina [ 1 |de0

LISTA DE TAREFAS A FAZER

|

. ) Identificagdo Tarefa . Criacao
Agdes | Sinais Area

Nenhum registro encontrado

Resultados por pégina: 20 0 registrofs) - Pagina [ 1 |de0

Ajuda sobre o Fluxo:

1.1. DETALHAMENTO DOS MENUS
O mddulo Publicacdo — BGP possui trés menus: Tarefas, Ato Legal e Boletim.

a. Menu Tarefas: permite visualizar fluxo, os responsaveis e a lista de tarefas a fazer.
N3do tem submenu e tem como objetivo evidenciar todas as tarefas que demandam alguma
acdo por parte do usudrio, apds o cadastramento do ato para publicagao;

b. Menu Ato legal: apresenta os submenus “cadastrar ato legal” e “pesquisar ato lega
e tem como objetivo permitir que seja realizado o cadastramento de atos de legislacdo de
pessoas que ja foram publicados em outros meios, mas que precisam ser usados pelos
modulos do Sigepe para embasar algum procedimento operacional; e o

C. Menu Boletim: apresenta os submenus “cadastrar ato para publicagdo”; “pesquisar
atos para publicacdo” e “assinar em lote” e tem como objetivo principal permitir o
cadastramento do ato para publicacdao. Cada operacao é concebida de acordo com o perfil do
usudrio.

III

Embora o mddulo Publicagdo - BPG apresente o Menu Tarefas como tela inicial, para fins
didaticos, sera abordado, primeiramente, o Menu Boletim, depois o Menu Tarefas e, por fim,
o Menu Ato Legal.

2. MENU BOLETIM

n  u

O Menu Boletim possui trés submenus: “cadastrar ato para publicacdo”, “pesquisar ato para
publicacdo” e “assinar em lote”.

Tarefas Ato Legal ~ Boletim ~

'I' |Cadas:rsrﬁ«tcpale Publicacdo | |365qu\sarAt3|JaraDubhcagéo ||Assmarem\_ote |

12



2.1. CADASTRAR ATO PARA PUBLICAGAO

O submenu “Cadastrar ato para publicacdao” permite que o usudrio cadastre o ato que sera
publicado no BGP ou no DOU e BGP, concomitantemente.

Cadastrar Ato Para Publicacdo

ma de Publicagla: * Segdo do DOU

= Orgéos Elaboradores *

)

— Correlaghes

= Interessadas

= Documentos Anexo

+ Tramitagdes

E necessario preencher todos os campos obrigatérios (*). Os campos n3o obrigatérios podem
ser preenchidos com outras informagées, conforme avaliagdo e decisdao do préprio érgdo ou
entidade.

2.1.1. Detalhamento dos campos

Forma de Publicagdo: boletim de pessoal ou didrio oficial;

Sec¢do DOU: restrito a secdo 2 (atos de pessoal);

Edicao: normal ou extraordinadria;

Tipo de Assinatura: digital ou manual;

Espécie de Ato: nome do ato que sera publicado;

Tema: classificacdo geral do assunto do ato;

Assunto: codigo de classificacdo correspondente ao tema do ato;

. Assunto SIAPECAD: habilitado apenas quando for selecionado tema correspondente
ao assunto SIAPECAD;

S®m o o0 oW

13



i Tipo de preenchimento do niumero do ato: automatico, manual ou sem numero.

j. Numero do ato: habilitado se for selecionada a opcdo “manual” no tipo de
preenchimento do nimero;
k. Data de assinatura: habilitado se for selecionada a opcdo “manual” no tipo de

assinatura;
l. Data da publicacdo: data programada para publicacdo do ato em dia util;

m. Conteudo do Ato: destinado a inser¢do do texto do ato;

n. Ementa: resumo dos pontos essenciais do ato;

o. Orgao elaborador: identificacio: do 6rgdo e do servidor responsavel pela
elaboracdo/assinatura e publicacdo do ato;

p. UPAG: Unidade pagadora que gerou o ato;

qg. UORG: Unidade organizacional que gerou o ato;

r. Correlagdes (opcional): indicado para preenchimento no caso de retificacdo,
revogacao ou outra acdo a ser tomada em relacdo a ato publicado anteriormente;

s. Interessados (opcional): indicado para preenchimento no caso de o interessado
desejar receber e-mail da publicacdo do ato;

t. Anexos (opcional): indicado para anexar documentos que tenham correlagdo com o
ato, de acordo com o interesse do érgdo elaborador;

u. TramitagOes: registra todas as etapas de movimentacgao do ato.

V. Tarefa - Enviar para andlise: permite enviar o ato para a lista de tarefas do gestor de
publicacdo;

W. Tarefa - Enviar para assinatura: disponivel para o perfil de gestor de publicagao.

X. Tarefa - Enviar para publicagdo: disponivel para o perfil de gestor de publicacao.

y. Visualizar (DOU): opcdo habilitada quando a forma de publicacdo Didrio Oficial é

selecionada. Permite que o elaborador visualize o conteido do ato numa tela semelhante a
pagina do DOU.

z. Gravar rascunho: permite salvar o cadastro do ato para publicacdo e enviar
posteriormente;
aa. Cancelar: possibilita o cancelamento ato cadastrado para publicagao.

2.1.2. Forma de Publicagao
O campo “Forma de Publicacdo” permite selecionar o meio oficial em que o ato de gestdo de
pessoas sera publicado. Ha duas opg¢des: Boletim de Pessoal ou Didrio Oficial.

A opcdo “Boletim de pessoal” permitird que o ato seja publicado apenas no BGP. A opcao
Didrio Oficial permitird que o ato seja publicado no BGP e no Diario Oficial da Unido — DOU,
concomitantemente.

14



Cadastrar Ato Para Publicacdo

Forma de Publicagda: = Segie do DOU

BOLETIM DE FESSOAL T

Ementa

Ir
i

ATENCAO! Se for selecionada a op¢do Didrio Oficial, o usuario podera visualizar o documento
antes do envio para publicagdo a fim de conferir a formatagdo do texto. Basta clicar no botao
Visualizar DOU.

2.1.3. Edicao

O campo “Edicdao” permite selecionar se o modo de publicacdo do ato serd: Normal ou
Extraordindria.

A opcao Normal devera ser selecionada quando a publicagdo do ato for para data futura.

A opcao Extraordindria deverd ser selecionada quando a publicacdo do ato for para o mesmo
dia, dentro do hordrio limite estabelecido.

Observacdo! Nao é possivel publicar edicdo extraordindria no DOU utilizando a atual versao
do BGP. Se for necessdrio publicar o ato em edicdo extraordinaria no DOU, o usudrio devera
utilizar o sitio da Imprensa Nacional.

15



WVocé estd em: Area de Trabalho do Gestor > Gest3o de Pessoas » Publicagdio > Boletim * Cadastrar Ato para Publicacdo

Tarefas Ato Legal ~ Boletim ~
- ~

Cadastrar Ato Para Publicacao ¥ suasessioe
Publicagdo
Forma de Publicacdo: * Secdo do DOU:

BOLETIM DE PESSOAL -
Edicdo: * Tipo de assinatura: *
(=) Normal () Extraordinaria (=) Digital () Manual

specie: ~ Tema: *

Assunto: * Assunto Siapecad:
Tipo de preenchimento do nuamero do ato: * Numero do ato:
Automatico -

Data de assinatura: Data de publicagdo: *

Conteudo do ato *

ATENCAO! Na edi¢do Normal, é permitido o envio de ato para publicacdo até as 23:59:59. Na
edicdo Extraordinaria, até as 20:59:59.

2.1.4. Tipo de assinatura

O campo “Tipo de assinatura” permite selecionar a op¢ao: digital ou manual.

2.1.4.1. Assinatura digital

A opcdo Assinatura digital devera ser selecionada somente se ato for assinado no BGP.

16 I



Ares de Trabalho do Gesles b Geslo de Pessoss > Publicagio * Boletim 5 Cadastrar Ao para Publicsagse

- =
Cadastrar Ato Para Publicacao T Sus sessio sxpirs am 00:2Ex
Forma de Publicagio: * Secio do DOU:
[ BoLETIM DE PESSCAL - |
Edigdo: * TIPS de asonatura: T
=) Mormal Extraordindria I =) Digita Manual I
Espécia: * Tema: *
Assunto: * Assunto Siapecad:
Tipp de preenchimento do nidmero do ato: = Mimero do ato:
Automatico -
Data de assinatura: Data de publicacdo: *

Contedido do ato *

Em =B I U ek x| o A A

1
1]
1
Il
B

= S i= &= =

Ementas

—
— Orgios Elaboradores *

Incluir

— Correlagtes

Incluir correlacso

O responsavel pela assinatura devera ser adicionado por meio do campo “Orgdos
Elaboradores”. Para localizar o nome do assinante, basta pesquisar e selecionar o nome.

Os campos “Correlagdes”, “Interessados” e “Documentos Anexo” ndo sdo de preenchimento
obrigatdrio, podendo ser utilizados de acordo com a conveniéncia.

17



Apds o preenchimento, basta clicar no botdao “Enviar para assinatura”, localizado no final da

Pesquisar Pessoa X
\1 D MINISTERIO DA ECONOMIA | |67é - DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAST \ -
UORG: CPF:

\:sssaa - COORD-GERAL DE CONST DE SOL DETI \ 456.853.890-43

Nome Matricula:

+ Filtros Complementares

=

Resultados por pagina: 20 1 1 registro(s) - Pagina | 1 |de1
Pessoas SIAPE
N CPF Matricula Nome Orgdo
Acdes
= 456.853.890-43 3138459 | TESTE PESSOA EFGIFDIJAED MINISTERIO DA ECONOMIA
esultados por pagina: 20 1 1 registro(s) - Pagina | 1 |de 1

Selecionar | Cancelar |

-

pagina.
ATENCAO! Para assinar o ato, o gestor deverd entrar no menu Tarefas e clicar na tarefa Assinar
ato. Se o ato ndo for assinado e enviado para publicacdo até a data de publicacdo, ele
retornara automaticamente para a etapa de elaboragao do ato.

2.1.4.2. Assinatura manual

A opcdo Assinatura manual deverd ser selecionada se o gestor ja tiver assinado o ato
manualmente (ou em outro sistema).

Sera no campo “Orgéos Elaboradores” que o usuario ira incluir o nome do érgdo elaborador,

unidade pagadora, unidade organizacional e o nome e cargo do responsavel pela assinatura
do ato. Apds o preenchimento dos campos obrigatérios, clicar no botdo Gravar.
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incluir Orgso Elaborador

Orgdo Elaborador *

17000 - Ministerio da Economia

Unidade Pagadora *

Unidade Organizacional *

Cargo/Fungdo responsavel pela assinatura do ato *

ek

Na sequéncia, o usuario deverad clicar no botdo “Enviar para publicacdao”.
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LUNLEUU oy auw "

palcsirsezs=laa/en=als 1 umxxa]a a-

Ementa:

— Orgdos Elaboradores *

— Correlagdes

ncluir correlagdo

— Interessados

— Documentos Anexo

Anexar documento

+ Tramitagdes

2.1.5. Espécie de ato

O campo “Espécie de ato” permite selecionar o nome do ato que sera publicado, conforme a
necessidade do 6rgao elaborador.

As espécies de ato serdo apresentadas considerando a forma de publicacdo selecionada.

Se a opcdo for Boletim de pessoal, serd possivel selecionar: acordo coletivo, apostila, ata,
despacho, diretriz, edital, instru¢ao normativa, orienta¢cao normativa, portaria, recomendacao
ou resolucdo.

Se a opcao for Diario Oficial, serd possivel selecionar: Despacho, Edital, Portaria ou Resolucao.

2.1.6. Tema

O campo “Tema” permite selecionar a classificacdo geral do ato afeto a gestdo de pessoas,
conforme normas e orientagdes do Arquivo Nacional.

2.1.7. Assunto

O campo “Assunto” permite selecionar o cddigo de classificacdo correspondente ao tema do
ato.
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2.1.8. Assunto Siapecad

O campo “Assunto Siapecad” sera habilitado apenas quando for selecionado tema
correspondente ao assunto SIAPECAD.

Existem situacdes em que a selecdo de um assunto (item 2.1.7) acarretard uma mensagem de
alerta sobre a ndo sincronizacdo no Siapecad, conforme imagem abaixo. Esse alerta nao
impede a publicagdo no BGP nem no Diario Oficial, podendo o responsdvel pelo cadastro do
ato seguir com o procedimento normalmente.

Cadastrar Ato Para PUincagao Sua sessao expira em 00:28:26

Publicacao

| Mensagem de Alerta! . N
0 ato ndo serd sincronizado no SiapeCad, pois a espécie Portaria e assunto 023.11 - ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. NOMEACAO.
READMISSAO. READAPTACAO. RECONDUCAO. REINTEGRACAO. REVERSAO ndo possuem assunto Siapecad vinculado

orma de Publicacao: €¢ao do DOUT
BOLETIM DE PESSOAL

Edicdo: * Tipo de assinatura: *
Normal Extraordinaria Digital Manual

Espécie: * Tema: *
Portaria Nomeacao

Assunto: * Assunto Siapecad:
023.11 - ADMISSAQ. APROVEITAMENTO. CO%‘ ‘

]
2.1.9. Tipo de preenchimento do ato

O campo “Tipo de preenchimento do ato” permite escolher como se dard a numeracdo do
ato. E ha trés opgdes: automatico, manual ou sem ndmero.

Na opc¢do Automatico, o préprio BGP ird fornecer o nimero do ato.
Na opgdo Manual, o usuario fornecera o numero do ato, conforme organizagdo e

planejamento do 6rgao, que preencherd, obrigatoriamente, o campo Numero do ato.

E na op¢do Sem numero, o ato ndo tera numeragdo e o campo Numero do ato ficara
desabilitado.

2.1.10. Data de assinatura

O campo “Data de assinatura” permite a insercdo da data do ato que foi assinado
manualmente (ou em outro sistema). Assim, esse campo somente sera habilitado se o usudrio
tiver optado pelo Tipo de assinatura manual.

2.1.11. Data de publicagao

O campo “Data de publicacdo” permite informar a data programada para publica¢do do ato
em dia util.

2.1.12. Conteudo do Ato

O campo “Conteldo do Ato” permite inserir o texto do ato que sera publicado.
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ATENGAO! N3o se deve inserir nesse campo: epigrafe, cabegalho e o nome do assinante. O
proprio BGP, mediante as informacdes cadastradas nos campos espécie, assunto, numero do
ato e drgdo elaborador, disponibilizara esses dados de forma estruturada.

2.1.13. Ementa

O campo Ementa permite inserir texto com o resumo dos pontos essenciais do ato. Todavia,
o seu preenchimento dependera da espécie e da estrutura do ato.

2.1.14. Orgaos Elaboradores

O campo Orgdos Elaboradores permite indicar o nome do érgdo e do gestor responsavel pela
publicacdo do ato. Para incluir os dados, é necessario clicar no botdo incluir e aparecera a tela
Pesquisar Pessoa.

A tela Pesquisar Pessoa apresenta opcao de filtros basicos e de filtros complementares e tem
a finalidade de facilitar a busca dos dados do 6rgdo e da autoridade responsavel pela
publicacdo do ato.

Pesquisar Pessoa X

I — Filtros Basicos l
B Orgio: UPAG: B
n 17000 - MINISTERIO DA ECONOMIA Selecione

UORG: CPF:
| | Selecione
b1 )
| | Nome Matricula: B
i

— Filtros Complementares

Situagdo Funcional: Fungdo:
| ‘ .

Selecione Selecione

Grupo Cargo: Cargo:
nt Selecione Selecione
|

ms

possivel incluir o substituto legalmente designado na UORG como responsavel pela
publicagdo dos atos.

Para utilizar o recurso de inclusdo de substituto nos atos digitais, é necessdrio seguir as etapas
abaixo:

19 Incluir, primeiramente, o nome do responsavel titular e o respectivo cargo no campo
Org3os elaboradores e gravar;
29 Posteriormente, clicar no comando Acdo/Incluir substituto e pesquisar o nome do
respectivo substituto e gravar;
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32 O nome do substituto aparecera na coluna Responsavel junto com a tag Substituto. O
usuario poderad verificar o nome do titular ao passar o cursor na tag.

Para utilizar o recurso nos atos manuais, basta incluir o nome e o respectivo cargo do
responsavel acrescido do termo Substituto no campo Orgdos elaboradores.

Observacao! Este campo é livre e deve ser utilizado com ateng¢do, uma vez que as informacgdes
ali cadastradas ficarao disponiveis no portal de pesquisa. O cadastro de atos no BGP é de
responsabilidade do érgdo e do servidor habilitado.

2.1.15. Correlagdes

O campo Correlagdes sera utilizado quando for necessario adotar alguma acdo em relagdo a
ato publicado anteriormente.

A acdo pode ser do tipo: aditar, alterar, anular, prejudicar, rejeitar, retificar, revigorar, revogar
parcialmente, revogar, suspender a eficacia, tornar insubsistente, tornar parcialmente
insubsistente, tornar sem efeito e vide.

E imprescindivel informar o nimero do ato publicado anteriormente para que seja possivel
realizar a correlagao.

Incluir Correlagdo

Namero do Ato:

Adita o
Altera o
Anula o
orejudica o
Rejeita o

Retifica o

. l !'!‘ !.

2.1.16. Interessados
O campo Interessados permite incluir o nome de quem possui interesse em acompanhar e
receber e-mail referente a publica¢do do ato. Para incluir os dados dos interessados, clique no

botdo Incluir e aparecera a tela Pesquisar Pessoa.

A tela Pesquisar Pessoa apresenta filtros basicos e filtros complementares e tem a finalidade
de facilitar a busca dos dados do interessado na publica¢do do ato.
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Pesquisar Pessoa

— Filtros Basicos

Orgio: UPAG:
‘ 17000 - MINISTERIO DA ECONOMIA ‘ Selecione

UORG: CPF:

‘ Selecione ‘

Nome Matricula:

— Filtros Complementares

Situacdo Funcional: Funcéo:

‘ Selecione ‘ Selecione

Grupo Cargo: Cargo:

‘ Selecione ‘ Selecione

2.1.17. Documentos Anexos

O campo Documentos Anexos permite anexar documentos que tenham correlagdo com o ato,
de acordo com o interesse do drgdo elaborador. Para anexar documentos, clique no botdo
Anexar documentos e aparecera a tela Gerenciador de documentos.

H Arquivo

=+ Incluir Arquivo

Como converter arquivos para PDF-A

2.2. PESQUISAR ATOS PARA PUBLICAGCAO

O submenu “Pesquisar atos para publicacdo” permite localizar todos os atos,
independentemente, da situacdo da sua elaboracdo: rascunho, retornado para elaboracao,
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aguardando analise, suspenso, aguardando para assinatura, aguardando publicacdo no DOU,
aguardando confirmacdo de publicacdo no DOU, aguardando publicacao, publicado e sustado.

A funcionalidade também dispoe de filtro para pesquisa avancada, o que permite a utilizacao
de mais campos para a encontrar o ato.

Tarefas Ato Legal -~ Boletim ~ Manuais Legislacdo de Pessoal -
c Cadastrar Ato para Publicagao I Pesquisar Ato para Publicacao I Assinar em Lote
Pd
. . -~
Pesquisar Ato para Publicagcao % Suasessao expira em 002939 &
Orgido Elaborador: Unidade Pagadora:
Unidade Organizacional: Situagdo de elaboragdo:
Numero do ato:
Data de publicagao:
De: Até:

— Busca avancada

Forma de publicagio: Edigio

Tipo de preenchimento do niimero do ato: Tipo de assinatura:

Forma de cadastro: Cédigo do ato:

Espécie: Tema:

Assunto Conargq: Assunto Siapecad:

Data de assinatura:

De: Até:

[ omper |
Na tela “Pesquisar ato para publicacdo”, quanto mais campos forem preenchidos, mais
especifico sera o resultado da busca dos atos em elaboragao.

ATENCAO! O campo “Situacdo de elaboracdo” podera fornecer um resultado mais amplo e
satisfatdrio. O campo Numero do ato, mais especifico.

No exemplo abaixo, foram preenchidos os campos: Situacdo de elaboragdo > aguardando
assinatura e Data de publicacdo. O resultado foi uma lista de atos que estdo na situacao
Aguardando assinatura no periodo indicado.
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Pequisar AtO para Publica;ao Sua sessdo expira em 00:29:31 3

o
Orgéo Elaborador: Unidade Pagadora:
Unidade Organizacional: Situacgdo de elaboracgdo:
‘Aguardando Assinatura -

Numero do ato:

Data de publicacdo:

De: Ateé:
| 17/11/2020 24/11/2020

-+ Busca avancada

[ Pesquisar J | Limpar |
Resultados por pagina: 20 « | 1 4 registrols) - Pagina [ 1 |de 1
Atos para publica
Exportar Ca
. Tipo de Situacdo PR
- Numero Tipo de Orgdo L Data de
i do ato Preenchimento Assinatura de - elaborador Ep=ds L publicacao
n® do ato elaboracdo
= 029 - OUTROS
= 11 Automético Digital Af;g‘?g‘;?ﬂio ME rzrésrtr;‘;i?‘?a ASSUNTOS REFERENTES | 24/11/2020
A PESSOAL
024 - DIREITOS,
= 13 Automéatico Digital Af:g‘?:;?ﬂ;‘) ME Despacho OBRIGACOES E 24/11/2020
VANTAGENS
— . P Feft Aguardando 020.4 - SINDICATOS.
= 14 Automatico Digital Assinatura ME Despacho ACORDOS. DISSIDIOS 24/11/2020
— o o Aguardando 024.134 -
= 20 Automatico Digital et ME Diretriz INSALUBRIDADE 24/11/2020
Resultados por pagina: 20 ) 1 4 registrols) - Pagina [ 1 |de 1

No outro exemplo, foram preenchidos os campos Situacdo de elabora¢do > aguardando
publicacdo e Data de publicacdo. O resultado foi a lista de todos atos que estdo na situacao
Aguardando publicagdo no periodo indicado.

=3

Resultados por pagina: [20 1 12 registrols) - Pagina | 1 |de 1

Atos para pul

Exportar Ca
N Tipo de Tipo d Situacdo d Orga Datad
Acao umero Preenchimento Ipo de 1tuacao de rgdo Espécie Assunto ata de
do ato n° do ato Assinatura elaboracdo elaborador publicacdo
Aguardando =
= 12424[8] Manual Manual Publicacdo no ME Portaria 252~ Ges}ac de 05/11/2021
PensGes
Dou
Aguardando -
= 124613 Manual Manual Publicacao no ME Portaria Ll GEmEadl 05/11/2021
Pensdes
Dou
Aguardando =
= 12498[8] Manual Manual Publicacdo no ME Portaria 252~ GesNtao de 05/11/2021
PensGes
Dou
Aguardando .
= 125673 Manual Manual Publicacao no ME Portaria Lil-GEmEad 05/11/2021
Pensdes
Dou
Aguardando -
= 12601 [ Manual Manual Publicacdo no ME Portaria &= GesNtao de 05/11/2021
5 Pensdes
Dou
Aguardando .
= 126123 Manual Manual Publicacao no ME Portaria LIl EEmEadl 05/11/2021
Pensdes
Dou
Aguardando -
= 126183 Manual Manual Publicacdo no ME Portaria &= GesNtao de 05/11/2021
==hg Pensdes

ATENCAO: A coluna Numero do ato contém o icone “D” e indica que o ato serd publicado,
inclusive, no DOU na data programada.
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2.3. ASSINAR EM LOTE

O submenu “Assinar em lote” permite o usuario visualizar, selecionar e assinar os atos
pendentes de assinatura para publicacdo.

Tarefas Ato Legal v Boletim ~ [V ELITETES Legislacdo de Pessoal “
c Cadastrar Ato para Publicacdo Pesquisar Ato para Publicacao
Pu
Tarefas Ato Legal ~ Boletim *
.
Assinar em Lote £ Sussessto expirs em 002548
Publicagio
Resultados por pagina: 20+ Oregistrols) -Pagina [ 1 |ded
Atos para assinatura em lote
Nimero . A Data de
[v] do Ata Espeeis L=uile RiEn Publicagéo
—a | ]| ] |
N&o hé atos disponiveis para assinatura.
Resuitadios por pagina: 20 = | Oregistrofs) - Pagina [ 1 ce 0
Assinar e Publicar
Assinar em Lote Y7 Sua sessdo expira em 0029:53 O

Resultados por pagina: 20 « | 0 registro(s) - Pagina [ 1 |de0

Atos para assinatura em lote

NSRS Espécie Assunto Orgao e Gl
[v] do Ato [ P ‘ [ | [ 8 | Publicacdo
[ ) - : :

Nao ha atos disponiveis para assinatura.
Resultados por pagina: 20 « |

Assinar e Publicar

0 registro(s) - Pagina [ 1 |de 0

Se houver varios atos na situacdo “aguardando assinatura”, é possivel selecionar um ou mais
atos para assinatura ou selecionar todos os atos para assinatura em lote.

No caso de selecionar um ou mais atos, basta indicar os atos que serao assinados e clicar no
botdo Assinar e Publicar.

No caso de selecionar todos os atos, basta selecionar todos os atos pendentes de assinatura
e clicar no botdo Assinar e Publicar.
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ASSina r em LOte Sua sessdo expira em 00:29:10 &3

Publicagdo
Resultados por pagina: |20:| 1 5 registro(s) - Pagina III de 1
Atos para assinatura em lote
Numero - S Data de
M ol e Espéecie _ Assunto _ Orgdo Publicacio
| _"|| '-Ll | s | | '—{l | o] |
% N
— = MINISTERIO
|7\ 13 Despacho 024 - DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS DAECONOMIA 24/11/2020
— - MINISTERIO
|_\ 14 Despacho 020.4 - SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS DAECONOMIA 24/11/2020
— MINISTERIO DA
|_\ 20 Diretriz 024.134 - INSALUBRIDADE ECONOMIA 24/11/2020
— - . 029 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MINISTERIO DA
[ ] 11 Instrugdo Normativa PESSOAL ECONOMIA 24/11/2020
— . 026 - PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E MINISTERIO DA
U = Diretriz SEGURIDADE SOCIAL ECONOMIA 271112020
Resultados por pagina: |20:| 1 5 registro(s) - Pagina |I|de1

Assinar e Publicar

3. MENU TAREFAS

O Menu Tarefas apresenta as atividades que ainda estdo aguardando alguma ac¢do por parte
do 6rgdo. Sdo a¢bes intermedidrias que deixam de existir quando o ato é encaminhado para
publicacdo.

m: Area de Trabalho do Gestor > Gestio de Pessoas > Publicagio GESTOR - GERAL:ME
Tarefas Ato Legal Boletim ~
Tarefas % Suasessdo expira em 002517
Publicagdc
Fluxo: Responsavel:
De Todos os processos de Publicacdo - <) Sem responsavel ou sob a minha responsabilidade

) Sob a responsabilidade de outros usuarios
) Somente sob a minha responsabilidade

— Filtro Avancado
Prazo inicial: Prazo final: Prioridade:
[ ) e -
Orgao:
Area:

[ -]

Resultados por pagina: 20 ~ | 0 regisrols) - Pégina [ 1 |de D
LISTA DE TAREFAS A FAZER
5]
~ Identificacdo Tarefa . Criagio
AcBes | Sinais [ Q) ( a Area [ al
Q, Q Q

Nenhum registro encontrado

Resultades por pagina: 20 +| 0 registrols) - Pagina (1 ]de 0

Ajuda sobre o Fluxo: -

3.1. Detalhamentos dos campos

”, u

a) Fluxo: apresenta as op¢des de fluxo: “de todos os processos de publicacdo”; “processo
”, u

de publicacdo do ato”; “processo de publicagdo do boletim”; e “processo de publicagao
via servico”, conforme a necessidade do 6rgao;
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b) Responsavel: apresenta as opgles de responsavel. O usuario pode clicar na opgao

", «

“sem responsavel ou sob minha responsabilidade”; “sob a responsabilidade de outros
usuarios”; “somente sob a minha responsabilidade”;

c) Filtro avancado: utilizado para pesquisa por periodo ou UORG. O usuério podera fazer
uma busca refinada de atos em publicacdo. Para isto, deverd preencher dados
indexadores do tipo “prazo inicial”; “prazo final”; “prioridade”; “érgao” e “area”;

d) Lista de Tarefas a fazer: apresenta as tarefas pendentes, com as identificagdes dos
atos em processo de publicacdo e as respectivas tarefas a serem realizadas;

e) Ajuda sobre o fluxo: contém trés opcbes de fluxo e auxilia a entender o
detalhadamente de cada processo, seja de publicacdo do ato, publicacdo do boletim

ou publicagdo via servico.

”, u
”;

3.2. Campos Fluxo e Responsavel

Na tela inicial, serd necessario selecionar, inicialmente, uma opg¢ao para o campo Fluxo e outra
para o campo Responsavel.

O campo Fluxo apresenta as opgdes: “de todos os processos de publicacdo”; “processo de
publicacdo do ato”; “processo de publicacdo do boletim”; e “processo de publicacdo via
servigo”. O usudrio devera selecionar uma opgao conforme a sua necessidade.

O campo Responsavel apresenta as opgbes: “sem responsdavel ou sob minha
responsabilidade”; “sob a responsabilidade de outros usudrios”; “somente sob a minha
responsabilidade”. O usuario devera selecionar uma opg¢do conforme a responsabilidade
planejada pelo érgao.

3.3. Campo Filtro Avang¢ado

O campo “Filtro Avancado” é mais uma forma de verificar os atos que estdo na lista de tarefas
a fazer, ou seja, na fila para publicacao.

3.4. Lista de Tarefas a fazer

Na Lista de tarefas a fazer, constard a relacdo de atos que dependem de alguma acdo para
serem publicados, e cabera ao gestor observar e adotar a acdo necessaria.

Na lista de tarefas a fazer, poderdo aparecer as seguintes atividades: analisar ato, revisar ato
e assinar ato.

3.4.1. Analisar ato
A tarefa “Analisar ato” é criada logo apds o comando Enviar para analise dado na tela
Cadastrar ato para publicacdo. E cabe ao gestor de publicacdo a responsabilidade de acessar

e realizar a tarefa.

O gestor poder3, antes de iniciar a analise do ato, clicar em AcOes, para visualizar as opcbes
“Liberar” e “Anotagdes”.
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A opcdo AnotacOes poderd ser utilizada pelo gestor com o objetivo de orientar sobre a
finalizagdao do cadastramento do ato. O gestor descrevera a orientagao no campo Descrigao e
depois clicard em gravar. A anotacao ficard gravada no campo Sinais.

A opcdo Liberar podera ser utilizada pelo gestor para devolver o ato com a finalidade de
ajustar as informacdes sobre o ato, se for o caso.

Fluxo: Responsavel:
[ De Todos 05 processos de Publicagdo - l (=) Sem responsavel ou sob a minha responsabilidade
() Sob a responsabilidade de outros usudrios

() Somente sob a minha responsabilidade

+ Filtro Avancado

Resultados por pagina: L'!O v.\ Anmterior 1 Préximo 4 registro(s) - Pégina |I| de i

i
: Identificacdo 1z Tarefa 1z ) Criaggo Iz
Acdes [ Sinais = Area i]
[ Q) |l QJ

Acordo Coletivo 123456/2020 -

= - 000000000000000213062020 e 2SS 2020
— o Portaria 54/2020 - .
- S 000000000000000213342020 AETETED) TCARIEIL
— . Portaria 55/2020 - .
- S 000000000000000213352020 EENSaRate TCARIZDL
—_ . Portaria 2663/2021 - .
= =< 000000000021 3742021 Analisar ato 25/03/2021
Resi Liberar Anmterior 1 4 registras) - Pégina |I| de 1
Anotacdes
Ajuda sobre o Fluxo: -

Manter Anotagéo

Fluxo de Trabalho: Chave de Negécio:
Processo de Publicacdo do Ato  000000000000000213742021

Atividade: Autor:
Analisarato  019.174.104-33

Descrigdo: *

Teste

<o

<
Resukados por pagina: \E| Anterior  Préximo 0 registro(s) - Pégina |I| del

ANOTAGOES

Atividade l'z Autor ]z' Data Criacédo lz‘
[ aj |l al |l Q)

Nenhum registro encontradao.

Resultades por pagina: \SZl Anterior  Préximo 0 registra(s) - Pégina |I| de0

Se o gestor pretende analisar o ato, deverd clicar na tarefa Analisar ato. Em seguida, sera
aberto a tela ATUALIZAR ATO PARA PUBLICACAO e devera clicar no botdo Assumir com o
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objetivo de realizar a analise e, se for o caso, proceder com as alteragdes. Os atos com
assinatura digital sdo previamente assumidos.

Responsavel:
(=) sem responsével ou sob a minha responsabilidade
() sob a responsabilidade de outros usuérios

Fluxo:

| De Todos os processos de Publicagao -

(O) Somente sob a minha responsabilidade

=+ Filtro Avancado

Resultados por pégina: [20 v 1 4 registro(s) - Pagina |I| de 1
LISTA DE TAREFAS A FAZER
0
AcBes | sinais Identificacdo Tarefa rea Criagdio
‘ |_ al | QJ |_ Q)
— Acordo Coletivo 123456/2020 - .
= < > 09/
= 0213062020 Analisar ato 29/09/2020
— Portaria 54/2020 - .
= ¥ | 000000000000000213342020 REVSarBEe 14/12/2020
—_ Portaria 55/2020 - . P
= v 0213352020 Revisar ato 14/12/2020
= Portaria 2663/2021 - .
— ¥ L annnn0000000000213742021 SRl e 25/03/2021
Resi Liberar 1 4 registrols) - Pagina |I| de 1
Anctacées
Ajuda sobre o Fluxo: -
Atualizar Ato Para Publicacao 0 Suasessto expia em 002534 &

Analisar ato
Responsavel:

Qual encaminhamento desejar fazer? *

Edigdo: * Tipo de assinatura: *

*) Normal Extraordinéria Digital (=) Manual

Espécie: ¥ Tema: * Assunto: *

Portaria v | |Cessén v ‘ ‘232 - Gestdo da Movimentagéo de Fessc

Assunto Siapecad:

Namero do ato:
| 2683

Conteudo do ato *

Tipo de preenchimento do nimero do ato: *

Forma de Publicagdo: *

‘ Manual - |

Data de assinatura: *

Data de publicagdo: *
22103/2021 |

|29/03/2021

®m

Na sequéncia, devera selecionar uma das op¢des do campo “Qual encaminhamento deseja
fazer?” “Enviar para publicacdo” ou “Retornar para elaboragdo”. E clicar no botdo Concluir.

& @BO=01B 1 UokeX x| 2| A A
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Sua sessdo expira em 00:29:26 3

=)

Atualizar Ato Para Publicagao #

Analisar ato
Responsavel: |

Qual encaminhamento desejar fazer? *

Tipo de assinatura: *

Enviar para publicagdo Digial Manual
Retarnar pars elaboracio _
Tema: * Assunto: *
Porane | Cessdo | 232 - Gestso da movimentacio de Pessc

Assunto Siapecad: Forma de Publicagio: * Tipo de preenchimento do niimero do ato: *

‘N’anual |
Nimero do ato: Data de assinatura: * Data de publicagdo: *
2663 22/03/2021 29/03/2021

Conteddo do ato *

=R S BER: cE =S =8 BO=0/B I U o, x*? @ v A

Caso a opgao de encaminhamento for “Enviar para publicagao”, havera o envio do ato para
publicacdo. Em seguida, aparecera mensagem de envio com sucesso e o ato desaparecera da
lista de tarefas, passando a constar na lista de publicacdo do ato. Se a opcdo de
encaminhamento for “Retornar para elaborac¢ado”, o ato retornara para a situacao elaboracao.

3.4.2. Revisar ato

A tarefa “Revisar ato” surgird quando houver erro na publicacdo, falha de cadastro ou

suspensdo do ato. Ao clicar na tarefa Revisar ato, serd aberto a tela ATUALIZAR ATO PARA
PUBLICACAO.

Tarefas

I Suasessdo expira em 00:29:28 O3

V Mensagem de Sucessol
Envic do ato para publicagdo Portaria 2663 / 2021 - 000000000000000213742021 realizado|a) com sucesso.

Fluxo: Responsavel:

| De Todos os processos de Publicagdo Sem responsavel ou sob & minha responsabilidade

Sob a responsabilidade de outros usudrios
Somente sob a8 minha responsabilidade

+ Filtro Avancado

Resultados por pagina: |20 1

3 registro(s) - Pagina | 1 |de
LISTA DE TAREFAS A FAZER
[hu]
. _ Identificagdo Tarefa . Criagdo
Acdes | Sinais Area

iy

o

Resultados por pagina: |20 3 registro{s) - Pagina | 1 |de1

Ajuda sobre o Fluxo:

O responsavel pode liberar ou assumir a tarefa. Ao assumir a tarefa, o gestor executard os
ajustes necessarios no ato cadastrado e em seguida devera definir o tipo de encaminhamento
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de acordo com a tarefa, conforme tela abaixo. Apés as corregdes, basta clicar no comando

Concluir.

Atualizar Ato Para Publicacao

ublicagio

Revisar ato
Responsavel:

¥  Sua sessdo expira em 00:28:08 _

Qual encaminhamento desejar fazer? *

o para elaboracdo
tico da assinatura do ato.

Tipo de assinatura: *

@ | Liberar | Concluir I

®)Normal () Extraordinéria *) Digital Manual
Espécie: * Tema: * Assunto: *
Portaria - | |Cesséo

- | |232 - Gestdo da Movimentagéo de Pessc

Assunto Siapecad: Forma de Publicagdo: *

Tipo de preenchimento do nimero do ato: *

| Automatico

Ndmero do ato: Data de assinatura:

Data de publicagdo: *

54 [1511272020

Conteido do ato *

& pic i £ E =

E

EBO=0[B I U o %X x| &

w A

Apds Concluir, verifique se o sistema emitird a mensagem de sucesso abaixo. O ato sera
enviado para andlise ou para assinatura, de acordo com o encaminhamento dado a tarefa.

Tarefas

Publicagio

o Mensagem de Sucessol
Envio de ate para assinatura Portaria 54 / 2021 - 00000000000000021 3342020 realizado(a) com sucesse.

=S

Fluxo: Responsével:

| De Todos os processos de Publicagdo

17 Suasess3o expira em 00:29:00 _

*) Sem responsavel ou sob a minha responsabilidade

Sob a responsabilidade de outros usudrios
Somente sob a minha responsabilidade

+ Filtro Avancado

Resultados por pagina: (20 * | 1

2 registrofs) - Pégina [ 1 ]de1

LISTA DE TAREFAS A FAZER

. Identificagdo Tarefa
Acbes | Sinais [ | [ |
= Analisar ato
= W Portaria 55/2020 - Lo oA D
- 000000000000000213352020
Resultados por pagina: (20 * | 1

Ajuda sobre o Fluxo: -

3.4.3. Assinar ato

A tarefa Assinar ato surgird quando o usudrio enviar o ato para
dado na tela de cadastro do ato para publicacao.

2
E Criagdo
Area
I \
25/08/2020
14/12/2020

2 registrofs) - Pégina [ 1 ]de1

assinatura, apdés o comando
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Ta I‘Efa S T Sua sessdo expira em 00:29:38
Pul o]

f Mensagem de Sucessol x
Envic do ato para assinatura Portaria 38 /2021 - 4782021 €om sucesso.

Fluxo: Responsavel:

| De Todos os procassos de Publicagio - +) Sem responsével ou sob a minha respensabilidade

Sob a responsabilidade de outros usuarios
Somente sob & minha responsabilidade

+ Filtro Avangado

Resultados por pagina: (2 1

LISTA DE TAREFAS A FAZER

i
. Identificacdo Tarefa N Criacdo
Agbes | Sinais |1 | e ; Area |—;‘

= v i‘ Analisar ato
= Portaria 55/2020 - §
= Revisar ato 141121202
- ¥ | 000000000000000213352020 4/12/2020
= Revisar ato
— Portaria 54/2021 - §
= Revisar ato 103/2021
- ¥ | 000000000000000213342020 30/03/20
= v f S Revisar ato
- 0 782021
— Portaria 35/2021 - . R
= ¥ | 000000000000000214712021 Revisarato 31/08/202
H v arie 25 ; Assinar Ato TR
- 4782021

Resuitados por pagina: (20 = | 1 7 registrals) - Pégina (1 |de

Ao clicar na tarefa “Assinar ato”, sera aberta uma nova tela e o gestor devera clicar no botao
Assumir.

ASSinar Portaria 38 l 2021 w Sua sessdo expira em 00:29:41 &

Publicagso

\/ Mensagem de Sucesso! x
Tarefa liberada com sucesso!

Mensagem de Alerta!
* O ato 38 possui assinaturas pendentes.

+ Informagdes Gerais

— Dados para Assinatura

Conteldo do Ato: Data para publicagdo:
[o} SE(;RETAR\DKDE GESTAO E DESEMPENHO DE PESSOAL DA SECRETARIA ESPECIAL DE 20/09/2021
AECONPArNATIZACKA  FCETRA © FAVERAA MICITAL MA AAKNCTEDIA MA COAMARIA  ma s An

Na sequéncia, selecionar a op¢do “Encaminhamento” e clicar em “Assinar documento”,
conforme tela abaixo:
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&

Sua sessdo expira em 00:29:42

Assinar Portaria 38 / 2021 %

V Mensagem de Sucessol ®
Tarefa assumnida com sucesso!

Assinar Ato

Respanadvel: 019.174.104-33 / Edson Brandao Cruz

Mensagem de Alertal
= Dato 32 possui assinaturas pendentes.

+ InformagGes Gerais

= Dados para Assinatura

Conteldo do Ato: Data para publicagio:
Q SEgRFARIC DE GESTAC E DESEMPENHO DE PESSOAL DA SECRETARIA ESPECIAL DE 20/09/2021
DESBUROCRATIZACAD, GESTAQ E GOVERNO DIGITAL DO MINISTERIO DA ECONOMIA no uso da
competéncia delegada pela Portaria n.? 282, de 24 de julho de 2020, tendo em vista o disposto no § 7° do Encaminhamento: *
art. 93 da Lei n.? 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e considerando o que consta do processo n.? o, . .
razoie: Enviar para publicagdo no DOU =
Art. 1% Autorizar o exercicio do servidor plblico xxx, matricula SIAPE n® xxx, ccupante do

[ nico em Assuntos Educacionais, do quadro de pesseal da Universidade Federal do
Amazonas - UFAM, para comper forga de trabalho no Instituto Federal de Educaggo, Cigncia e Tecnclogia
de Sio Pzula - IFSP. por tempo indetarminado.

Art. 2° O retorno do servidor & Instituicdo de origem podera ocorrer 2 qualguer tempo por
decizdo do Ministéric da Economia - ME. sbservados os requisitos constantes do artigo 16° da Portaria
282, de 24 de julho de 2020,

Art. 37 Cabe 20 IFSP, aszegurar que o servidor ora colocado & sua disposicdo ndo exercard
&0 correspondam s suas atrib = na entidade de origem, de forma a ndo ocorrer
a0,

atividades
desvio de

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio.

Este ato ndo possui anesos.

<+ Histérico de Tramitagdo

Aparecera a janela “Assinar documento”, a fim de que o assinante utilize a senha SIGAC ou o
Certificado Digital.

ASSinar Portaria 38 I 2021 g Sua sessdo expira em 00:29:36 3

Publicagao

Assinar Ato

Responsavel: 019.174.104-: Edson Brandao Cruz

1 nar Documento(s)
s 0O ato 38 possui assinatl

Mensagem de Alertal

+ Informacgdes Gerais

SIGAC CERTIFICADO DIGITAL

— Dados para Assinatu

Insira o CPF Se vocé possui certificado

= . digital, clique no botdo abaixo o
Conteldo do Ato: e acesse através de seu codigo Data para publicagdo:

O SECRETAF ou PIN. 20/09/2021
DESBUROCRATIZACAQ, Gl Senha
competéncia delegada peli —_———
art. 93 da Lei n.° 8.112, de | |
resolve: e

Encaminhamento: *

Enviar para publicacdo no DOU

Art. 1° Autol
cargo efetivo de Técnico e
Amazonas - UFAM, para co
de Sdo Paulo - IFSP, por ter
Art. 2° O rety

daricin fn Minictérin da F

Apds a confirmacdo da assinatura, surgird uma mensagem de sucesso de envio do ato para
publicacdo, conforme abaixo:
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Ta rEfaS ¥ Suasessdo expira em 00:29:52 '

Publicacao
V Mensagem de Sucesso! x
Envio do ate para publicagae Portaria 38 / 2021 - 000000000000000214782021 realizado(a) com sucesso.
Fluxo: Responsavel:
| De Todos os processos de Publicacio Sem responsavel ou sob a minha responsabilidade

Sob a responsabilidade de outros usuarios
Somente sob a minha responsabilidade

=+ Filtro Avancado

Resultades por pagina: 20 1 6 registrols) - Pagina [ 1 |de
LISTA DE TAREFAS A FAZER
G
_ Identificacdo Tarefa . Criacdo
Acbes | Sinais Area

Acordo Coletivo 123456/2020 -
i 29/09/202
¥ | 000000000000000213062020 Snalagsie 2R 200

Portaria 55/2020 -

v Rowviear atn 14112197090

Observagdo! E possivel o assinante assinar ato ou assinar ato em lote em dias nio Uteis, sendo
que a data de publicagdo, bem como a data que constara na epigrafe do ato devera sempre
ser em dia util. Esta possibilidade ndo vale para atos manuais, ou seja, aqueles atos que foram
previamente assinados em outros sistemas e serd cadastrado no BGP para efeito de
publicagao.
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4. MENU ATO LEGAL

O Menu ato legal possui dois submenus: Cadastrar ato legal e Pesquisar ato legal.

\iocé estd e Area de Trabalhe do Geswor » Gestdo de Pessoss » Publicagdo GESTOR - GERAL-ME

Tarefas Ato Legal ~ Boletim ¥

'I Cadastrar Ato Lega Pesquisar Ato Legal

Q

4.1. Cadastrar ato legal

O submenu Cadastrar ato legal permite a inclusdo de atos de legislacdo de pessoas que ja
foram publicados em outros meios, mas que precisam ser usados pelos médulos do Sigepe
para embasar algum procedimento operacional.

Assim, se o ato de gestdo de pessoas ndo foi publicado no BGP, é possivel usar o submenu
Cadastrar ato legal para inclui-lo no BGP. Todavia, o ato ndo sera publicado novamente nem
em Boletim e nem DOU, e, ainda, ficara disponivel para consulta.

Tarefas Ato Legal ~ Boletim ~

| cadastrar Ato Legal | =4 Sua sessdo expira em 00:28:45 O

UDlCaga0

Espécie: * Tema: *

Assunto: * Assunto Siapecad:

Nimero do ato: Data de assinatura: * Data da publicagdo: *

Ementa:

Conteddo do ato: *

#oali=E = = £ & Ea=0 B 1 U =xxa|Ai A

I
§

Origem do ato: * Categoria do ato:

— Orgaos Elaboradores *

— Documentos Anexos

Anexar documento
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4.2. Pesquisar ato legal

O submenu Pesquisar ato permite localizar o ato legal inserido no BGP por meio do submenu Cadastrar
ato legal.

océ estd em: Area de Trabalho do Gestor » GestSo de Pessoas Publicago » At Legal » Pesquisar Ato Legal GESTOR - GERAL-ME

Tarefas Aro Legal ~ Boletim ~
.
Pesql."sar Ato Legal I Sua sessdo expira em 00:29:56 &
Origem do ato: Orgdo Responsével:
Unidade Pagadora: Unidade Organizacional Responsavel:
Namero do ato:
Ano de publicagdo: Data de publicagdo:
De: Até: De: Até:

+ Busca avangada

=3

MODULO lii
PORTAL DO BOLETIM DE GESTAO DE PESSOAS - BGP
1. Acesso via internet

O Portal do Boletim de Gestao de Pessoas — BGP podera serd ser acessado via internet por
meio do link: https://boletim.sigepe.gov.br/publicacao/pesquisa.

Apds o cadastro do ato, devidamente assinado e enviado para publicacdo, seja a publicacdo
normal ou extraordindria, o ato serd disponibilizado na internet para acesso dos servidores
interessados, bem como de qualquer cidaddo, por meio do Portal de Publicacdo do BGP, que
permitira varias formas de pesquisa: simples ou avangada, geral ou detalhada.

A tela inicial da pagina do Boletim de Gestdao de Pessoas traz o campo de pesquisa de ato de
gestao de pessoas, dando énfase as ultimas edi¢des publicadas, normal ou extraordindria.
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https://boletim.sigepe.gov.br/publicacao/pesquisa

Ir para o conteddo [l Ir para o rodapé E ACESSIBILIDADE ~ ALTO CONTRASTE

Boletim de Gestao de Pessoas

GOVERNO FEDERAL

Servidor | Gestio Perguntas frequentes | Central Sipec | Ouvidoria

Pesquisar ato de gestdo de pessoas I Boletim - Ultimas Edicbes I
ex: nomeacao n (7] Extraordinaria
Pesquisa avancada de atos | Cesta de itens (0) Boletim n® 11.4 do Ano 4

Publicado em 06/11/2020

Boletim n° 11.3 do Ano 4
Publicado em 05/11/2020

Boletim n® 11.2 do Ano 4
Publicado em 04/11/2020

Boletim n° 11.1 do Ano 4
Publicado em 03/11/2020

Boletim n°® 10.22 do Ano 4
Publicado em 30/10/2020

Pesquisar boletins

Ir para o contedde [f] Ir para o rodapé ACESSIBILIDADE '0 CONTRASTE

Boletim de Gestio de Pessoas

GOVERNO FEDERAL

Servidor | Gestdo de pessoas | Perguntas frequentes | Cenwal Sipec | Ouvidoria

Pesquisar ato de gestéo de pessoas | Boletim - Ultimas Edigées |
.
Pesquisa avancada de atos | Cesta de itens (0) Boletim n® 11.3 do Ano 4

Publicado em 05/11/2020

Boletim n° 11.2 do Ano 4
Publicado em 04/11/2020

Boletim n° 11.1 do Ano 4
Publicado em 03/11/2020

Boletim n® 10.20 do Ano 4
Publicado em 28/10/2020

Boletim n° 10.14 do Ano 4
Publicado em 21/10/2020

Pesquisar boletins

Na janela Boletim — Ultimas Edigdes, o usudrio observard as Ultimas edicdes dos boletins
publicados nas edi¢gdes Normal e Extraordinaria. Ao clicar em qualquer boletim constante na
lista, serd aberta outra pagina com a informacdo dos atos que foram publicados naquele
boletim, além de filtros variados que permitem uma pesquisa ampla ou especifica, por
assunto, espécie, 6rgao elaboradores, ano ou forma de publicagao.

39



OVERNO FEDERAL

Servidor | Gestdo de pessoas | Perguntas frequentes | Central Sipec | Ouvidoria
SIGEPE _ -
PUBLICAGAO # Piginainicial Q Pesquisa avancada de atos &3 Pesquisar boletins @ Cesta de itens (0)
226 3105 ancontrados arenato por: [ Relevinga Sl > o |
Palavra-chave @

B Boletim n® 13 ano 7

Portaria SRH-UFCG/UFCG n® 2.059/2023 Universidade Federal de Campina Grande

Assunto

0 020.1A - legislagdo (normas, regulamentagdes,

diretrizes, estatutos, regulamentos, procedimentos Assunto: 023.03 - REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS (inclusive Ascensdo e Progressdo Funcional;
estudos e/ou decisfes de cardter geral) (S Avaliacdo de Desempenho: Enguadramento: Equiparacdo, Reajuste e Reposicio Salarial: Promocgdes)

Conteddo:

Portaria n® 2.059, de 15 de agosto de 2023. A SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DE CAMPINA GRANDE, nomeada pela Portaria n® 415 de 16 de marco de 2021, (publicada no Didrio Oficial da
Uni&o n® 31 de 17 de marg ...

0 023.03 - Reestruturacdes e alteracdes salariais
sdo e progressdo funcienal, iagio de
ho; enquadramento; equipara

(inclusive a
desemp

,reajuste &
reposicia salarial; promagdes) (33

Data de Publicagdo: 17/08/2023 Data de Assinatura: 15/08/2023 Boletim: 2.13
0 023.1 - Movimentacio de pessoal

Espécie
Portaria CROL/IFRS n° 102/2023  Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Su

o Assunto: 023.1 - MOVIMENTAGCAO DE PESSOAL
D eaita

Contetdo:
O portaria (22 A DIRETORA-GERAL DO CAMPUS ROLANTE DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
RIO GRANDE DO SUL. no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas pela Portaria N* 159, de 17/02/2020,

N ublicada no DOU, de 27/02/2020, RE ...
Orgéos elaboradores P !

Data de Publicacdo: 17/02/2023 Data de Assinatura: 16/02/2023 Boletim: £.13
O ex-Teriro
O iepE (15, Portaria SEPLAD/EX-TER/RO n° 4.588/2023 Governo do Ex-territoric de Rondenia
O Frs (2 Assunto: 026.12a - AUXILIOS (Acidente; Doenga; Funeral; Natalidade)

Quando houver publicagdao de atos com edi¢do Diario Oficial, surgira na pagina da pesquisa
os atos contendo o icone “D”, conforme tela abaixo.

Irpasa o contecdo ] Ir para o rodaps B ACESSIBILIDADE _ ALTO CONTRASTE

Boletim de Gestao de Pessoas

GOVERNO FEDERAL

Servieior | GestSe de pessaas | Perguntas frequentes | CentraiSipee | Ouvisoria

inainicial QU Pesquiss svangads destos N Pesguisar bolsting

SIGEPE
PUBLICACAO "

n Boletim n? 14 an0 §

Portaria DGG-CGSOL/ME n° 34/2021  Ministe;

Palavra-chave @

Assunto

enio: Assunto: 236 - Gemtda de Afzmamentos

Espécie

Orgdos elaboradores
Portaria D6G-CGSOL/ME n° 33/2021 Ministeric da Ecanomia
Assunto: 236 - Gestda de Afasamentos

Conteiido:

Ano de publicagio

Data de Publicagdio: 30/02/2021 [ Data de Assinatura: 27 Boletim: 812

2. Descricdo dos campos de pesquisa (pagina inicial)

a. Boletim Normal: apresenta as edi¢des normais do BGP. Na tela inicial, constara uma
visdo geral das cinco ultimas edigdes;

b. Boletim Extraordindrio: apresenta as edi¢des extraordindrias do BGP. Na tela inicial,
constard uma visao geral das cinco ultimas edicdes, se houver;

C. Pesquisar ato: destinado a pesquisa simples, seja por qualquer termo (sem aspas);
por termo exato (entre aspas duplas); por ocorréncias exatas de dois ou mais termos,

40



podendo ser expresso por palavra, nimero e/ou expressdo (operador END); ou por
ocorréncias com ambos os termos entre aspas duplas (com ou sem operador OR);

d. Pesquisa avangada: destinado a pesquisa avancada e podera expandir a opgao
pesquisar ato, preencher um ou mais campos estruturados e clicar em “pesquisar”. Quanto
mais campos forem preenchidos, mais eficiente serd o resultado da pesquisa;

e. Pesquisar Cesta de itens: permite incluir lista de atos na cesta para leitura posterior;
f. Pesquisar boletins: permite acesso a uma pesquisa de boletins, tendo como campos
de pesquisa o nimero do boletim, ano, edicdo, intervalo de ano e intervalo de publicacao;

g. Expandir busca: ao clicar em qualquer boletim dentre os que aparecerem na tela

inicial, serd aberta outra pagina com todos os boletins publicados na data mais atual.
3. Descri¢do dos campos de pesquisa (filtros de pesquisa)

a. SIGEPE Publica¢do: a pagina SIGEPE PUBLICACAO contempla uma visdo geral das
publicacdes diarias do BGP, todos os tipos de atos e érgdos elaboradores e, ainda, varias
op¢Oes de pesquisa;

b. Menu de atalhos: encaminha para pdginas que guardam correlacdo com o BGP ou
gue podem auxiliar o usuario, conforme necessidade;

c. Menu principal: encaminha o usuario para as principais formas de pesquisa do BGP,
bem como ao retorno a pagina inicial;

d. Palavra-Chave: permite pesquisar ato publicado utilizando pesquisa simples, seja por
gualquer termo (sem aspas); por termo exato (entre aspas duplas); por ocorréncias exatas de
dois ou mais termos, podendo ser expresso por palavra, nimero e/ou expressdo (operador
END); ou por ocorréncias com ambos os termos entre aspas duplas (com ou sem operador

OR);

e. Filtros: possibilita filtrar os atos por assunto, espécies documentais, 6rgaos
elaboradores ou ano da publicacdo ou uma mescla desses filtros;

f. Ordenacgdo: possibilita que a pesquisa seja ordenada por “Relevancia”; “Data de

publicacdo decrescente”; “Data de publicacao crescente”; “Data de assinatura decrescente”;
“Data de assinatura crescente”;

g. Conteudo: permite abrir janela com o contelddo detalhado do ato, porém, sem
epigrafe, cabecalho e signatario. A figura abaixo demostra a pagina de publicacdo com a janela
de conteldo aberta;

h. Cesta: permite selecionar atos a fim de pesquisar posteriormente em lista;

i Numero do ato: ao clicar sobre o ato, sera aberto outra pagina que permitira a
visualizacdo completa do ato, incluindo seus anexos (se houver) e possibilidade de impressao
de copia do ato especifico.

3. Configurar boletim

O Portal BGP permite gerar boletins configurdveis para o érgdo, unidade de gestdo de pessoas
ou qualquer usudario obter seu préprio boletim didrio, ou personalizar conforme sua
necessidade.

Para gerar o boletim personalizado, o usudrio deve filtrar os atos de interesse e clicar no botdo
“imprimir” no canto superior direito da tela de pesquisa detalhada do Boletim de Gestado de
Pessoas, conforme destacado abaixo:
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E=3 sRasiL

Ir para o contetido [f] I para o rodapé

CORONAVIRUS (COVID-19)

Simplifique!l  Participe  Acessodinformacdo  Legislagdo  Canais

ACESSIBILIDADE

Boletim de Gestao de Pessoas

GOVERNO FEDERAL

SIGEPE
PUBLICAGAO

Palavra-chave @

Assunto

(1232 - Gestiio da movimentacao de pessoal (7]

(0251 - Gestéio de aposentadorias

(1252 - Gestéio de pensées (1)
Espécie
Oportaria (@
Orgéos elaboradores @
B e (9)
Ano de publicagao
2021 (9)
Forma de publicacéo

Oeap (1

Opou 3
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Boletim n° 2 ano 5

Portaria SGP/ME n° 12.886/2021 Ministério da Economia

Assunto: 232 - Gestdo da Movimentacdo de Pessoal

Contelido:

O SECRETARIO DE GESTAO E DESEMPENHO DE PESSOAL DA SECRETARIA ESPECIAL DE DESBUROCRATIZACAO,
GESTAO E GOVERNO DIGITAL DO MINISTERIO DA ECONOMIA, no uso da competéncia delegada pela Portaria
SEDGG/ME n° 12.571, de 22 de Qutubrode 2 ...

Data de Publicagdo: 04/11/2021 [ Data de Assinatura: 28/10/2021 Boletim: 11.2

Portaria SGP/ME n° 12.916/2021 Ministério da Economia

Assunto: 232 - Gestdo da Movimentagdo de Pessoal

Conteddo:

O SECRETARIO DE GESTAO E DESEMPENHO DE PESSOAL DA SECRETARIA ESPECIAL DE DESBUROCRATIZACAQ
GESTAO E GOVERNO DIGITAL DO MINISTERIO DA ECONOMIA, no uso da competéncia delegada pela Portaria
SEDGG/ME n® 12.571, de 22 de Outubrode 2....

Data de Publicacdo: 04/11/2021 Bl Dpata de Assinatura: 2971072021 Boletim: 11.2

Portaria SGP/ME n° 12.921/2021 Ministério da Economia

Assunto: 232 - Gestdo da Movimentagdo de Pessoal

Conteudo:

O SECRETARIO DE GESTAQ E DESEMPENHO DE PESSOAL DA SECRETARIA ESPECIAL DE DESBUROCRATIZACAQ,
GESTAO E GOVERNO DIGITAL DO MINISTERIO DA ECONOMIA, no uso da competéncia delegada pela Portaria
SEDGG/ME n® 12.571, de 22 de Outubro de 2 ...

Data de Publicagdo: 04/11/2021 [ Datade Assinatura: 29/10/2021 Boletim: 11.2

Portaria CGBEN/ME n® 12.951/2021 Ministério da Economia

Assunto: 252 - Gestdo de Pensdes

Conteudo:

O COORDENADOR-GERAL DE BENEFICIOS DO DEPARTAMENTO DE CENTRALIZACAO DE SERVICOS DE INATIVOS,
PENSIONISTAS E ORGAQS EXTINTOS, DA SECRETARIA DE GESTAO E DESEMPENHO DE PESSOAL. DA SECRETARIA
ESPECIAL DE DESBUROCRATIZACAO, GESTAO E GOV ...

Data de Publicacao: 04/11/2021 Data de Assinatura: 29/10/2021 Boletim: 11.2
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Ouvidoria

fmw Cesta deitens (0)
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Em seguida, o portal do BGP gerara o boletim compilado para impressao em formato PDF.
Orientamos ao usuario salvar o boletim gerado para divulgacdo no 6rgdo ou deixar a
disposicao dos servidores na sua unidade de gestao de pessoas.

planejamento.gov.bi
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MODULO IV
SUPORTE — CENTRAL SIPEC

1. Duvidas, Reclamagoes, Sugestoes

A Central SIPEC é o principal canal de duvidas, reclamacgdes, sugestdes e ajuda sobre varios
sistemas do governo federal, incluindo o mdédulo Publicacdo - BGP. Ao acessar a pagina de
publicacdo do BGP e caso haja necessidade de suporte, o usuario podera clicar em “Central
SIPEC”, constante no menu de atalhos.

ir para o conteado [l Ir para o rodapé

Boletim de Gestao de Pessoas

GOVERNO FEDERAL

Servidor | Gestdo de pessoas | Perguntas frequentes | Central Sipec | Ouvic *R

Pesquisar ato de gestdo de pessoas Boletim - Ultimas Edig6es
ex: nomeacao n (2] Normal Extraordinéria
Pesquisa avancada de atos | Cesta de itens (0) Boletim n° 12.5 do Ano 4

Publicado em 07/12/2020

Boletim n° 12.4 do Ano 4
Publicado em 04/12/2020

Boletim n° 12.3 do Ano 4
Publicado em 03/12/2020

Boletim n° 12.2 do Ano 4
Publicado em 02/12/2020

Boletim n° 12.1 do Ano 4
Publicado em 01/12/2020

Em seguida, o usudrio tera acesso ao portal do servidor, onde deverad rolar a barra lateral até
ver os canais de atendimento, e clicar no icone “Central SIPEC”, conforme tela abaixo:

= Portal do Servidor Buscar no Site Q

Canais de Atendimento

Vocé pode fazer mais manifestacoes nos seguintes canais

w ) ® ®

DENUNCIA CENTRAL SIPEC SIC QUVIDORIA
Para comunicar a ocorénciade [ canal de atendimento para dirimir]  Sistema Eletrénico do Servigo de Regisire a sua manifestacio no
alguma irregularidade D AT RS Informage ao Cidadao sistema e-Ouv

Nao encontrou o gue procurava? Clique aqui & acesse o site antigo.

Em seguida, sera necessario selecionar a op¢dao Formulario Eletronico.
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https://www.gov.br/servidor/pt-br/canais_atendimento/central-sipec

— : Entrar
= Portal do Servidor O que vocé procura? -

N7y
=@ — CENTRALSIPEC
N

A Central Sipec é um canal de atendimento
para dirimir davidas e orientar servidores
aposentados, pensionistas e gestores em
assuntos relativos a gestao de pessoas
N 24V
= @~ CENTRALSIPEC = @ — CENTRALSIPEC
NS NS
. 0800 978 9009 Formulario Eletrénico
Clique aqui

Preencher o campo “e-mail e em seguida, basta digitar a senha cadastrada e clicar no botdo
“entrar”

Prezado(a) Usuario(a), sempre que for necessario
receber um e-mail enviado pelo sistema, verifique se
este e-mail se encontra em sua caixa de entrada ou lixo
eletrénico.

Muitas vezes, este e-mail pode ser considerado como
"spam" pela seguranca do provedor de e-mail. Neste

caso, tente novamente e aguarde o e-mail de notificacdo
de guarentena do "AntiSpam".

E-mail *

Senha *

1 Lembre de mim

ENTRAR

Esqueceu a senha? N&o tem acesso ao sistema?

Para acessar o suporte para duvidas relacionadas ao BGP, o usudrio devera clicar na opcao
Central SIPEC.
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Portal

Categorias

Central SIPEC (Atendimento

Orgso)

\}
-.i
A

Em sequéncia, o usudrio devera clicar em uma das op¢des de atendimento ao Orgio com a

marca do SIGEPE.

A
e
SERVIGOS

e SIAPE - Cadastro

Sistema De Gestao De
Pessoas

"Servigo exclusivo para Orgéos”

"ATENCAC: Erro transacéo CAINTAS
demanda ja foi ab.

SIGEPE - MODULOS

R\
\

e Gestao De Acesso

—m.

"Servigo exclusivo para Orgéos "

Acesse o link
Ntps:/wuw. s ervidor.gov.brrservicosH. .

e E-SOCIAL e Sistemas

d}
eSocial

Servigo criado para que vocé envie suas
impressées e sugestes para
aperfeicoaments dos sistemas
estruturantes de gestd

Todas as orientacdes sobre o e-Social
estao disponiveis no link

e SOUGOV.BR

SOuU
govbr

¥ A Sussena inegadoce
P cengio 4 Sauce g Servicer
"Servigo exclusivo para Orgdos™

Acesse o link
hitps:iviww2.siapenet. gov. br/saude/port..

Todas as orientacdes sobre os servicos
do SouGev podem ser consultadas ne link
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Na tela seguinte, surgira a pagina do SIGEPE Mdédulos. O usuario devera clicar em Boletim de
Gestao de Pessoas.

P < Portal doConhecimento N Docs - Acessar o Sistema q Notificagies v EDSON B. CRUZ +

Assentamento
Funcional Digital - AFD

Avaliagdo de
Desempenho

Agcao Judicial Afastamento

‘.\ \ OrientagBes detalhadas podem Atividade relacionada a
‘ afastamentos do servidor. Veja todas as orientagBes no

link...

ser consultadas no link: Avaliagio de Desempenho

%
>y
*y

b T Y
Ne
Ne

Boletim de Gest&o de Consignagéo

Pessoas

Banco de Talentos Central de Mensagens

‘\\ Veja as orientacdes no link:... 0 médulo Central de Consignagao - SIGEPE

© médulo Boletim de Gestdo Mensagens do Sigepe & uma

de Pessoas - BGP do Sigepe

7Y
7Y
7Y

Ne
Ne
Ne

\ Férias Web \ Médulo Gestdo de \ Moradia (Gestor de \ Moradia (Gestor RH)
T ‘\ Saiba como utilizar o médulo [ ¢ ‘\ Vinculo-Estagidrio [ £ ‘\ Imdveis) € ‘\ Perfil destinado ao gestor da

no link... ' ‘ Atividade relacionads 3 ! ‘ Orientagdo para as entidades drea de pessoal. Respansavel
£\ e admiioram sus f\

cadastro de estagidrios

PTA - Quadro fixo

PTA - Quadro fixo

Previdéncia
Complementar -...

Posto de Trabalho e
Aprendizagem

Pensao Alimenticia

Conhega mais sobre o médulo Atividade relacionada &

no link:

Pensdo Alimenticia. Para.

7Y
7Y
7Y

Ne
Ne
Ne

previdéncia complementar -

Selecédo (Autorizagdo

Requerimento
de Concurso e...

Saiba mais sobre o médulo no
link:

L)
Y
(Y
Y

javaseript: Acesse o link. .

O usuadrio terd acesso a tela de solicitacdo de atendimento do BGP. Em seguida devera
preencher o formuldrio, descrever claramente e de forma completa o problema relacionado
ao BGP, anexar os documentos ou prints de telas necessdrios para esclarecer e evidenciar o
problema ou duvida e clicar no botdao “Concluir”, conforme tela abaixo:

47



Nove Chamado

Informativo

Prezados (ss) Usudrios(as),
Infarmamos qua Fara & conclusba do atendimenta & necesséric fomacer os dados essencials, sem os quais o hi possibiidads de finakza-lo. Asuséneia de tais informagdes
causard o cancalamento da soliciagio

Caso julgue necessdrio, copis tela a tela & encaminhe o arquive com a criticalemo pelo sistema (SIAPE/SIAPECADISIASS ETC)
(3 campo ‘RESUMO' foi criade pars tomar mais 3gil 3 avaiagdo/qualificagio das solicitaghes, em favor de agbes mais efetivas pars as Unidades de Gesido oz Pessoas.

Agradecemos 3 compreenzio.

Campos Personalizados

forme o cidiga da UR

Siapecad): *

Informe @ n® CPF do im|

pensionistal:* Resuma d

ne o nome do imgact

Amaste seus arquivos ou clique squi para selecionar
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