Boletim de
Publicacoes
Eletronico
(BPE)







Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecudria
Secretaria-Geral
Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento

Boletim de
Publicacoes
Eletronico
(BPE)

Embrapa
Brasilia, DF
2021



Embrapa
Parque Estac¢do Bioldgica (PqEB)
Av. W3 Norte (Final)
70770-901 Brasilia, DF
Fone: (61) 3448-4433
www.embrapa.br
www.embrapa.br/fale-conosco/sac

Responsavel pelo contetido e edicdo
Embrapa, Secretaria-Geral

Coordenacdo editorial
Alexandre Aires de Freitas
Heloiza Dias da Silva
Nilda Maria da Cunha Sette

Supervisdo editorial
Wyviane Carlos Lima Vidal

Revisdo de texto
Maria Cristina Ramos Jubé

Normalizacao bibliografica
Rejane Maria de Oliveira

Projeto grafico, diagramacéo e capa
Carlos Eduardo Felice Barbeiro

12 edicao
Publicacéo digital — PDF (2021)

Todos os direitos reservados
A reprodugdo ndo autorizada desta publicagéo, no todo ou em parte,
constitui violagéo dos direitos autorais (Lei n° 9.610).

Dados Internacionais de Catalogacao na Publicacao (CIP)
Embrapa, Secretaria-Geral

Embrapa.

Boletim de publica¢des eletrénico (BPE) / Embrapa. — Brasilia, DF : Embrapa,
2021.

PDF (20 p.)

1. SEl. 2. Publicagéo eletronica. 3. Documento digital. 4. Lei de protegdo de
dados. I. Titulo.

CDD (21. ed.) 658.4038

Rejane Maria de Oliveira (CRB-1/2913) © Embrapa, 2021


http://www.embrapa.br

http://www.embrapa.br/fale-conosco/sac

Sumario

INErOAUCA0......cccereerrerrreenreennerenneennesnenensnensseesnennenens 7

Procedimentos para publicacao

de documentos N0 BPE.............ccoocvuvrcninnnnennnnnennsnsnennnns 8
Lei de Protecdo de Dados..........cceuereecnnnnsccnsnnsesnsnnannnes 18
Como o usudrio externo podera

pesquisar documentos publicados ..........cccceeeeeererrennee 18
Fluxo do processo de publicagao .........cceeeeevuecerrernennenes 19
REfEIENCIAS ....ccoverrrinrnnrenisnnnsnnnsesssnsnsassesssnsnsassssessenens 20

Literatura recomendada........ccceveeeeeeveneecssrnneeesssnneeesns 20






Boletim de Publicacdes Eletronico (BPE)

Introducao

Este manual apresenta o Boletim de Publicacées Eletronico (BPE), veiculo oficial de
publicacdao dos documentos gerados pelo SEl, com a finalidade de divulgar atos
oficiais emitidos por todas as Unidades da Embrapa, cujo teor seja de interesse
publico ou que, por forca de lei, devam ser publicados internamente e também para
atos e eventos cuja publicacao é vedada no Didrio Oficial da Uniao (DOU), conforme
art. 13 do Decreto n° 9.215/2017 (Brasil, 2017) e o art. 8 da Portaria IN/CC/PR
n° 283/2018 (Brasil, 2018a).

O BPE permite a publicacao de documentos na integra ou em resumo (extrato), que
ficam disponiveis para consulta online no endere¢o, conforme secao Como o Usuario
Externo Podera Pesquisar Documentos Publicados neste manual, aberto a todos
os cidadaos. Nele, é possivel pesquisar os documentos publicados por contetdo,
Unidade emissora, nimero de processo, nimero de documento e data de publicac¢do.

A publicacao no Boletim pode ser feita a qualquer momento, em qualquer dia e hordrio,
ao contrario das publicacées no DOU. Estas continuam sendo feitas normalmente pela
Imprensa Nacional com as mesmas regras de horario e dia para veiculagao.

Dispositivos normativos definirdo quais os atos publicaveis no BPE e as competéncias
para publicar. As Unidades Administrativas ficarao responsaveis pela gestdao e
publicacdo de seus respectivos atos administrativos oficiais no BPE.

Beneficios de se usar o BPE:
- interatividade e navegacao intuitiva;
« configuracao de textos, imagens e tabelas com facilidade;
+ publicacao dos atos oficiais em tempo real ou em data futura;
« consulta pela internet dos atos publicados;
« histérico das acOes realizadas; e

- atualizagdo com as evolugdes do SEI.
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Procedimentos
para publicacao de
documentos no BPE

Critérios para publicacao

Para publicar um documento no BPE, faz-se necessdrio atender alguns critérios de
segurancga que sao:

Os documentos, para serem publicados no BPE, precisam ter nivel de acesso
“Publico”.

Apenas documentos nato-digitais parametrizados no SEl sao publicaveis no
BPE, nao sendo possivel a publicacdo de documentos externos nesse veiculo.

Somente tipos de documentos parametrizados no SEI como publicaveis
podem ser publicados por meio do BPE. Caso identifique um documento
que nao esteja parametrizado, encaminhe e-mail para a equipe do SEI
sge.sei@embrapa.br.

Somente algumas Unidades Administrativas (caixinhas), conforme definido
pelo gerente da drea, conseguirao publicar.

Quando nao for possivel editar ou excluir o documento, isto é, quando
aparecer uma caneta preta ap6s o seu nimero na arvore do processo, o que
garante que o documento publicado nao seja alterado ap6s sua publicacao.
Caso o publicador seja da mesma Unidade, é preciso manifestar ciéncia no
documento para que o icone de assinatura do documento passe de amarelo
para preto.
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Designacao de responsavel
pela publicacao

Nem todos os funcionarios terao permissao de publicar no BPE, porisso a designacdo
de um ou mais responsaveis pela publicacdao no setor devera ser demandada pelo
gerente da area e encaminhada para o e-mail sge.sei@embrapa.br com o assunto:
Designacdo de responsavel pela publicacao. No corpo do e-mail, devem-se informar
o(s) nome(s) do(s) empregados(s), a(s) matricula(s) e por qual Unidade Administrativa
(caixinha) sera feita a publicacao.

O empregado a ser designado como responsavel pela publicacao serd, neste manual,
nomeado de publicador.

Como publicar (para publicador)

O publicador receberd as demandas na Unidade do seu perfil. Sugerimos assim
o uso de ferramentas de gestao do SEl para se organizar, pois ndo serao criadas
novas caixinhas para esse fim. Entre as ferramentas de gestdo poderao ser usados
o Marcador, Bloco Interno e Acompanhamento Especial. Caso o publicador tenha
duvidas sobre ferramentas de gestao do SEI, deve solicitar um treinamento para
sge.geda@embrapa.br ou acessar o SEI 4316210.

Passo a passo de como publicar

a) Parapublicarouagendarapublicagao deumdocumentonoBPE, o publicador,
logado na respectiva Unidade publicadora, deve acessar o processo desejado
no SEI.

b) Dentro do processo, selecione o documento que sera publicado, lembrando
que so é possivel publicar se o documento estiver assinado. Alertamos que
nao é possivel acrescentar assinaturas apds a publicacao.


mailto:sge.sei@embrapa.br
mailto:sge.geda@embrapa.br
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c) Clique no icone em forma de pergaminho na cor branca (), para ser
redirecionado para a pagina de agendamento de publicagao e preencha as

informacoes:
IAgendar Publicagio
Documento: 1 Tipo: 2
4803123 Deliberacdo
Assinantes: 3
Cristiane Solano Mendes
Motivo: 4 Veiculo: 5 Disponibilizagao: 6
[ Publicagdo v | Boletim Eletrénico SEI v 23/02/2021 iz
Resumo: 7
Imprensa Nacional |
Veiculo: 8 Secao: 9 Pégina:1 0 Data:1 1 -
I vl | vl | ! =

« O campo 1 exibe automaticamente o nimero do documento do SEI.

« 0O campo 2 exibe automaticamente o tipo do documento que consta na
arvore.

« 0 campo 3 exibe automaticamente os usuarios que assinaram o documento.
« 0 campo 4 exibe automaticamente como “Publicacao”

« 0 campo 5 exibe automaticamente o veiculo de publicacdo usado pela
Embrapa.

« O campo 6 exibe automaticamente a data de disponibilizacao do documento
no BPE, porém ele pode ser modificado para determinar quando o documento
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sera publicado, clicando no calendario ao lado, nao permitindo colocar data
no passado, somente presente ou futuro.

DICA

Como sugestdao, recomendamos padronizar a data de publicacao
sempre para o dia seguinte. Eventualmente ocorre de os demandantes
de publicagao se atentarem para algum erro na solicitacdo e, estando
com data futura, é possivel cancelar a publicagao.

« O campo 7 apresenta o resumo do contetudo do documento, que deve ser

preenchido com a integra da ementa ou com o resumo do documento, para
facilitar a pesquisa.

Exemplo:
Documento Tipo Veiculo Data Motivo Imprensa Nacional Resumo
O 4803139 Contrato (Extrato) Boletim Eletronico 29/07/2021 = Publicacdo DOU de Contrato Prestacao de servico Coleta de lixo Qualyt Top,
SEI

22/07/2021, secdo vigéncia 05/03/2021 - 04/03/2022. Assinado por Fulano de Tal
3,pagina53  como contratado e Siclano de Tal como contratante. Valor
global do contrato R$ 10.000,00.

RECOMENDACAO

Padronizar a forma de preenchimento do resumo. Um resumo bem-
-feito, com a utilizacao de palavras-chaves, facilitara a recuperacdao no
momento da pesquisa. E importante adotar um padréo para cada tipo
de ato com a equipe de trabalho.
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Para os casos de documentos que sao publicados no DOU, deve-se indicar na coluna
“Imprensa Nacional” no SEl. Esse preenchimento nao é obrigatério e pode ser
deixado em branco ou preenchido posteriormente.

« O campo 8 seleciona o veiculo de publicacao, no caso sera sempre DOU.
« 0 campo 9 seleciona a se¢ao em que foi publicado o documento no DOU.

« O campo 10 é para se colocar a pagina em que foi publicado o documento
no DOU.

« 0O campo 11 é para se colocar a data em que foi publicado o documento no
DOU.

Alteracao da data de publica¢ao

E possivel também alterar agendamentos de publicacdes, mas somente daquelas
que nao foram publicadas e que estao com data futura.

Na arvore do processo, ao clicar em documento com agendamento de publicagdo,
aparecera o icone “Visualizar Publicac6es/Agendamentos”.

(] 21148.000006/2021-15 77 < o n...
[ Extrato SGE/GEDA 4803134 © & -
Visualizar Publicacées/Agendamentos ‘I

[7 Contrato (Extrato) SGE/GEDA 480313 :,&
[T convénio (Extrato) SGE/GEDA 48031: g 'f

[7) Deliberagao SGE/GEDA 4803138
[T Contrato (Extrato) SGE/GEDA 480313 - - A
S4E-mail SGE/GEDA 4803148 © & s e
[7) Analise SGE/GEDA 4803154 « Ui c

[7) Minuta SGE/GEDA 4803160
[7) Deliberagao SGE/GEDA 4803161 ©
IB]E dital 3 (4803259) KGNS 2 s Secretaria Geral

&
e
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Ao clicar no icone P, uma nova tela se abrira com as principais informacdes do
documento agendado para publicacao.

Publicagdes e Agendamentos
INFORMAGOES PREENCHIDAS NO

AGENDAMENTO

Lista de Publicacdes (1 registro):
Documento Tipo Veiculo Data Motivo Imprensa Nacional Resumo  Agdes —

- C lar Agend. t:
[] 4803130 Deliberagio Boletim 12/03/2021 Publicagio teste RS

Eletrénico \
/ SEl Alterar Agendamento

LINK PARA VISUALIZACAO DE
COMO FICARA A PUBLICACAO

Ao clicar em “Alterar Agendamento”, é aberta a tela de “Agendar Publicagao”, onde
é possivel alterar a data de disponibilizacao e também permite alterar o campo
“Resumo” e as informacoes da referéncia ao DOU.

Ao clicar em “Cancelar Agendamento’, aparecera uma tela de confirmacgao para a
acao. Para voltar ao agendamento, basta clicar novamente no documento e, no
menu superior, clicar em “Agendar Publicacao” e refazer o passo.

Ndo é permitido o cancelamento de ato publicado no BPE. Uma vez identificada
a necessidade de correcao ou revogacao do ato publicado, devera ser elaborado
um ato de retificacdo ou anulacao, que sera publicado por meio da funcionalidade
“Publicacao Relacionada” (proxima secao).

Retificacao, republicacao ou
apostilamento de documento publicado

A funcionalidade de Publicacao Relacionada L}/ permite que as diferentes formas
de retificacao do documento publicado estejam relacionadas ao documento original
e, assim, sejam encontradas com maior facilidade, possibilitando visualizar todas as
versdes do documento publicado.

Um documento publicado pode ter trés tipos de publicacbes relacionadas,
disponiveis na funcionalidade de publicacao de documentos do SEI:

- Apostilamento: utilizado para “indicar a nota ou o aditamento feito a
margem de qualquer documento, ou papel publico, para lhe acrescentar
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alguma coisa que lhe faltava no texto, seja para o ilustrar, comentar ou para
o interpretar” (Silva, 2002).

+ Republicacao: “consiste na reedicao de texto do ato oficial, caso tenha
ocorrido omissdes no texto anterior. Republica-se na integra o ato oficial,
com a mesma numeracao, entrando em vigor na data da nova publicagao”
(Universidade de Brasilia, 2017).

- Retificacao: consiste no ato de corrigir pequenas falhas nos textos dos atos
oficiais anteriormente publicados. E a correcdo de inconsisténcias de menor
importancia e complexidade no contelddo dos documentos. Ex.: onde se Ié:
XXXXX, 1é-se: YYYYYYY.

Quando se tratar de retificacdo, republicacdo ou apostilamento, sé sera possivel
publicar se houver outro documento gerado a partir do principal, no mesmo
processo, isto &, o usudrio publicador devera estar logado na respectiva unidade
publicadora.

ATENCAO!

A funcionalidade “Publicacdo Relacionada” permite realizar a alteracao
do atovigente e a visualizacao do histérico das publica¢oes relacionadas,
sendo que apenas a versao mais recente tera validade.

Passo a passo de publicacao relacionada

S6 é possivel gerar uma publicacdo relacionada no mesmo processo do ato original
anteriormente publicado. O Publicador vai clicar no documento publicado e
em seguida no icone B “Gerar Publicacao Relacionada’, na barra de menu do
documento.

O SEl vai criar clonar o documento com o mesmo contelido, o qual devera sofrer
corregdes/alteragdes. Apds o usudrio fazer os ajustes necessarios para republicagao
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ou retificacao, o documento devera ser disponibilizado em bloco de assinatura para
0s agentes competentes.

Deve-se colocar um despacho no processo demandando a assinatura e a justificativa
e solicitar que o processo seja devolvido, bem como o Bloco de Assinatura seja
encerrado.

Apos receber o documento assinado, o publicador conseguirad publicar com as
opgoes “Retificacdo’, “Republicacdo” ou “Apostilamento” clicando no icone ;’5‘
em forma de pergaminho na cor branca. O preenchimento é similar ao descrito
na secao Como Publicar (para publicador). A diferenca estda no campo “Motivo’,
conforme imagem abaixo:

Agendar Publicagao

Documento: Tipo:
4803226 Deliberacdo
Assinantes:
Cristiane Solano Mendes A
v
Motivo: ' Veiculo: Disponibilizagao:
| N v | Boletim Eletrénico SEI v |16/06/2021 o
Retificacdo
Republicacdo
Apostilamento
| V

Imprensa Nacional |

Veiculo: Secao: Pagina: Data:

7] | v
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Como conferirse a
publicacao se efetivou

Para confirmar se o texto foi publicado, aparecera na frente do nimero do SEl o icone

E.

EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA

[
SeI! Ambiente de Homologagao

L.} 21148.000001/2021-92 [B] %

[ Deliberacdo SGE/GEDA 4803115 * & {J sce/cena
[ Termo de Eliminac&o de Documentos 1/2021 (4803116) #*
[7 Edital de Ciéncia de Eliminac&o de Documentos 01/2021 (4

~[ Deliberago SGE/GEDA 4803119 4 B) sce/cepa

[ Deliberacdo SGE/GEDA 4803120 4 BJ sce/cepa
[ Deliberacio SGE/GEDA 4803121 4 B sce/cena

[T Edital de Ciéncia de Eliminac&o de Documentos 02/2021 (4
[ Deliberacsio SGE/GEDA 4803123 4’ B sce/cena
[7 Deliberacio SGE/GEDA 4803124 4 B sce/ceDA
[0 Deliberacsio SGE/GEDA 4803128 ¢ sce/GEDA

& Consultar Andamento

Ao clicar em E aparecera os dados da publicacao:

Boletim Eletrénico SEI em 01/03/2021DOU de 17/02/2021, secdo 1, pagina 3
[JBloquear janelas de confirmacio desta pagina?
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A confirmacao da publicacdao dentro do SEI poderd ser consultada também em

4

“Consultar Andamento”.

23/02/2021 SGE/GEDA m304910 Publicacio do documento 4803122 (Edital de
14:34 Ciéncia de Eliminacao de Documentos 02/2021) no
veiculo Boletim Eletrdnico SEI de 23/02/2021
14:34:31
23/02/2021 SGE/GEDA m304910 Retificacdo do documento 4803121 (Deliberacdo) no
14:19 veiculo Boletim Eletrdnico SEI de 23/02/2021
14:19:46

Quando se tratar de extrato

As publicagdes no BPE serao sempre do documento em inteiro teor, mas
excepcionalmente poderao ser publicados extratos, nos seguintes casos:

a) Quando advier de documento elaborado externamente a Embrapa.

b) O documento a ser publicado exigir formatacao nao suportada pelo editor
de texto do SEI.

¢) Quando o documento tiver de ser produzido em formato impresso por razées
especificas devidamente justificadas pela autoridade competente.

d) Em razao da natureza sigilosa ou restrita do documento, em atencao as
normas internas e legislagao em vigor.

"

Para geracao do extrato, o usuario devera selecionar o tipo de documento “Extrato
referente a espécie documental apropriada. Exemplos: extrato de edital, extrato
de deliberagao, extrato de ata, extrato de contrato, extrato de aditivo, extrato de
retificacdo, etc.
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Lei de Protecao de Dados

A Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD ou LGPDP), Lei n° 13.709/2018
(Brasil, 2018b), é a legislacao brasileira que regula as atividades de tratamento de
dados pessoais e que também altera os arts. 7° e 16 do Marco Civil da Internet.

Considerando que as publicagdes no BPE serao do documento na integra e estara
disponivel para acesso externo para qualquer cidadao, faz-se necessario que o
publicador esteja atento para que nao ocorra o risco de publicar atos com dados
pessoais e ou sensiveis, tais como endereco, telefone, e-mail, etc.

Como o usuario externo
podera pesquisar
documentos publicados

O sitio eletronico do BPE do SEI é publico e aberto para amplo acesso pela internet,
sem necessidade de qualquer cadastro prévio ou pedido de vista de processo.

O caminho é:

https://sistemas.sede.embrapa.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.
php?acao=publicacao_pesquisar&acao_origem=publicacao_pesquisar&id_orgao_
publicacao=0&rdo_data_publicacao=H


https://sistemas.sede.embrapa.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_pesquisar&acao_origem=publicacao_pesquisar&id_orgao_publicacao=0&rdo_data_publicacao=H
https://sistemas.sede.embrapa.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_pesquisar&acao_origem=publicacao_pesquisar&id_orgao_publicacao=0&rdo_data_publicacao=H
https://sistemas.sede.embrapa.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_pesquisar&acao_origem=publicacao_pesquisar&id_orgao_publicacao=0&rdo_data_publicacao=H
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Fluxo do processo
de publicacao

Cada area devera analisar sua realidade sobre o fluxo do processo para publicagao,
considerando que o documento a ser publicado devera ser criado na caixinha que o
publicador esta habilitado, bem como assinado pelas partes em bloco de assinatura.
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