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Roteiro para criacdo de conta de Gerente no sistema INCom

Passo 01 - Acessar o site do sistema INCom em https://incom.in.gov.br.

Passo 02 — Clique em “Cadastrar Novo Gerente”

IMPRENSA NACIONAL

Governo Federal » Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica

Brasilia, 29 de abril de 2024 fale com o administrador

INCom - Envio de matéria

USUARIO:| ]
SENHA:| |

‘ Enviar |

Esqueci a Senha
Primeiro Acesso

Cadastrar Nova Origem*

I Cadastrar Novo Gerentel

Guia de Cadastramento de Usudrios

* Somente para 6rgdos ou entidades que
ainda ndo possuem cadastro. N3o se
enquadram nesta opcdo, 6rgdos integrantes
da estrutura do Governo Federal.

Passo 03 — Ler as informagdes e preencher os dados solicitados da Origem.

OBS: Mesmo havendo Gerente cadastrado, sera necessario preencher os dados
solicitados para Origem e para Novo Gerente:

IMPRENSA NACIONAL

Brasilia, 06 de July d= 2020 fale com o administrador

Instruciies para preenchi do formulari

I#)Cadastm de Novo Gerente:

Prezado(a) Usudrio(a),

0 formuldrio abaixo somente deverd ser preenchido quando a origem
(Entidade Publica ou Privada) ja estiver cadastrada junto 3 Imprensa Nacional,
e guando n3o houver gerente cadastrado no Sistema de Envio Eletrénico de
Matérias - INCom ou seu gerente ndo mais fizer parte da Unidade.

Atencdo: antes de iniciar o preenchimento em tela,_o usudrio deve ler
atentamente as_instrucd i guir. Tais instrugies contemplam
informagdes sobre o preenchimento, documentos obrigatdrios, assinaturas,
prazos, entre outras. A correta observincia dessas instrugdes serd
fundamental para o sucesso do cadastramento.

1. Preencher todos os campos do formuldrio abaixo

0OBS 01: em Dades da Origem, no campo "e-mail”, inserir um e-mail
institucional em nome da propria Entidade Publica ou Privada. Preencher
também o campo “e-mail (2)", podendo repetir o e-mail institucional ou
incluir outro e-mail em nome da respectiva Entidade Publica ou Privada.

OBS 02: em Dados do Gerente, no campo “e-mail”, inserir um e-mail
institucional em nome do Novo Gerente a ser cadastrado. Preencher
também o campo “e-mail (2)", podendo repetir o e-mail insttucional ou
incluir um e-mail pessoal em nome do Novo Gerente.

N

. Apds preencher todos os campos do formuldrio, clique em “continuar”.

w

. Serdc gerados automaticamente dois anexos (Anexo I e Anexo II) na
proxima tela.

Eal

Clicar em “Gerar Anexo 17, e, ap6s salvar, clicar em “Gerar Anexo 11",

w

. Salvar ambos os arquivos (Anexo I - OFICIO e Anexo II) no préprio
computador, imprimir e colher assinatura do Legitimo Representante dz
Entidade de Origem e do Novo Gerente a ser cadastrado no INCom
(caso o Novo Gerente a ser cadastrado no INCom seja também o
proprio Representante da Entidade, este deverd assinar o OFICIO nos
dois campos destinados as respectivas assinaturas).



https://incom.in.gov.br/

6. Digitalizar s sequintes DOCUMENTOS

« OFICIO gerado (Anexo 1), devidamente assinado pelo Legitimo
Representante da Entidade de Origem e pelo hovo Gerente a ser
cadastrado no INCom. As assinaturas devem estar de acordo com o(s)
documento(s) de identidade apresentado(s).

 Anexo Il contendo os dados do Orgdo ou Entidade e do Novo Gerente.,
* RG e CPF do Novo Gerente a ser cadastrado no INCam.

« DOCUMENTO que comprove a LEGITIMA REPRESENTACAO de quem
assinou ¢ OFICIO:

J No caso de 6rgdos e entidades publicas estaduais ou municipais:
portaria de nomeacdo publicada na Imprensa Oficial, constando o
cargo do servidor piblico gue estd representando legitimamente o seu
Orgdo ou Entidade Plblica neste ato de cadastramento do Novo
Gerente no Sistema INCom.

v No caso de entidades privadas: contrato social ou estatuto + ata de
posse da atual diretoria constando os dados do Representante Legal
que assina o OFICIO para cadastramento do Novo Gerente no Sistema
INCom.

0OBS: Em caso de duvidas quanto & autenticidade da(s) assinatura(s), a
Imprensa Macional poderd solictar o reconhecimento de firma em
cartdrio, com base no art. 99 do Decreto n® 9.094/2017.

M

Enviar todcs os documentos digitalizados (legiveis)_por meio da Central
de Atendimento da Imprensa Nacional:

Importante: A efetivacdo do cadastro ocorrerd em até 72 (setenta e duas)
horas apds o recebimento da documentagdo. O pedido de cadastramento que
ndo for confirmado no prazo de 30 (trinta) dias, com o envio dos documentos e
formularios solicitados, terd seus dados excluidos do sistema.

Procedimentos para o envio da documentacio:

WWW.in, gov. br
Central de Atendimento
Cadastrar dados pessoais
Cadastrar manifestacio
Anexar documentos

Informacdes: (61) 3441-9450

Dados da Origem

NOME: = |UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS [

CNPJ: ™ (54464109000148 |

(somente nimeros)

ENDERECO: = |Av Lourival de Melo Mota,s/n Tabuleiro dos Martir|

CIDADE: = |Maceié |
UF: * [AL v

CEP: ™ (57072900 |

(somente numeros)
TELEFONE: * [82 | [3214-1002 |

TELEFONE (2): | | | |

EMAIL: = [gr@reitoria.ufal.br |

EMAIL (2): |gvr@reitoria.ufal br |




Passo 04 — Preencher os dados solicitados do Gerente:

OBS 1: todos os usuarios ou usuarias do sistema INCom serao Gerentes (por
forga da Portaria n° 01 de 02 de janeiro de 2024).

Dados do Gerente

NOME: = | l

CpF: * |
(somente nomeros)

CARGO: * | I

TELEFONE: * | | | |

TELEFONE (2): * | || |

EMAIL: * |

SETOR DE LOTAGAO: |

|
EMAIL (2): | |
|
|

LOGIN: * |

PERMISSOES DE ENVIO(Y): | |

ORDEM HIERARQUICA®): | |

Passo 05 — Clicar em Continuar para que o sistema gere os Anexos:

TELEFONE (2): * 61 34419999
EMAIL: * novogerente0l@teste.o
EMAIL (2): novogerente01@gmail.c
SETOR DE LOTAGAO: COGED
LOGIN: * NOVOGERENTEO1
PERMISSOES DE ENVIO(*); COGED TESTE

ORDEM HIERARQUICA(?): IN DIRGE COGED

(1) Este campo deversd indicar as ongens para 3s Quais © gerente terd permissSo para
encaminhar maténas.

(2) Estrutura hierdrquica completa, incluindo a unidade da qual o usudrio estd
cadastrado.

o

Sistema gera — automaticamente — dois Anexos (I e Il) a partir dos dados preenchidos no
formulario, conforme demonstrado nas préximas paginas:




Passo 06 — Clicar em “Gerar Anexo I”

Procedimentos para o emsdo da documentacdo:

Cadastro enviade com sucessol

Frocedimenios para o envie da doCumemacao.

WWw. in. gowv. br
Central de Atendimenta

) €3 oers o Cadastrar dados pessoais
ST Campo devers | N

encaminhar atérine, Cadastrar manifestacdo

(2) Estrutura hisrdrguil Anexar documentos

cadastrado.

Informacdes: (61) 3441-9450

Gerar Anexo 1T Concluir

Passo 07 — Salvar o Anexo | (Oficio gerado em PDF) no préprio computador

NOME DA ENTIDADE:

({Preencher com letra de forma o Nome da Entidade)

CHNPJ:
{Preencher CNPJ da Entidade)

Oficio de Solicitacio de Cadastramento de NOWVO GERENTE

A0 Senhor

Diretor-Geral da Imprensa Nacional — Secretaria Geral da Presidéncia da Repdblica
Sator de Indlstrias Graficas, Quadra 6, Lote 800

CEP: TD.610-460 — Brasilia — DF

Solicito o cadastramento de NHOYWO GERENTE 01 CPF: 255222228 | COORD DE
EQUIPE pelo(a) ORGAQ TESTE 01, sedlado{a) em QUADRA 06 SETOR GRAFICO,
BRASILIA. DF CEP: T0000000. como gerente do Sistema de Envio Eletrdnico de
Matérias — IMCom, para encaminhamento de matérias para publicagio nos Jomais
Oficiais, na forma do artigo 28 da Poriaria n® 283, de Z de oulubro de 2018, do
Diretor-Geral da Imprensa Nacional.

Declaro ainda, para os devidos fins, que as informagdes o documentos apresentados
nesta solicltagio de cadastro para o acesso ao Sistema de Envio Eletronico de
Matérias — INCom s&o0 verdadeiros e auténticos, estando ciente de que a nao
varacidade das informagdes prestadas acarretara responsabilidades no Ambito
administrativo, civil & penal, passiveis de penalizagbes conforme a legislagio
brasileira em vigor.

Local & Data

Aszsinatura do Legitimo Reprezentante da Entidade
(conforme documento apresentado)

Freencher com letra de forma o Mome Completo e o CFF
NOME-

CPF:

Assinatura do Novo Gerente
{conforme documento apresentado)



Passo 08 — Clicar em “Gerar Anexo II”

Procedimentos para o envio da docomentacdo:

Cadastro enviado com sucesso!

(Z) Estrutura hierdrouil
cadastrado.

Procedimentos para o envio da documentagdo:

www. in. gov. br
Central de Atendimento
o rores Cadastrar dados pessoais
1) Este campo devera | N o
erncaminhar maté-jee. Cadastrar manifestacdo

Anexar documentos

Informacoes: (61) 3441-9450

[ Garar Anaxo I I GerarAnmm]Il

Concluir

Passo 09 — Salvar o Anexo Il (Oficio gerado em PDF) no préprio computador

An Sanhor

Diretor-Geral da lmprensa Nacional
SIG Duadra 6 — Lote 300
T0610-460 — Brasila-DF

DADCS DO ORGACD OU ENTIDADE

Mome do COman/Entidade Vinculada:
ORGED TESTE 01

GNP N® 1234567893 2231

QUADRA 06 SETOR GRAFICO

| CEP: 70000000

BRASILIA I UF:

DF |Fax:t )

Telelone  (B7) 9950990909

Telefons 2 (61) 341159988

Comeln

orgacteste 01 {@teste.com.br

Cormeio Eletrénico
orgacteste0 1 @gmail com br

DaDCs DO GERENTE

Nome complets: NOVD GERENTE 01

ldentificagio do Acesso CPF n*:
HOWD GERENTE 01 00 g gonoon 9o
Telafone 1: Talafone

{81) $0CO0DH0G (61) 34119009

Correio Elatr@nics 1

novogersni20 Ligteste.com. br

Caomaio Elatrdnico

novogerentael LiEomail.com_ b

Setor de Lolagao:
COGED

cango:
COORD DE EQUIPE

Origens Aulorizadas (1)
COGED

Ordem Hiararguica
INDIRGE COGED

1) Este campa devara indicar a5 ofgens pam &2 quak o gefania lars permissio rara ancamirharn

rmatériaz.




Passo 10 — Preencher o Oficio (Anexo I) e adicionar a Assinatura Digital pelo
Portal Gov.br.

Passo 11 — Envio da Documentagao Para a Central de Servigos da Imprensa
Nacional:

Para finalizagdo do processo de cadastramento de usuarios no INCom, é
fundamental que toda documentacdo exigida seja encaminhada para a
Imprensa Nacional. Esse envio € efetuado pelo endereco da Central de
Servigos da Imprensa Nacional:

https://centraldeservicosti.in.gov.br/citsmart/webmvc/login

Na pagina da Central de Servigos da Imprensa Nacional, escolher a opgao
“‘Entrar com gov.br’

@inlocal | 56390165404

Ou acesse a sua conta

Entrarcom9 vb

Apos identificagdo no Portal Gov.br, o acesso a Central de Atendimento
ao Cliente da Imprensa Nacional sera liberado.


https://centraldeservicosti.in.gov.br/citsmart/webmvc/login

Passo 12 — Na Central de Servigos, escolher Central de Atendimento ao Cliente

€ Nio seguro | hitps//centraldeservicosti.in.gov.br,

¥ Brownie marmoriza.. |§f Pudim de tapiocac.. @™ Abobrinha é curing.. ¥ Titulos de renda fix... Entenda melhor o C...

= Portal

CENTRAL DE ATENDIMENTO AO
CLIENTE

Servigos de atendimento ao cliente externo.

Passo 13 — Escolher a opgdao INCOM

Q
SN COMPLEXO CULTURAL CONTRATOS FATURAMENTO INCOM
2} &: Impre Naciona .: g oL 0
208 - L
OUTRAS SOLICITAGOES PORTAL IN
Sarvigos nido encontrados nos oulios topico Servios eferentes ao Portal mprensa Nacional
-
Passo 14 — Escolher a opcao Cadastro/Credenciamento de Ori
= )
INCOM
Ser S IN MW 1 IN
ol Atualizagdo/ Alteragao de Cadastro Cadastro/ Credenciamento de Desativar Cadastro
2 Origem v
-

4 0o 3

P Informagdes sobre envio e devolugdo Log-in de Acesso e Recuperagdo de QOutros
de matérias Senha =
Outros servigos relacionados ao INCOM
) |




Passo 14 — Escolher a opg¢ao Pessoa Juridica em Natureza, informar o CNPJ
da Universidade Federal de Alagoas (24.464.109/0001-48) e clicar em
Pesquisar.

Cadastro/ Credenciamento de Origem

?

Natureza *

a Juridica v

[CPF ou CNPJ *

Enderego * Ne Complemento Bairro

Cidade * UF*

“““““““

Passo 15 — Preencher o campo Descrigdo com o seguinte texto:

“Solicito o cadastramento no INCom conforme documentos anexos.”

Passo 16 — Anexar os oficios gerados pelo sistema INCom, abaixo da descricéo

Natureza
Juridica v
CPF ou CNPJ *
ceP
57072900
Enderego * Ne Complemento Bairro
A bulei t
Cidade * UF
Mace

Apés clicar em “Concluir’, o sistema da Central de Atendimento gera —
automaticamente — numero de SOLICITACAO para acompanhamento da
demanda/manifestacao por parte do usuario.



Passo 17 — Verificar o andamento da solicitacdo na central de atendimento (a
solicitagao é identificada como TOKEN pelo sistema da Central de Atendimento)

- Clicar nos trés tragos no topo esquerdo da tela, acima do identificador
da Central de Atendimento ao Cliente, conforme figura abaixo:

CENTRAL DE ATENDIMENTO AO
CLIENTE

Servigos de atendimento ao cliente externo.

Sera apresentada pela Central de Atendimento uma mensagem de
efetivacdo do cadastro e sera enviado e-mail automatico do sistema INCom
informando sobre a efetivagdo do Cadastro e informando os proximos passos
para acesso ao sistema INCom de publicagao de matérias eletrénicas.

- Caso nao receba, clicar na opcao Meus Tickets e buscar o ticket com o
numero de sua solicitacdo gerado pela Central de Atendimento:

‘—— [ —
& Porta

\cesso e Recuperagao de Senha

Log-in de Acesso e Rect



O e-mail automatico enviado pelo sistema INCom deve ser similar ao
modelo apresentado abaixo:

Assunto: ORIENTACOES SISTEMA INCOM
Senhor(a) Cliente,

Informamos que seu cadastro foi efetivado
(Ref Prox 263720)

Acesse hitps incom ingovbr e dique na opglo “Primeiro Acesso” Insira os dados solicitados e siga as instrugdes para
cadastramento da senha, que deverd ser composta de 20 menos seis caracteres © do letras ¢

Ao efetuar o login, o centificado estard disponivel para ser baixado'download Clique no /ink correspondente ¢ salve o certificado
em uma pasta local. Jamais abra o arquive ou ele serd danificado. Verifique se salvou corretamente acessando a respectiva pasta. O
arquivo deverd estar salvo como tipo ARQUIVO, sem extensio. A senha do certificado serd cadastrada na primeira utilizagio

Para sua seguranga e facilidade, recomenda-se que faga uma copia de seguranga do certificado em outro local, como pen drive, para
utilizagio em casos de esquecimento da senha do centificado ou formataglo de equipamento

Seguem anexados prings de orientagdes para baixar e salvar o certificado. O cerziore € um arquivo que nunca deverd ser aberto,
portanto nlo hi programa associado a ele. Sua dnica funglo ¢ armazenar cddigos de autenticidade do usudrio, que sio checados
pelo INCom no momento do envio. Solicitamos desconsiderar a mensagem que se¢ refere "sem autorizagio de envio™

N ”

Acessando o INCom pela primeira vez, o sistema baixard no seu computador o “"Applet Java®, sem o qual o sistema nio funcionars
Quem estiver vinculado a uma rede corporativa, deverd solicitar 20 administrador de rede que proceda algumas configuragdes no
ambiente de rede, conforme descrito abaixo. Em caso de rede privada ou intemet doméstica, dispensam-se as configuragdes.

e E necessirio liberar no proxy e'ou flrewall o IP e a porta especifica, com o status de entrada e saida Sem a lberacdo desta
configuragdo o usudrio ndo concluird o envio ¢ ndo R uird har o e das suas matérias

e Nome do servidor incomrecep in gov br

* Pora 3001

GERENTE INCOM
Neste tépico encontram -se informagdes Uteis aos usudrios com perfil de Gerente

- O usuirio gerente pode criar nOVos usuirios ¢ gerentes que terdo o privilégio de enviar matérias em nome da sua mesma origem,
por meio do menu “Cadastro de Usudrio”, no link “Cadastrar nove Usuirio” Basta preencher todos os campos e clicar em
ENVIAR para gravar o nove usuirio

- Pelo "Cadastro de Usudrio” o gerente também pode alterar os dados ¢ o perfil dos usudrios, clicando em “Editar”, bem como
definir as origens pelas quais o5 usudrios poderio enviar matérias, clicando em “"Permisslio de Envio™

« Para configurar perfil do usuirio como GERENTE, clicar em "SIM™ no campo GERENTE

« O gerente pode ativar, desativar ou reativar usudrios Basta clicar em "Cadastro de Usuidrio™, "Editar”™, e no campo “Auvo”, clicar
em "SIM” ou "NAO"

- Lembramos que um usuirio que ja tenha feito algum envio de matérias para publicagdo jamais poderid ser excluido do cadastro,
pois seus registros estio no Banco de Dados, assim permanecendo mesmo que esteja "DESATIVADO™

< A solicitaglio de cenificado digital somente poderd ser efetuada, via wed, pelo GERENTE Incom No “Cadastro de Usudrio™,
clicar em “"Requisitar Certificado’ no link comrespondente a0 usuisrio

« Ressaltamos que € imprescindivel manter atualizados os dados cadastrais dos usudrios

Segue, em anexo, copia da Portarvia n” 283, de 2 de outubro de 2018, que dispde sobre normas para publicagdo e pagamento de
aros no Didrio Oficial da Unmido.

Para mals informagdes, favor entrar em contato com (61) 3441.9450

Atenciosamente,
Equipe INCom

Ao seguir as orientagdes contidas neste e-mail do INCom o usuario ou a
usuaria estara apto/apta a utilizar o referido sistema e encaminhar matérias para
publicagdo no Diario Oficial da Unido. Em caso de duvidas entrar em contato
com o Gerente do Sistema INCom na UFAL, Flavio Henrique Reis Santos, pelo
e-mail flavio@nti.ufal.br, ou pela Central de Atendimento da Imprensa Nacional:
(61) 3441-9450.



mailto:flavio@nti.ufal.br

Protocolo de FINALIZAGAO — Mensagem Automatica da Central de
Atendimento

Trata-se de e-mail encaminhado automaticamente ao usuario com a
informacédo sobre a FINALIZACAO do atendimento (n® SOLICITACAO) da
Central de Atendimento da Imprensa Nacional.

Assunto: Mensagem Finalizada
Senhor(a) FLAVIO

Favor acessar a Central de Atendimento, para ter conhecimento da resposta de sua solicitagio de numero 263631
que foi finalizada

Atenciosamente,

Central de Atendimento
COREX/COGED/DIRGE/NN/SG/PR
Telefone: (61)3441-9450

SIG, Quadra 6, lote 800,

70610-460 Brasilia DF

OBS 1: O representante legal sera o servidor ou a servidora titular do
setor, sendo necessario anexar sua portaria de nomeagao juntamente com os
oficios 1 e 2.

OBS 2: Caso o usuario ou a usuaria receba esta mensagem da Central
de Atendimento, sem que tenha recebido a mensagem do INCom sobre a
“Efetivacdo do Cadastro”, o usuario ou a usuaria devera acessar a Central de
Atendimento com o numero do Protocolo recebido e verificar se existe alguma
pendéncia na sua solicitacdo, conforme descrito na parte final do Passo 17, na
opcao Meus Tickets. Em caso de duvidas entrar em contato com a Central de
Atendimento da Imprensa Nacional: (61) 3441-9450.



