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O QuE E?

Veiculo oficial de publicacao de atos normativos e administrativos
internos relativos ao servico funcional do Ministério da Economia:

| - cuja publicacdo é vedada no Didrio Oficial da Unido - DOU, conforme art. 13 do Decreto n2 9.215/2017,
e o art. 82 da Portaria IN/CC/PR n? 283/2018:
a) atos de carater interno ou que nao sejam de interesse geral;
b) endereco e horario de funcionamento de 6rgaos;

¢) indices e sumarios de atos; Instituido por meio da
d) gabarito de provas de concurso publico;

e) logotipos, brasdes, emblemas, simbolos, imagens ou fotografias; e regulamentado pela
f) modelos de documento, de formuldrio ou de requerimento;
g) partituras e letras musicais; e

h) organogramas e fluxogramas;

Il - que por forca de lei devam ser publicados internamente; e

lll - de interesse do Ministério, desde que assinado por autoridade competente.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/D9215.htm
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/43716640/do1-2018-10-03-portaria-n-283-de-2-de-outubro-de-2018-43716563
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/publicacoes/boletim_portaria-sgc-12706.pdf
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/publicacoes/boletim-sei_instrucao-normativa-dal-107.pdf

VEDACOES

E vedada a publicacdo no Boletim de Servico Eletronico de:

l.- atos que contenham dados ou informacoes protegidos por sigilo legal, em especial pelas Leis n® 12.527,
de 18 de novembro de 2011, e n? 13.709, de 14 de agosto de 2018;

.- atos concernentes a vida funcional dos servidores do Ministério;
lll.- atos de posse e de entrada em exercicio; e

IV.- discursos, elogios, homenagens, agradecimentos e explanacdes.

As matérias de que tratam os incisos Il, lll e IV devem ser publicadas no Boletim de Gestao de
Pessoas do Governo Federal, de acordo com orientacoes expedidas pela Diretoria de Gestao de
Pessoas - DGP/SGC. Para mais informacoes sobre o BGP, consulte a Extranet.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/L13709.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://extranet.economia.gov.br/boletins-eletronicos/#boletins-bgp

BENEFICIOS

v’ interatividade e navegac3o intuitiva;

v’ configuracdo de textos, imagens e tabelas
com facilidade;

v’ publicacdo dos atos oficiais em tempo real
ou em data futura; ®

consulta pela internet dos atos publicados;

N X

historico das acdes realizadas; e

AN

atualizacdo com as evolucdes do SEI/ME.
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QUEM PODE PUBLICAR?

Servidores com:

v’ perfil de Publicador; e

v' habilitacdo em unidade publicadora.

A publicacao é restrita a determinados
tipos de documentos gerados e
assinados no SEI/ME.

Para publicacao, o documento precisa

ter sido criado na unidade publicadora.

<ﬁ
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REGRAS DE PUBLICACAO

Combinacao de:

Tipo de

documento

Portaria, Portaria Conjunta,
Instrucdao Normativa, Norma
de Execugao, etc.

Consulte na Extranet a lista
completa dos documentos
publicaveis no Boletim do SEI

criado em

Unidade

Publicadora

Competéncia de gerar o
documento final a ser
assinado pela autoridade
competente, e a partir da qual
serd publicado o ato interno.

publicado por

Usuario

com perfil

Publicador

na unidade publicadora

Servidor com acesso a
unidade publicadora no SEl,
responsavel por publicar o ato
interno no Boletim.

MINISTERIO DA
ECONOMIA

<


https://extranet.economia.gov.br/sei/#boletim-sei
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/arquivos/boletim-sei_documentos-publicaveis-final.pdf/%40%40download/file/Boletim%20SEI_documentos%20public%C3%A1veis%20final.pdf

FLUXO DE PUBLICACAO

Elaborar e assinar a
minuta do ato em
processo no SEI/ME

Area técnica
competente

Exemplosde tipos de documentos:
Minuta de Portaria
Minuta de Resolucdo
Minuta de Instrugdo Normativa

Aprovar o texto do
ato administrativo

Autoridade(s)
competente(s)

Geraro atoem
versao final para
publicacao

Revisar e ajustar o texto

e a estrutura
(numeracao, retirada de notas
explicativas etc.)

Coletar assinatura da
autoridade competente

Publicar/Agendar
Publicacao, ou
Retificar/Republicar

Unidade
publicadora
+
Usudrio
publicador

Exemplos de tipos de documentos:

Portaria
Resolucdo
Instrucdo Normativa
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FLUXO DE PUBLICACAO

Gerar o atoem
versao final para
publicacao

4
Revisar e ajustar o texto
e a estrutura

(numeracao, retirada de notas
explicativas etc.)

Unidade
publicadora
+
Usuario
publicador

Exemplosdetiposde documentos

nuta de Portaria

: . o
linuta de resolucao

Coletar assinatura da
autoridade competente

- N B
Minuta de Instrugdo Normativa

Nas proximas telas
iremos focar nestes
procedimentos Publicar/Agendar
Publicacao, ou
Retificar/Republicar
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PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

O

-2

¥

Para publicar ou agendar a publicacao de
um documento no Boletim de Servico
Eletronico, o usuario publicador, logado
na respectiva unidade publicadora deve
acessar o processo desejado no SEI/ME e
seguir 0S passos a seguir.
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PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

1) Gerar a versao final do ato a partir da minuta do documento:

MINISTERIO DA ECONOMIA

L
SEI! e Para saber+ Menu Pesquisa | NsGCDAL

HOMOLOGACAOQO

Il 12600.100006/2021-39

-~ [) Nota Técnica 1 (06735556) ¢ #

------ [ Minuta de Portaria DAL-DISIS 06735557 « 4

& Consultar Andamento

Processo aberto

Atencao: antes de iniciar, certifique-se
de ter perfil “Publicador” habilitado no
SEl, e de estar logado em unidade
definida como publicadora
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PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

1) Gerar a versao final do ato a partir da minuta do documento:

MINISTERIO DA ECONOMIA

L
SEI! T Para saber+ Menu Pesquisa | NsGCDAL

HOMOLOGACAO

Il 12600.100006/2021-39

""" Nota Técnica 1 (06735556) « #
k¢ inuta de Portaria DAL-DISIS 06735557 < ¢

""""""""" Niimero 06735557 copiado. i
P Cﬂ\sultar Andamento

\ Localize a minuta do ato e copie

o numero SEl do documento,
clicando em seu icone

Processo aberto somente na unidade SGC-DAL.
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PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

1) Gerar a versao final do ato a partir da minuta do documento:

MINISTERIO DA ECONOMIA

L
SEI! T Para saber+ Menu Pesquisa | NsGCDAL

HOMOLOGACAO

Il 12600.100006/2021-39

[l Nota Técnica 1 (06735556) < #
1 Minuta de Portaria DAL-DISIS 06735557 <

#” Cconsultar Andamento

----------------- | Nimero 06735557 copiado. | /

/

Cligue no icone “Incluir
Documento”

Processo aberto somente na unidade SGC-DAL.
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PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

1) Gerar a versao final do ato a partir da minuta do documento:

MINISTERIO DA ECONOMIA

L
SGI! 115 Para saber+ Menu Pesquisa _ m L.

HOMOLOGACAO >~ r_ﬂ

Jl12600.100006/2021-39

[ Nota Técnica 1 (06735556) <7 4
mmm) [ Minuta de Portaria DAL-DISIS 06735557 <7 # Escolha o Tipo do

Documento: &

Gerar Documento

& Consultar Andamento _
| portaria |

Minuta de Portaria
Portaria

Selecione o tipo de documento /
equivalente a minuta

(neste exemplo, sera criada a Portaria a
partir da minuta de Portaria)

MINISTERIO DA
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PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

1) Gerar a versao final do ato a partir da minuta do documento:

MINISTERIO DA ECONOMIA

L
SEI! o Para saber+ Menu Pesquisa | NSGC-DAL hll ==

HOMOLOGACAO

Il 12600.100006/2021-39

[ Nota Técnica 1 (0673555¢
------ [ Minuta de Portaria DAL-D

# Consultar Andamento

/

Gerar Documento

Confirmar Dados | | Mvaltar |

Fortaria

— Texto Inicial |

Cligue em “Documento

lado o numero SEI da minu

Modelo” e cole no campo a‘F
t

i@ Documento Modelo [ﬂﬁ?3555? ]I]l.l | Salecionar nos Fawvoritos
() Texto Padrao
i) Nenhum

Dscricao:
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PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

1) Gerar a versao final do ato a partir da minuta do documento:

MINISTERIO DA ECONOMIA

L
SEI- J1.5-

HOMOLOGACAO

Il 12600.100006/2021-39

~[f Nota Técnica 1 (0673555¢

------ [ Minuta de Portaria DAL-D

# Consultar Andamento

Gerar Documento

Fortaria

— Texto Inicial |

Para saber+ Menu Pesquisa | [sGC-DAL M ==

/

| Confirmar Dados | | Mvaltar |

\

\

@® Documento Modelo (06735557

] ou | Salecionar nos Fav

() Texto Padrao
i) Nenhum

Descricao:

Preencha os demais dados da
tela “Gerar Documento”, e
clique em “Confirmar Dados”

MINISTERIO DA
ECONOMIA
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PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

2) Revisar documento:

MINISTERIO DA ECONOMIA

L
SEI! o Para saber+ Menu Pesquisa | WSGC-DAL

HOMOLOGACAO

[ [12600.100006/2021-39 > 1= 5
'EEJ’ - i . %
- B Nota Técnica 1 (06735556)

[ Minuta de Portaria DAL-DIS
EE|Portaria 1 (06735558)

# Consultar Andamento

Clique no icone “Editar Conteudo” e
realize os ajustes de texto e estrutura
(numeracao, retirada de notas
explicativas, de tarjas e de caracteres
alheios utilizados no modelo de origem,
ajuste de estrutura basica etc.)

MINISTERIO DA ECONOMIA
Secretaria Executiva
Secretaria de Gestio Corporativa
Diretoria de Administracdo e Logistica
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2) Revisar documento:

ATENCAO! Revisdo da Estrutura
O Publicador deve revisar e ajustar, sempre que
necessario, a estrutura basica do ato normativo,
seguindo as recomendacoes do Manual de Redacao
da Presidéncia da Republica, com especial atencao ao
Capitulo V — Técnica Legislativa e Atos Normativos.

MINISTERIO DA
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http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf

PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

2) Revisar documento:

ATENCAO! Revisdo de Dados Pessoais
Caso dados pessoais sejam necessarios para identificacao
no momento da edi¢cao do ato, estes devem ser
anonimizados utilizando asteriscos no inicio e fim da
numeracao, conforme exemplo a seguir, observando-se as
normas e diretrizes estabelecidos para o uso da
ferramenta, a aplicacao da Lei de Acesso a Informacao -
LAl e Lei Geral de Protecao de Dados Pessoas - LGPD:

CPF: 123.456.789-00
CPF anonimizado:; ***.456.789-**

Conforme entendeu o item 78.9 do Parecer n2
00001/2021/CONJUR-CGU/CGU/AGU, "9. Com relagdo ao
representante legal da pessoa juridica de direito publico
(contratante), é possivel a substituicdo do nimero do CPF pelo
numero de matricula - que no ambito federal é o nimero SIAPE —
tanto na lavratura de contratos, termos aditivos e instrumentos
congéneres, quanto em acordos de cooperacdo técnica, portarias de
designacdo ou mesmo em relatdérios e documentos (...) visto que se
mostra suficiente para conseguir identificar o servidor responsavel
pelo ato (afastando-se os homonimos) e evitar o uso indevido do
numero de CPF por terceiros. O numero SIAPE diz respeito a
matricula que identifica o servidor publico no 6rgdao em que
desempenha suas atividades, e, embora se enquadre na defini¢cao
de dado pessoal, a luz da LGPD, ndo possui repercussoes para
além da vida publica do servidor, ndo havendo razées para que
esse dado tenha restrigao de acesso."

MINISTERIO DA
ECONOMIA
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PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

3) Coletar assinatura:

MINISTERIO DA ECONOMIA

L
SEI! o Para saber+ Menu Pesquisa | WSGC-DAL

HOMOLOGACAO

L} 12600.100006/2021-39

ERlPortaria 1 (06735558)

5 | [ Nota Técnica 1 (06735556)
= [ Minuta de Portaria DAL-DIS

# Consultar Andamento

EELET

Providencie a assinatura
eletronica da autoridade
competente

N

~

MINISTERIO DA ECONOMIA
Secretaria Executiva
Secretaria de Gestio Corporativa
Diretoria de Administracdo e Logistica

MINISTERIO DA
ECONOMIA



PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

3) Coletar assinatura:

MINISTERIO DA ECONOMIA

L
SEI- 3A.5-

HOMOLOGACAO

L} 12600.100006/2021-39

- [ Nota Técnica 1 (06735556)

[ Minuta de Portaria DAL-DIS
EE|Portaria 1 (06735558)

# Consultar Andamento

Providencie a assinatura
eletronica da autoridade

Para saber+ Menu Pesquisa | WsGCDAL

competente MINISTERIO DA ECONOMIA

A partir da mesma unidade ou

por meio do Bloco de Assinatura
(passo a passo sobre assinaturas,
consulte a Cartilha do Usuario do SEI)

rretania Executiva
h de Gestdo Corporativa
Administracio e Logistica

MINISTERIO DA
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https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sistema-eletronico-de-informacoes-sei/comunicados/arquivos-noticias/cartilha-do-usuario-do-sei

PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

4) Publicar ou agendar publicacao:

MINISTERIO DA ECONOMIA

SEi! 3.1.5 - Para saber+ Menu Pesquisa ]

HOMOLOGACAQO

SGC-DAL

L} 12600.100006/2021-39

[l Nota Técnica 1 (06735556)

[ Minuta de Portaria DAL-DIS

& consultar Andame\ﬂ

Cligue no documento
assinado para acessar a
Tela do Documento

MINISTERIO DA ECONOMIA
Secretaria Executiva
Secretania de Gestio Corporativa
Diretoria de Administracio e Logistica

MINISTERIO DA
ECONOMIA



PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

4) Publicar ou agendar publicacao:

MINISTERIO DA ECONOMIA

L
SEI! Loy Para saber+ Menu Pesquisa | NsSGC-DAL

HOMOLOGACAQO

L} 12600.100006/2021-39

- [l Nota Técnica 1 (06735556)

i [ Minuta de Portaria DAL-DIS

# Consultar Andamento , ,
Cligue no icone

“Agendar Publicagao”

MINISTERIO DA ECONOMIA
Secretaria Executiva
Secretania de Gestio Corporativa
Diretoria de Administracio e Logistica

MINISTERIO DA
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PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

4) Publicar ou agendar publicacao:

Preencha os campos da tela

MINISTERIO DA ECONOMIA

o N
SEI - Para saber+ Menu Pesquisa NG E:D hd
ada lland -

HOMOLOGACAD m § F F
L/ 12600.100006/2021-39 Agendar PUbliCﬂ(}ﬁD

""" [fl Nota Técnica 1 (06735556)

[ Minuta de Portaria DAL-DIS | Ssiver | | Caneslar

L. Y —————— o1 Os campos

E]Portaria 1 (06735553) [P IERSNNG—. Tipo: ”Documeito”
06735558 Portaria 1 i
& Consultar Andamento | _ . LG
Assinantes: “Assinantes” ja sdo
[nome da autoridade] - automaticamente
. preenchidos
Os campos “Motivo” e
“Veiculo” ja sao Motivo: Veiculo: Disponibilizagdo:
automaticamente — | Publicacio v | | Boleim de Servico Elefronico | |08/02/2021 =
preenchidos

Quando se tratar de publicacdo HEEFJm_D: . - — — ,

relacionada, em “Motivo” ser3o Institui o Eoletim de Servico Eletronico no Ministerio da Economia.

abertas as opgdes “Retificagdo”, MINISTERIO DA

“Republicacdo” e “Apostilamento” “ - ECONOMIA




PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

4) Publicar ou agendar publicacao:

MINISTERIO DA ECONOMIA

L
SEI! s Para saber+ Menu Pesquisa | NSGC-DAL v
ada el -

HOMOLOGACAO

QEEDDJDDDDEEDELSQ Agendar Publicagﬁn
[ Nota Técnica 1 (06735556)
""" [] Minuta de Portaria DAL-DIS
""" [ 4 Documento: O campo
06735558 “Disponibilizacao” é
# Consultar Andamento Assinantes: preenchido

Preencha os campos da tela

o2/

| Salvar | | Cancelar

automaticamente com
a data atual.

[nome da autoridade]

Mantenha, caso a publicacdo deva ser imediata.

Disponibilizagao:

Para agendamento, informe data futura.

W

|08/02/2021 i

ATENCAO: a data da publicac3o deve seguir o Calendario Nacional,
respeitando-se os finais de semana, os feriados nacionais previstos em

—

portaria publicada pelo Ministério da Economia, bem como os feriados
estaduais no caso das unidades descentralizadas.

conomia.

MINISTERIO DA
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PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

4) Publicar ou agendar publicacao:

MINISTERIO DA ECONOMIA

L
SEII 31.5-

HOMOLOGACAO

L} 12600.100006/2021-39

. [ Nota Técnica 1 (06735556)

...... D Portara 1 (06735558 ﬁ

[0 Minuta de Portaria DAL-DIS

# consultar Andamento

Agendar Publicacao
Documento: Tipo:
06735558 FPortaria 1
Assinantes:

Preencha os campos da tela

Para saber+ Menu Pesquisa | NsccDAL e

O/

| Salvar | | Cancelar

Informe elementos que
identifiguem o ato, como
ementa, descrevendo a
finalidade do documento.
Obs.: preenchimento obrigatério.

\ | Publicacéo

[nome da autoridade]

Motivo: Veiculo:

Disponibilizagao:

w | | Boletim de Servigo Elstronico  w |

|08/02/2021 i

Resumao:

Institui o Boletim de Servigo Eletronico no Ministerio da Economia.

MINISTERIO DA
ECONOMIA
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PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

4) Publicar ou agendar publicacao:

MINISTERIO DA ECONDMIA

L
SEI- 3i15-

HOMOLOGACAO

L} 12600.100006/2021-39

[ Nota Técnica 1 (06735556)

P [ Minuta de Portaria DAL-DIS

# Consultar Andamento

A titulo de informacgao,
preencher os campos apenas

se o ato, eventualmente, ja N

tenha sido publicado no
Diario Oficial

Assinantes;

Preencha os campos da tela

Para saber+ Menu Pesquisa | BsGCDAL hd

[nome da autoridade]

Motivo: Veiculo: Disponibilizagao:
| Publicacéo ~ | | Boletim de Servico Eletrdnico  w | [08/02/2021 e
Resumo:
Institui o Boletim de Servigo Eletrdnico no Ministério da Economia.
e

o Imprensa Nacional |

Veiculo: Secdo Pagina: Data:

8 4]
| vl | ¥ | | e

MINISTERIO DA
ECONOMIA
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PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

4) Publicar ou agendar publicacao:

MINISTERIO DA ECONOMIA

L
SEI! s Para saber+ Menu Pesquisa | NSGC-DAL v
ada el -

HOMOLOGACAO

Preencha os campos da tela

o2/

L} 12600.100006/2021-39

""" [ Nota Técnica 1 (06735556)
[0 Minuta de Portaria DAL-DIS

...... D Portara 1 (06735558 ﬁ

# consultar Andamento

Agendar Publicacao
Documento: Tipo:
06735558 FPortaria 1
Assinantes:

| Salvar | | Cancelar |

Clique em “Salvar”
para publicar.

[nome da autoridade]

- ATENCAO: a publicacdo de
atos no Boletim de Servico
Eletrdnico NAO PODE SER

REVERTIDA OU CANCELADA.

Motivo: Veiculo: Disponibilizagao:
| PublicacBo v | | Boleim de Servico Elefronico | |08/02/2021 =
Resumo:
Institui o Boletim de Servigo Eletronico no Ministerio da Economia.
MINISTERIO DA @
e
~ ECONOMIA




PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

5) Consultar dados da publicacao ou agendamento:

MINISTERIO DA ECONOMIA

L
SEI! S x Para saber+ Menu Pesquisa | NsGecoDAL
ada ot —

HOMOLOGACAD

£ 12600.100006/2021-39 o é = 2 g e E
h, ; e JJ e
------ [ Nota Técnica 1 (06735556) ¢ RS / = . L
~[B Minuta de Portaria DAL-DIZ|S Tarja de publicacdo
...... D Partaria 1 (06735558 il i Boletim de Servigo Eletrdnico
em 08/02/:2021
& Consultar Andamento /
Quando se tratar de \MSTEF.I o Quando se tratar de agendamento, o
. e . . A : Uz icone e a tarja de publicacdo sé serao
publicacao imediata, e et L J P ¢

, , : % : exibidos quando o documento for
um Nnovo icone sera Secretaria de Gestio Corporativa q

exibido ao lado do Diretoria de Admimistracio e Logistica publicado, na data agendada.

documento publicado

MINISTERIO DA
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PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

5) Consultar dados da publicacao ou agendamento:

MINISTERIO DA ECONOMIA

L
SEI! S x Para saber+ Menu Pesquisa | NsGecoDAL
ada ot —

HOMOLOGACAD

L/ 12600.100006/2021-39

[ Nota Técnica 1 (06735556) ¢~

i [] Minuta de Portaria DAL-DISIS

& Consultar Andamento

Boletim de Servige Eletrémico
em 08022021

MINISTERIO DA ECONOMIA
Secretania Executiva
Secretaria de Gestio Corporativa
Diretoria de Admimistracio e Logistica

Para consultar os dados referentes a
publicacao ou agendamento, clique no
icone “Visualizar
Publicag6es/Agendamentos”

MINISTERIO DA
ECONOMIA 6




PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

5) Consultar dados da publicacao ou agendamento:

MINISTERIO DA ECONOMIA

L
SEI- 3i15-

HOMOLOGACAO

Para saber+ Menu Pesquisa -

SGC-DAL

Q 12600 100006/2021-39
""" [ Nota Técnica 1 (0B673:

[l Minuta de Portaria DA
Bl ortaria 1 (06735558)

ﬁ Consultar Andamento

Publicacdes e Agendamentos

| Imprimnir | [ Eechar ]

Lista de Publicacbes (1 registro):

Documento  Tipo  Veiculo Data Motivo

[] 06735558 | Portaria | Boletim | 08/02/2021 | Publicacdo
1 de
Servico
Eletronico

Imprensa

. Resumo
Macional

Institul o
Boletim de
Servico
Eletrénico
na
Ministério
da
Economia.

Al;ﬁes;/

Na publicagao
imediata, o icone
“Alterar dados da

publicagao” s6
permitira editar os
dados referentes a

eventual publicacao
no Didrio Oficial (a
titulo de informacao)
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ECONOMIA 6



PUBLICAR OU AGENDAR PUBLICACAO

5) Consultar dados da publicacao ou agendamento:

MINISTERIO DA ECONOMIA

=
sell ... Para saber+ Menu Pesquisa N o5 -
adla llaad =

HOMOLOGACAQ N

L} 12600.100007/2021-83

_ Publicacdes e Agendamentos
R |Portaria 2 (06735565}

| Imprinnir | [Eec"lar]
Quando se tratar de
& Consultar Andamento Lista de Publicacbes {1 registro):
| agendamento, este
: : mprensa y ]
Documento  Tipo  Veiculo Data Motivo Mot Resumo  Agoes podera ser alterado e
[] | 06735565 | Portaria | Boletim | 09/02/2021 | Publicacéo Institui [ / cancelado a qualquer
2 de procedimentos =
Servico S =] momento antes da
e e do SEl no data prevista para
Ministerio da . ~
Economia. publicagdo

MINISTERIO DA
ECONOMIA 6



5) Consultar dados da publicacao ou agendamento:

ATENCAO!

Nao é possivel excluir ou cancelar a publicacao ja
realizada, pois ja foi dada publicidade ao ato. Apenas
os agendamentos podem ser alterados ou cancelados

enguanto nao tiverem sido publicados.

MINISTERIO DA
ECONOMIA 6



RETIFICAR, REPUBLICAR OU APOSTILAR

Para retificar, republicar ou apostilar um documento
no Boletim de Servico Eletronico, o usuario
publicador, logado na respectiva unidade publicadora
deve acessar o processo desejado no SEI/ME e seguir
OS PAsSOos a seguir.

Retificacao: permitida quando houver inconsisténcias de menor importancia e
complexidade e desde que ndao comprometa o texto original do ato publicado.

Republicacao: quando a incorrecao comprometer sua esséncia ou, por sua
importancia ou complexidade, deva ser reinserido na integra.

Apostilamento: anotacao ou registro administrativo de modificacdes contratuais que
nao alteram a esséncia da avenca ou que nao modifiquem as bases contratuais.

MINISTERIO DA
ECONOMIA G



RETIFICAR, REPUBLICAR OU APOSTILAR

1) Gerar publicacao relacionada:

MINISTERIO DA ECONOMIA

Se'I! 345 Para saber+ Menu Pesquisa _

HOMOLOGACAO

Q*rEEDD 100006/2021-39

------ [ Nota Técnica 1 (06735556) <
i B Minuta de Portaria DAL-DISIS

------ R IPortaria 1 (06735558) P,
& Consultar An}ﬁmentﬂ

\

Localize a publica¢ao original
clique no documento para abr
as funcionalidades

\1”4

SGC-DAL

Boletim de Servige Eletrdnico
em 08/02/2021

DOU de 08/02/2021, segdo 1,
paginz 10

MINISTERIO IJA ECONOMILA

Secretaryf Executiva
Secretaria de
Diretoria de Ad

Entao, clique no icone
“Gerar Publicagao
Relacionada”

estio Corporativa
frumistracdo e Logistica

MINISTERIO DA
ECONOMIA



RETIFICAR, REPUBLICAR OU APOSTILAR

1) Gerar publicacao relacionada:

MINISTERIO DA ECONOMIA

L
SEI! el Para saber+ Menu Pesquisa | [SGC-DAL ~
ada ok =

HOMOLOGACAO NEWE.

L} 12600.100006/2021-39

[ Nota Técnica 1 (06735556) <«

[ Minuta de Portaria DAL-DISIS Confirmar Dados

------ ElPortaria 1 (06735558) I,

Gerar Publicagcdao Relacionada

Portaria
# Consultar Andamento Descricdo:
[Retificacio da Portaria n® 1/2021 |
Interessados: Preencha os campos da tela
| | “Gerar Publicagao
Diretoria de Administracde e Logistica - DAL/SGC/SE/ME Relacionada”, e clique em
“Confirmar Dados”

,_I'E'U

MINISTERIO DA
ECONOMIA 6



RETIFICAR, REPUBLICAR OU APOSTILAR

2) Editar o novo documento:

MINISTERID DA ECONOMIA

i
SEII 215 -

HOMOLOGACADO

L.} 12600.100006/2021-39

- [ Nota Técnica 1 (06735556) (/

i [ Minuta de Portaria DAL-DISIS

[0 Portaria 1 (06735558) +* &

#3 D Portarna 1 DE?SEEEE
\

ﬁ' Cnnsultarhndamentﬂ\

O sistema ird clonar o
documento original,
utilizando o mesmo tipo,
numeragao e contetido

Para saber+ Menu Pesquisa | NsccDAL

MINISTERIO DA ECONOMIA

Faca os ajustes necessarios no
texto conforme padrdes para
republicacao ou retificagao,
conforme o caso

a Executiva
stdo Corporativa

MINISTERIO DA
ECONOMIA

<



2) Editar o novo documento:

Retificacao

Para retificagdao de ato publicado no Boletim de Servico Eletronico deve-se utilizar

as seguintes expressdes em letra maiuscula, negrito, entre aspas e em paragrafos
separados:

ONDE SE LE: "...";
LEIA-SE: "...".

Exemplo:

[NOMES DAS UNIDADES EM ORDEM HIERARQUICA DA MAIOR PARA MENOR]

RETIFICACAO

Na Portaria DAL/SGC/SE n® 39, de 20 de agosto de 2019, publicada no Boletim de Servigo Eletronico de 21/8/2020:
ONDE SE LE: “1002 (mil e dois) dias™;
LEIA-SE: “961 (novecentos e sessenta e um) dias™

ONDE SE LE: “1° de fevereiro de 19847
LETA-SE: “13 de fevereiro de 19847,

ONDE SE LE: “Machado de Assi1s™;
LEIA-SE: “Joaquim Maria Machado de Assis™.

MINISTERIO DA
ECONOMIA 6



2) Editar o novo documento:

Republicagao

A republicagao deve ser editada e assinada pelo signatario do ato original
publicado ou por servidor com competéncia legal por tal agao.

O ato deve ser republicado com a mesma numerag¢ao, data, signatario e vigéncia
inicial do ato originalmente publicado.

Para a republicacdo do ato, deve-se inserir um asterisco entre parénteses ao final
do texto com a explicacao do motivo da acao.

Exemplo:

[NOMES DAS UNIDADES EM ORDEM HIERARQUICA DA MAIOR PARA MENOR]

REPUBLICACAO
PORTARIA DAL/SGC/SE N° 15, DE 20 DE AGOSTO DE 2020

Texto...

(*) Portaria DAL/SGC/SE n° 13, de 20 de agosto de 2020, publicada no Boletim de Servigo Eletronico de 20/08/2020, REPUELICADA por
incorregbes no texto original, mantendo-se a vigéncia inicial.

MINISTERIO DA
ECONOMIA 6



2) Editar o novo documento:

Apostilamento

O apostilamento de ato publicado no Boletim de Servico Eletronico deve ser feito
em caso de necessidade de modificacdes contratuais que nao alterem a esséncia
da avenca ou que nao modifiquem as bases contratuais.

MINISTERIO DA
ECONOMIA 6



RETIFICAR, REPUBLICAR OU APOSTILAR

3) Coletar assinatura:

MINISTERID DA ECONOMIA

i
SEII 215 -

HOMOLOGACADO

L.} 12600.100006/2021-39

[ Nota Técnica 1 (06735556) <~

i [ Minuta de Portaria DAL-DISIS

[ Portaria 1 (06735558) .+ B
BNl ortaria 1 (06735566)

# consultar Andamento Pron

elet

ridencie a assinatura
ronica da autoridade
competente

Para saber+ Menu Pesquisa | NsccDAL

A partir da mesma unidade ou
por meio do Bloco de Assinatura

(passo a passo sobre assinaturas,
consulte a Cartilha do Usudrio do SEI)

DA ECONOMIA
ja Executiva
Festdo Corporativa

MINISTERIO DA
ECONOMIA


https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sistema-eletronico-de-informacoes-sei/comunicados/arquivos-noticias/cartilha-do-usuario-do-sei

RETIFICAR, REPUBLICAR OU APOSTILAR

4) Publicar ou agendar publicacao:

MINISTERIO DA ECONDMIA

L
SEI! 315 Para saber+ Menu Pesquisa . Nsecba
adle Hand —

HOMOLOGACAO

L} 12600.100006/2021-39
[ Nota Técnica 1 (06735556) <
- Minuta de Portaria DAL-DISIS

[ Portaria 1 (06735558) # BJ

E entao no icone

# Consultar Andamento \ » o
Agendar Publicagao

\

Clique no documento

assinado para acessar a lmsszﬂlféiii?flm
Telado Documelllto Secretania de Gestdo Corporativa

MINISTERIO DA
ECONOMIA



RETIFICAR, REPUBLICAR OU APOSTILAR

4) Publicar ou agendar publicacao:

Preencha os campos da tela

MINISTERIO DA ECONOMIA

am
SEI e Para saber+ Menu Pesquisa ]
e lland =

HOMOLOGACAO N

L} 12600.100006/2021-39

: Agendar Publicacao
[l Nota Técnica 1 (06735556) <~ 9 ¢
~[f Minuta de Portaria DAL-DISIS | Saiver | | Cancelar
b i Os campos
_____ D F'GrTara 1 *’/ E Documentao; Tipo: ”DocumeF:\to”
D F'{]rtarla '1 {E_“:p(-._b.._r.,_rE:bE:h} ﬁ 06735566 Portaria 1 (e ” :
Tipo~ e
&’ Consultar Andamento Assinantes: “Assinantes” ja sao
[nome da autoridade] - automaticamente
. preenchidos

No campo “Motivo”,

selecionar “Retificagdo”, Motivo: Veiculo: Disponibilizagio:
“Republica¢ido” ou v | |Boletim de Servico Eletrénico  + |  [18/02/2021 =
“Apostilamento”,
conforme o caso 2‘9“2‘:‘?3“_
epublicacio =
Apostilamento y 112021

MINISTERIO DA
ECONOMIA




RETIFICAR, REPUBLICAR OU APOSTILAR

4) Publicar ou agendar publicacao:

Preencha os campos da tela

MINISTERIO DA ECONOMIA

L
SEI! s Para saber+ Menu Pesquisa | NSGC-DAL v
ada el -

HOMOLOGACAO ﬁ 7 -

Assinantes:; -

L} 12600.100006/2021-39

P [ Nota Técnica 1 (06735556) «

[ Minuta de Portaria DAL-DISIS

[ Portaria 1 (06735558) + BJ

[nome da autoridade]

4

Os campos “Veiculo

; — . ivo: iculo: i ibilizacdo: e “Disponibilizacao”
...... Elrortaria 1 (06735566) P4 Motivo: Veiculo: Disponibilizagio: P . ¢
| Retificagdo v | | Boletim de Servico Eletronico  ~|  [18/02/2021 - Sao
Jo. automaticamente
Consultar Andamento :
Resumo: preenchidos
Retificacdo da Portaria n® 172021 /

Mantenha a data atual caso a publicacao deva ser imediata.
Para agendamento, informe data futura.

ATENCAO: a data da publicacio deve seguir o Calendério Nacional, respeitando-
se os finais de semana, os feriados nacionais previstos em portaria publicada pelo
Ministério da Economia, bem como os feriados estaduais no caso das unidades | pata:

descentralizadas. | :. ,
MINISTERIO DA

| ECONOMIA




RETIFICAR, REPUBLICAR OU APOSTILAR

4) Publicar ou agendar publicacao:

MINISTERIO DA ECONOMIA

L
SEII 31.5-

HOMOLOGACAO

L} 12600.100006/2021-39

- [ Minuta de Portaria DAL-DISIS

[0 Portaria 1 (06735558) +* B

P [ Nota Técnica 1 (06735556) «

Assinantes:;

Preencha os campos da tela

Para saber+ Menu Pesquisa | NsccDAL e

NV

FY

[nome da autoridade]

A titulo de informacgao,

preencher os campos

...... ElPortaria 1 (06735566) P4 Motivo: Veiculo: Disponibilizagao: apenas se o _a,to’
[Retificagio v| [Boletim de Servico Eletronico v | [18/02/2021 b= eventualmente, ja tenha
sido publicado no Diario
re Consultar Andamento ) P . .
Resumo: Oficial
Retificacdo da Portaria n® 172021
Informe elementos que p
identifiguem o ato, como
.emfanta, descrevendo a -
finalidade do documento. /
Obs.: himento obrigatdrio. : . -
>+ preenchimento obrigatorio Veiculo: Secao: Pagina: Data:
T
Lo b 1 ,
| || N | — MINISTERIO DA 6

ECONOMIA



RETIFICAR, REPUBLICAR OU APOSTILAR

4) Publicar ou agendar publicacao:

MINISTERID DA ECONOMIA

L
EI- J15-

HOMOLOGACAQO

L.} 12600.100006/2021-39

[l Nota Técnica 1 (06735556) ¢
[ Minuta de Portaria DAL-DISIS

[0 Portaria 1 (06735558) &

------ WP ortaria 1 (06735566) P4

# Consultar Andamento

Agendar Publicacao

Preencha os campos da tela

Para saber+ Menu Pesquisa | [sGC-DAL hd

VEWE

| Salvar | | Cancelar |

Documento; Tipo:
05735566 Paortaria 1 C||que em ”Salvar”
Assinantes: para publicar.
[nome da autoridade] - ATENCAO: a publicacdo de
~ atos no Boletim de Servico
Eletronico NAO PODE SER
REVERTIDA OU CANCELADA.
Motivo: Veiculo: Disponibilizagao:
| Refificacio v | | Boletim de Servico Eletrdnico ~ | [18/02/2021 e
Resumo:
Retificacdo da Portaria n® 1/2021
MINISTERIO DA
2 6
ECONOMIA




RETIFICAR, REPUBLICAR OU APOSTILAR

5) Consultar dados da publicacao ou agendamento:

MINISTERIO DA ECONOMIA

i
SEII 315-

HOMOLOGACAO

L} 12600.100006/2021-39

[ Nota Técnica 1 (06735556) <~
-~ Minuta de Portaria DAL-DISIS

[ Portaria 1 (06735558) /*
@R ortaria 1 (06735566) I (5)

Para saber+ Menu Pesquisa ——— 1@

# Consultar Andamento /

Quando se tratar de
publicagao imediata,
um novo icone sera
exibido ao lado do
documento publicado

/

T

=

MINISTERIO DA ECONOMIA

Secretaria de Gestdo Corporativa

SGC-DAL

‘ Tarja de publicacao

em 19/02/2021

Boletim de Servige Eletronico

{

Secretana Executiva

Para consultar os dados referentes a
publicacdao ou agendamento, clique no
icone “Visualizar
Publicacdes/Agendamentos”

etoria de Admimistracio e Logistica

Quando se tratar de
agendamento, o icone e a tarja
de publicacdo so serao exibidos

quando o documento for
publicado, na data agendada.

MINISTERIO DA
ECONOMIA

<




PUBLICACOES ELETRONICAS

— Os atos publicados no Boletim de Servico
Eletronico do SEI/ME sao disponibilizados
na internet:

gov.br/economia/sei

ou

extranet.economia.gov.br/sei

opcao Publicacoes Eletronicas

Veja a seguir como pesquisar.

MINISTERIO DA
ECONOMIA 6


https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei
https://extranet.economia.gov.br/sei/

PUBLICACOES ELETRONICAS

1) Pesquisar publicacOes eletronicas:

MINISTERIO DA ECONOMIA
L
sel

Publicagdes Eletronicas

| | @
Resumo: | |
Unidade Responsavel: | v |
Tipo do Documents: | v
Ndmero: | | Preencha os campos de acordo
Protocolo: | | com a busca pretendida e clique
o" H 1)
Veiculo: | » em “Pesquisar
|

Data do Documento: I‘."

[ S

Data de Publicacio: @ Hoje
() Indeterminada

(") Periodo explicito MINISTERIO DA 6

ECONOMIA



1.a) Visualizar resultados — um a um:

Exibindo 1 - 20 de 20

e : Data de .
Protocolo Descrigao Veiculo Publicacio Unidade
Boletim
- . de
I iy g =
06735566 Portaria 1 Servico 190272021 SGC-DAL
Eletronico
Fortaria N* 1, DE e fevereiro de 2021
Clique no numero de
06735965 Portaria 2 protocolo para GC-DAL
visualizar o conteudo
Portaria N° 2, DE 05 de fevereiro dEI do ato publicado
Boletim
R ; de
3 Al
0 06735558 Fortaria 1 Servico 08/02/2021 SGC-DAL
Eletronico

Partaria N® 1, DE 05 de fevereiro de 2021 [ins ...

Orgdo Resumo

Retificacao da Portaria n®

ME | 42021

Imprensa

: Acdes
Macional G

|
N

Cligue neste icone para
consultar as publicagoes
relacionadas (original,
retificacao, republicacdo e
apostilamento)

ME  Eletronico no Ministerio da
Economia.

2

MINISTERIO DA
ECONOMIA

<



PUBLICACOES ELETRONICAS

1.a) Visualizar resultados —um a um:

E PublicacGes Eletrdnicas - Publicagdes Eletronicas — O

B seihom.economia.gov.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacac_relacionada_visualiz...

Publicagcbes Relacionadas

Lista de Publicacbes Eletrdnicas (2 registros):

Data de

_— , 5 e Imprensa
Documento Descrigao Veiculo Publicacéo Unidade Orgao Resumo Nadionai
Eoletim
06735566 Portaria 1 9 qomz2021 S8% | ME | Retificacio da Portaria nF 1/2021
Servico DAL ¢
Eletrdnico
v o Institui o Boletim de Servico Sl
06735558 Portaria 1 Servico 08/02/2021 DAL ME Eletrénico no Ministério da secio 1 :
Eletrdnico Sl pagina 10

MINISTERIO DA
ECONOMIA



PUBLICACOES ELETRONICAS

1.b) Visualizar resultados — todos de um determinado periodo:

MINISTERIO DA ECONOMIA

sel.

Publicagdes Eletronicas

Resumao:

Unidade Responsavel:
Tipo do Documento:
MNimera:

Protocolo:

Veiculo:

Data do Documento:

Pesguisar | | Visualizar Selecionados

Clique na caixa de
selecado geral

Hoje
Indeterminada
O Periodo explicito

3resultados

- - Data de
Descrigao Veiculo Pu =
Boletim de
Portaria 1 Senvico 1910212021
Eletrénico

Unidade Orgdo

Retificacio da Portaria n® 1/2021

Imprensa
Nacional

Agdes

%

MINISTERIO DA
ECONOMIA

<



PUBLICACOES ELETRONICAS

1.b) Visualizar resultados — todos de um determinado periodo:

MINISTERIO DA ECONOMIA

sel.

Publicagdes Eletronicas

Pesguisar | | Visualizar Selecionados

®

Resumo: |
Unidade Responsavel: |
Tipo do Documenta: ~ “y g2 H
P | v E entdo em “Visualizar
MNimera: . ”
: Selecionados
Protocolo:
Veiculo: | v
Data do Documenta: | o
Data de Publicagéo: @® Hoje
Indeterminada
O Periodo explicito
3resultados
. = Data de . 5o Imprensa o
v -, .
Protocolo Descrigao Veiculo Pu Unidade Orgao Resumo N nal Agoes
Boletim de sce
. 06735566 Poartaria 1 Semnico 1910212021 DAL ME Retificacio da Portaria n® 1/2021 E
v Eletrinico

MINISTERIO DA
ECONOMIA 6



PUBLICACOES ELETRONICAS

1.b) Visualizar resultados — todos de um determinado periodo:

MiNESTERID DA ECONGMIA

:

@ SEI/ME -

O sistema abrird uma
pop-up com todas as
publicacdes
selecionadas

06733366 - Portaria - Mozilla Firefox

—~ O

52 hitps://seihom.economia.gov.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizarfid_orgs E ‘)“:?

O 8 s

~

MINISTERIO DA ECONOMIA
Secretaria Executiva
Secretaria de Gestio Corporativa
Diretoria de Admimmistragdo e Logistica

REPUBLICACAO

PORTARIA N° 1. DE 05 DE FEVEREIRO DE 2021

Boletim de Servigo Eletrdnico em 15/02/2021 | I

Para gerar PDF, utilize o atalho
CTRL + P, e selecione a op¢ao

disponivel no seu computador
(Salvar como PDF, Microsoft Print to PDF,
Adobe PDF etc.)

MINISTERIO DA

ECONOMIA



FIQUE ATENTO!!

Legislacdo sobre o uso do SEI/ME e do Boletim de Servico Eletronico:
e Portaria ME n? 294, de 4 de agosto de 2020

e Portaria SGCn?2 12706, de 26 de outubro de 2021

* Instrucao Normativa DAL/SGC n? 107, de 23 de novembro de 2021

Procedimentos e informag¢oes complementares:
e Extranet do Ministério da Economia

e Cartilha do Usudrio do SEI/ME

 Manual de Redacao da Presidéncia da Republica
* icone “Novidades” do SEI (&)

Duvidas? Entre em contato com sei@economia.gov.br

MINISTERIO DA
ECONOMIA G


https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-294-de-4-de-agosto-de-2020-270708788
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/publicacoes/boletim_portaria-sgc-12706.pdf
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/publicacoes/boletim-sei_instrucao-normativa-dal-107.pdf
https://extranet.economia.gov.br/sei/#boletim-sei
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/comunicados/arquivos-noticias/cartilha-do-usuario-do-sei
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
mailto:sei@economia.gov.br

MINISTERIO DA
)
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