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PRESIDENCIA DA REPUBLICA
Secretaria-Geral / Imprensa Nacional

Guia de Cadastramento de Usuarios — INCom

Passo a Passo + Perguntas & Respostas

1 INTRODUCAO

O presente Guia de Cadastramento de Usuarios — INCom busca apresentar de
maneira objetiva e didatica os principais passos necessarios ao cadastramento de
usuarios de Orgdos e Entidades Publicas (estaduais e municipais) e de Entidades
Privadas interessadas em publicar matérias ou intermediar a publicacdo de matérias no
Diéario Oficial da Uni&o.

Ao final deste Guia constam também dois anexos importantes para leitura prévia:

ANEXO A - Instrucdes e Documentacao Exigida (Cadastramento INCom)

ANEXO B — Perguntas & Respostas.

2 PASSO a PASSO — Cadastramento de Usuarios via Internet

2.1 Cadastramento de NOVA ORIGEM

O Cadastramento de Nova Origem deve ser utilizado somente para 0rgdos ou

entidades que ainda ndo possuem cadastro no Sistema de Envio Eletronico

de Matérias - INCom.

Passo 01 — Acessar Site da IN www.in.gov.br (clicar em “INCom” no menu principal)

Nova Origem

&

© & wwwingov.briweb/guest/inicio - @ W

GOV BR ACESSO A INFORMACAO PARTICIPE SERVICOS LEGISLAGAO ORGAOS DO GOVERNO ¥

Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica

Imprensa Nacional 9 ALTO-CONTRASTE R vuBRas

= Institucional Leiturado Jornal Publicacdo de Matérias Central de Atendimento

Diario Oficial da Uniao

EDICAO DO DIA

ATOS NORMATIVOS ATOS DE PESSOAL CONTRATOS, EDITAIS E AVISOS

( DIARIO COMPLETO )

VERSAO CERTIFICADA

PESQUISA

Informe o termo que deseja pesquisar no Diario Oficial do dia ) | PESQUISA AVANGADA &

Verificacdo de autenticidade
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PRESIDENCIA DA REPUBLICA
Secretaria-Geral / Imprensa Nacional

Passo 02 — Clicar em “Cadastrar Nova Origem”

Nova Origem

IMPRENSA NACIONAL

Brasilia, 30 de July de 2020 fale com o admir

INCom - Envio de matéria

USUARIO:
SENHA:

Enwviar

Esqueci a Senha

Primeiro Acesso

|Cadastrar Nova Origem* |

Cadastrar Novo Gerente

Guia de Cadastramento de Usuérios*

* Somente para 6rgdos ou entidades que ainda
nédo possuem cadastro. Ndo se enquadram
nesta opgdo, érgdos integrantes da estrutura
do Governo Federal.

Passo 03 — Ler atentamente as informacgdes / instrugdes e Clicar em “Continuar”

Nova Origem

IMPRENSA NACIONAL

Brasilia, 12 de March de 2020 fale com o administrador

Acesso INCom — Cadastrar Nowva Origemn
Prezado(a) Usudriofal),

Vocé estd acessando o modulo Cadastrar Nova Origem, que deve ser utilizado
somente para orgdos ou entidades que ainda ndo possuem cadastro no
Sistema de Envio Eletronico de Matérias - INCom.

Cadastramento de Nowva Origem

Org3os e Entidades Publicas (estaduais e municipais) e as Entidades Privadas
interessadas em publicar matérias ou intermediar a publicagcdo de matérias
deverdo formalizar o pedido de cadastramento junto & Imprensa Macional, por
meio do preenchimento do formuldrio e do oficio de indicacdo de seu gerente
no sistema.

O formulario e o modelo de oficio est3o disponiveis nas proximas paginas para
presnchimento em tela, impress3o e assinatura, devendo ser digitalizados e
encaminhados eletronicamente, incluindo os demais documentos obrigatdrios
indicados, para o endereco destacado no final desse texto.

O cadastramento de Mova Origem comtempla 032 (trés) categorias:

= Orgdos e Entidades Piblicas (estaduais e municipais) e Entidades
Privadas

= Comissdoes Pro-Fundacdo (para fundacdo de entidades sindicais ou
associacbes de classe)

= Agéncias Intermediadoras

Guia de Cadastramento de Usuarios — INCom 4 |




PRESIDENCIA DA REPUBLICA
Secretaria-Geral / Imprensa Nacional

Ao selecionar e confirmar a categoria escolhida (na proxima pagina) surgird um
formulario especifico a ser preenchido.

Atencdo: antes de iniciar o preenchimento em tela, o usudrio deve ler
atentamente as instrucdies descritas no cabecalho do respectivo formul3rio.
Tais instrugdes contemplam informacdes sobre o preenchimento, documentos
obrigatdrios, assinaturas, prazos, entre outras. A correta observancia dessas
instrugies sera fundamental para o sucesso do cadastramento.

Procedimentos para o envio da documentacdo:

www.in.qov.br
Central de Atendimento
Cadastrar dados pessoais
Cadastrar manifestacdo
Anexar documentos

Informacdes: (61) 3441-9450

Passo 04 — CADASTRAMENTO - Selecionar uma das opc¢des de Categoria

Nova Origem
Ser4 utilizado como exemplo a 12 opc¢do, destacada em negrito:
— Orgéos e Entidades Publicas (estaduais e municipais) e Entidades Privadas

— Comissodes Pré-Fundacgéao (para fundagdo de entidades sindicais ou associacdes de classes)

— Agéncias Intermediadoras

IMPRENSA NACIONAL

Brasilia, 12 de March de 2020 fale com o administrador

INCom — Cadastro de origem

Selecione a categoria em que o drgdo ou instituicdo se insere: |L]

Selecione a categoria em que o drgdo ou instituigdo se insere: |

. Orgdos e Entidades Piiblicas (estaduais e municipais) e Entidades Privadas

Comisstes Pro-Fundacae (para fundagdo de entidades sindicais ou associagtes de classe)

Agéncias Intermediadoras

Outras

Guia de Cadastramento de Usuarios — INCom 5 ‘



PRESIDENCIA DA REPUBLICA
Secretaria-Geral / Imprensa Nacional

Passo 05 — Confirmar opc¢éao selecionada clicando em “OK”

Nova Origem

IMPRENSA NACIONAL

Brasilia, 12 de March de 2020 fale com o administrador

INCom — Cadastro de origem

Orgéos e Entidades Plblicas (estaduais e municipais) e Entidades Privadas -

Incluem-se nesta categoria 6rgaos publicos das esferas estadual e municipal e
entidades particulare

[ Voltar ]

Passo 06 — Ler as Instrugdes, Preencher o Formulario e Clicar em “Continuar”

Nova Origem

IMPRENSA NACIONAL

Brasilia, 06 de July de 2020 fale com o administrador

Instrucbes para preenchimento do formulario:

Orgiios e Entidades Publicas {estaduais e municipais) e Entidades Privadas:

1. Preencher todos os campos do formuldrio abaixo.

OBS 01: em Dados do Org3c, no campo “e-mail”, inserir um e-mail
institucional em nome do préprioc 6rgdo ou entidade publica estadual /
municipal ou em nome da propria entidade privada.

0OBS 02: em Dados do Gerente, no campo “e-mail”, inserir um e-mail
institucional em nome do prdprioc gerente a ser cadastrado. Preencher
também o campo “e-mail (2)", podendo repetir o e-mail institucional ou
incluir um e-mail pessoal em nome do respectivo gerente a ser cadastrado.

2. Apds preencher todos os campos do formuldrio, clique em "continuar™.

3. Serd gerado automaticamente um OFICIO na préxima tela.

4. Conferir os dados no OFICIO gerado e clicar em “enviar”.

5. Na proxima tela clicar em "Imprimir PDF".

6. Salvar o OFICIO no préprio computador, imprimir & colher assinaturas do
Legitimo Representante da Entidade e do Gerente a ser cadastrado no
INCom. (caso o Gerente a ser cadastrado no INCom seja também o préoprio

Representante da Entidade, este devers assinar o OFICIO nos dois campos
destinados 3s respectivas assinaturas).

Guia de Cadastramento de Usuarios — INCom 6 |




PRESIDENCIA DA REPUBLICA
Secretariz-Geral / Imprensa Nacional

7. Digitalizar os sequintes DOCUMENTOS:

= OFICIO gerado, devidamente assinado pelo Legitimo Representante da
Entidade e pelo Gerente a ser cadastrado no INCom. As assinaturas
devem estar de acordo com ofs) documento(s) de identidade
apresentado(s).

s RG e CPF do Gerente a ser cadastrado no INCom e do Legitimo
Representante da Entidade.

= DOCUMENTO que comprove a LEGITIMA REPRESENTACAO de quem
assinou o OFICIO como Representante da Entidade:

v No caso de 6rg3os e entidades publicas estaduais ou municipais: portana
de nomeacdo publicada na Imprensa Ofical, constando o cargo do
servidor publico que esta representando legitimamente o seu 6rgdo ou
entidade publica neste ato de cadastramento do gerente e de sua
entidade 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 gerente e de sua entidade no
Sistema INCom.

0QBS: Em caso de duvidas quanto a autentiadade da(s) assinatura(s), a
Imprensa Nacional podera solicitar o reconheamento de firma em cartério,
com base no art. 9° do Decreto n® 9.094/2017.

8. Enviar todos os documentos digitalizados (legiveis) por meio da Central de

Atendim ren i

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

Procedimentos para o envio da documentacdo:

Www.in.gov.br
Central de Atendimento
Cadastrar dados pessoais
Cadastrar manifestagdo
Anexar documentos

Informacgdes: (61) 3441-9450

INCom — Cadastro de origem

Orgdos e Entidades Piblicas (estaduais e municipais) e Entidades Privadas -

Dados do Orgdo

NOME: * ORGAO TESTE 01

CNPJ: *

. 12345678932228
(somente nimeros)

ENDERECO: * QUADRA 06 SETOR GRAFICO

CIDADE: * BRASILIA

ESTADO: * DF

CEP: *

. 70000000
(somente nimeros)

TELEFONE: * 61 999999999

EMAIL: * orgaotestell@teste.cor

Guia de Cadastramento de Usuarios — INCom 7




PRESIDENCIA DA REPUBLICA
Secretaria-Geral / Imprensa Nacional

Dados do Gerente

MOME: ® GERENTE TESTE 01

CPF: =
(somente nimeros) fooo00g0000

CARGO: * COORD DE EQUIFE
TELEFOME: = 61 00000000
TELEFOMNE (2): * 61 34419985
EMAIL: * gerentetestedl@teste.c
EMAIL (2): gerentepessoalteste0l@
LOGIN: * GERENTETESTEOL

Por questdes de seguranca, a senha dos novos usuarios sera gerada pelo
sistema, por meio do link "Primeiro Acesso” localizado na tela de logon.

Limpar

Sistema gera OFICIO — automaticamente — a partir dos dados preenchidos no
formulario:

Passo 07 — Conferir dados do Oficio gerado (em tela) e Clicar em “Enviar”

Nova Origem

ORGAO TESTE 01

Oficio de Solicitagdo de Cadastramento de Entidade Publica ou
Privada e de Gerente do INCom

Ao Senhor

Diretor-Geral da Imprensa Nacional - Secretaria Geral da Presidéncia da Repablica
Setor de Indastrias Graficas, Quadra 6, Lote 800

CEP 70.610-460 - Brasilia - DF

Solicito o cadastramento de GERENTE TESTE 01, CPF: 99999939398 , COORD DE EQUIPE,
pelo(a) ORGAO TESTE 01, CNP): 12345678922228 sediado(a) em QUADRA 06 SETOR GRAFICO,
BRASILIA-DF, CEP: 70000000, como gerente do Sistema de Envio Eletrénico de Matérias -
INCom, para encaminhamento de matérias para publicacdo nos Jornais Oficiais, na forma do
artigo 28 da Portana n® 283. de 2 de oytubro de 2018, do Diretor-Geral da Imprensa Nacional

Dedlaro ainda, para os devidos fins, que as informag¢des e documentos apresentados nesta
solicitacdo de cadastro para o acesso ao Sistema de Envio Eletrénico de Maténas - INCom s3o
verdadeiros e auténticos, estando ciente de que a ndo veracdade das informagdes prestadas
acarretara responsabilidades no dmbito administrativo, civil @ penal, passiveis de penalizagdes
conforme a legislag3o brasileira em vigor.,

Guia de Cadastramento de Usuarios — INCom 8



PRESIDENCIA DA REPUBLICA
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Local e data

Assinatura do Legitimo Representante da Entidade
(conforme documento apresentado)

Preencher com letra de forma o Nome Completo e o CPF
NOME:

CPF:

Assinatura do Gerente
(conforme documento apresentadao)
GERENTE TESTE 01

COQRD DE EQUIPE

’ Enviar ] [Corngir]

Passo 08 — Clicar em “Imprimir PDF”

Nova Origem

ORGAO TESTE 01

Oficio de Solicitagdo de Cadastramento de Entidade Publica ou
Privada e de Gerente do INCom

Cadastro enviado com sucesso!
Ao Senhor

Diretor-Geral da Imprensa Ma tepdblica

Setor de Indastrias Graficas,
CEP 70.610-460 - Brasilia - C = > X
Para valid. do cadastro, os dios
o _y 5 &
_ ser lmpr . 2 gda
np 3
eletronicamente para
Solicito o Ca__dastramer‘lto de ORD DE EQUIPE,
pelo(a) ORGAC TESTE 01, CNPJ SETOR GRAFICO,
-DF, : . co de Matérias -
BRASILIA-DF, CEP: 70000000 Central de Atendimento d Mateé
INCom, para encaminhamento Cad, 3 iais, na forma do
artigo 28 da Portaria n® 283, d¢ SR dados p g prensa Nacional
Declaro ainda, para os devido Anexar documentos ‘esentados nesta
solicitagdo de cadastro para o . irias - INCom s3o
verdadeiros & auténticos, estar nagtes prestadas
acarretara responsabilidades n ; de penalizacdes
conforme a legislacdo brasileira IM (‘l’ 3441-9450

L imprimic POF | | [ Fechar |

Guia de Cadastramento de Usuarios — INCom 9
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Secretaria-Geral / Imprensa Nacional

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

Nova Origem

ORGAO TESTE 01

Oficio de Solicitacdo de Cadastramento de Entidade Publica ou
Privada e de Gerente do INCom

Ao Senhor

Diretor-Geral da Imprensa Nacional - Secretaria Geral da Presidéncia da Repuablica
Setor de Indistrias Grificas, Quadra 6, Lote 300

CEP 70.610-460 - Brasilia - DF

Solicito o cadastramente de GERENTE TERTE 01, CPF: 9993999999  COORD DE EQUIPE, peloi{a)
ORGAOD TESTE 01, CHPI: 12345678022228 sediadofa) em QUADERA 06 SETOR GERAFICO,
EFRASILIA-DF, CEP: 70000000, como gerente do Sistema de Envio Elstronico de Matérias - INCom, para
encaminhamsanto de matériaz para publicagdo nos Jornais Oficiaiz, na forma do artigo 28 da Portaria n®
283, de 2 de outubro de 2018, do Diretor-Geral da Imprens=a Macional.

Declaro zinds, para os devides fins, que a: informagdes e documentos aprezentados nesta solicitagio de
cadastro para 0 acesso 20 Sistema de Envio Eletronico de Matériaz - INCom zdo verdadsiros e auténticos,
astando ciente de que a ndo veracidade das informagdes prestadas acarretara responzabilidades no dmbito
administrativo, civil & penal, pazziveiz de penalizacbes conformes a legizlacio brazileira em wigor.

Local e data

Aszzinatura do Legitimo Fepresentants da Entidada
{conforme documento apresentado)

Preencher com lefra de forma o Nome Completo e o CPF
NOME-

CFF:

Aszinatura do Gerenta
{conforms documento apresentado)
GEEENWTE TESTE 01

COOFRD DE EQUIFE
Passo 10 — Imprimir o Oficio
Nova Origem
Passo 11 — Colher assinaturas no Oficio
Nova Origem

Passo 12 — Digitalizar o Oficio devidamente assinado (imagem legivel)

Nova Origem

Passo 13 — Salvar em pasta virtual no préprio computador do usuario

Nova Origem

Guia de Cadastramento de Usuarios — INCom
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DICAS IMPORTANTES para 0s préximos passos:

= O ANEXO A deste Guia destaca as INSTRUCOES e a DOCUMENTACAO exigida
para cada Categoria de Nova Origem. Nesse sentido, além do Oficio gerado pelo
sistema, devidamente assinado, outros documentos também devem ser digitalizados

e encaminhados para a Central de Atendimento da IN, conforme orientagdes a seguir.

= Evitar devolugdo e atrasos: a correta observancia das instru¢cdes e o envio da
documentacdo exigida sdo fundamentais para evitar a devolucdo de documentos e

atrasos no cadastramento.

= ENVIO da DOCUMENTACAO para a Central de Atendimento: o item 2.3 deste
Guia apresenta o detalhamento dos proximos passos relativos ao envio da respectiva

documentacédo. Vide pagina 21.

Caso queira conhecer também o cadastramento de Comissdes Pré-Fundacédo e de

Agéncias Intermediadoras continue a leitura na proxima péagina.

Guia de Cadastramento de Usuarios — INCom 11 ‘
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Cadastramento de NOVA ORIGEM - Continuacao

O cadastramento de Comissfes Pro-Fundacdo e de Agéncias Intermediadoras que

ainda ndo possuem cadastro no Sistema de Envio Eletrénico de Matérias — INCom
segue um fluxo semelhante ao exemplo de cadastramento de “Orgdos e Entidades
Publicas (estaduais e municipais) e Entidades Privadas”, porém, com algumas
diferencas nas instrugdes, em especial, na documentacao exigida para cada entidade.

ApoGs executar os PASSOS 01 a 03 relativos ao Cadastramento de Nova Origem,
conforme detalhado neste Guia, 0 usuério deve entdo selecionar a opcéo de Categoria a
ser cadastrada:

— Orgaos e Entidades Publicas (estaduais e municipais) e Entidades Privadas
— Comissdes Pro-Fundacgéo (p/ fundagdo de entidades sindicais ou associagdes de classes)

— Agéncias Intermediadoras

IMPRENSA NACIONAL

Brasilia, 12 de March de 2020 fale com o administrador

INCom — Cadastro de origem

Selecione a categoria em que 0 drgdo ou instituigdo se insere: |=|
Selecione a categoria em que o 6rgdo ou instituigdo se insere:

Orgdos e Entidades Publicas (estaduais e municipais) e Entidades Privadas

- Comissdes Pro-Fundacdo (para fundagdo de entidades sindicais ou associagies de classe) -

- Agéncias Intermediadoras -

Qutras

Importante: apds selecionar uma dessas opcdes, o0 usuario deve executar os PASSOS
04 a 13 deste Guia, ficando atento as INSTRUCOES, em especial, quanto a
DOCUMENTACAO exigida de acordo com a Categoria de Nova Origem escolhida.

Guia de Cadastramento de Usuarios — INCom 12 ]



PRESIDENCIA DA REPUBLICA
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DICAS IMPORTANTES para 0S proximos passos:

= O ANEXO A deste Guia destaca as INSTRUCOES e a DOCUMENTACAO exigida
para cada Categoria de Nova Origem. Nesse sentido, além do Oficio gerado pelo
sistema, devidamente assinado, outros documentos também devem ser digitalizados

e encaminhados para a Central de Atendimento da IN, conforme orientacdes a seguir.

= Evitar devolucdo e atrasos: a correta observancia das instrucdes e o envio da
documentacdo exigida sdo fundamentais para evitar a devolucdo de documentos e

atrasos no cadastramento.

= ENVIO da DOCUMENTACAO para a Central de Atendimento: o item 2.3 deste
Guia apresenta o detalhamento dos proximos passos relativos ao envio da respectiva

documentacédo. Vide pagina 21.

Guia de Cadastramento de Usuarios — INCom 13 |
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2.2 Cadastramento de NOVO GERENTE

O cadastramento de Novo Gerente somente devera ser solicitado quando a origem
(Entidade Publica ou Privada) j& estiver cadastrada junto a Imprensa Nacional, e guando
nao houver gerente cadastrado no Sistema de Envio Eletrénico de Matérias — INCom ou
seu gerente ndo mais fizer parte da Unidade.

Passo 01 — Acessar Site da IN www.in.gov.br (clicar em “INCom” no menu principal)

Novo Gerente

© & www.in.gov.br/web/guest/inicio . @

&

GOV BR ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE SERVICOS LEGISLACAO ORGAOS DO GOVERNO ¥

Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica

Imprensa Nacional 0. ALTO-CONTRASTE 'R vLiBRAS

= Institucional Leiturado Jornal Publicagdo de Matérias Central de Atendimento

Diario Oficial da Uniao

EDICAO DO DIA

SECAO1 SECAO 2 SECAO 3

ATOS NORMATIVOS ATOS DE PESSOAL CONTRATOS, EDITAIS E AVISOS

( biArio compLETO

VERSAO CERTIFICADA

e T s PESQUISA ———a————— -

Informe o termo que deseja pesquisar no Diario Oficial do dia ) | PESQUISA AVANCADA &

Verificacdo de autenticidade

Passo 02 — Clicar em “Cadastrar Novo Gerente”

Novo Gerente

IMPRENSA NACIONAL

Brasilia, 30 de July de 2020 fale com o administrador

INCom - Envio de matéria

USUARIO:
SENHA:

Enviar

Esqueci a Senha
Primeiro Acesso

Cadastrar Nova Origem*

| Cadastrar Novo Gerente |

Guia de Cadastramento de Usuarios*

* Somente para orgdos ou entidades gque ainda
ndo possuem cadastro. MN&o se enquadram
nesta opgdo, drgdos integrantes da estrutura
do Governo Federal.

Guia de Cadastramento de Usuarios — INCom
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Passo 03 — Ler as Instrugdes, Preencher o Formulario e Clicar em “Continuar”

Novo Gerente

IMPRENSA NACIONAL

e

=

f’/. W,
T HOD

Brasilia, 06 de July de 2020 fale com o administrador

Instrucies para preenchimento do formulario:

=:>Cadastro de Novo Gerente:

Prezadola) Usuariola),

O formularic abaixo somente deverd ser preenchido quando a origem
(Entidade Publica ou Privada) ja estiver cadastrada junto a Imprensa Nacional,
e guando ndo houver gerente cadastrado no Sistema de Envio Eletrinico de
Materias — INCom ou seu gerente ndo mais fizer parte da Unidade.

Atencdo: antes de iniciar o preenchimento em tela, o usuario deve ler
atentamente as instrucdes descritas a seguir. Tais instrugdes contemplam
informacdes sobre o preenchimento, documentos obrigatarios, assinaturas,
prazos, entre outras. A correta observancia dessas instrucdes sera
fundamental para o sucesso do cadastramento.

1. Preencher todos os campos do formuldrio abaixo

QOBS 01: em Dados da Origem, no campo “e-mail”, inserir um e-mail
institucional em nome da prépria Entidade Pdblica 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 Pablica ou Privada.

0OBS 02: em Dados do Gerente, no campo “e-mail”, inserr um e-mail
institucional em nome do Movo Gerente a ser cadastrado. Preencher
tambem o campo "e-mail (2)”, podendo repetir o e-mail institucional ou
incluir um e-mail pessoal em nome do Novo Gerente.

2. Apd6s preencher todos os campos do formulario, cliqgue em "continuar”.

3. Serdo gerados automaticamente dois anexos (Anexo 1 e Anexo II) na
praxima tela.

4. Clicar em "Gerar Anexo 17, e, apos salvar, clicar em "Gerar Anexo 117,

5. Salvar ambos os arquivos (Anexo I - OFICIO e Anexo II) no préprio
computador, imprimir e colher assinatura do Legitimo Representante da
Entidade de Crigem e do Movo Gerente a ser cadastrado no INCom
(caso o MNovo 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).
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6. Digitalizar os seguintes DOCUMENTOS

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

» Anexo II contendo os dados do Org3o ou Entidade & do Novo Gerente.
* RG e CPF do Novo Gerente a ser cadastrado no INCom.

= DOCUMENTO gue comprove a LEGITIMA REPRESENTACAD de guem
assinou o OFICIO:

J No caso de drgdos e entidades puablicas estaduais ou municipais:
portaria de nomeacdo publicada na Imprensa Oficial, constando o
cargo do servidor publico que estd representando legitimamente o seu
Org3o ou Entidade Publica 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 t;liretoria constando os dados do Representante Legal
que assina o OFICIO para cadastramento do Novo Gerente no Sistema
INCom.

0OBS: Em caso de dividas quanto a autenticidade da(s) assinaturals), a
Imprensa Nacional poderd solicitar o reconhecimento de firma em
cartario, com base no art. 9° do Decreto n° 9.094/2017.

7. Enviar todos os documentos digitalizados (legiveis)_por meio da Central
de atendimento da Imprensa Nacional:

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

Procedimentos para o envio da documentacdo:

WWwW.in.gov.br
Central de Atendimento
Cadastrar dados pessoais
Cadastrar manifestacdo
Anexar documentos

Informacdes: (61) 3441-9450
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Dados da Origem

NOME: * ORGAO TESTE 01

CNP): *
(somente numeros)

ENDERECO: * QUADRA 06 SETOR GRAFICO

12345679922201

CIDADE: * BRASILIA
UF: * DF *

-
CEP: ~ 20000000
(somente numeros)

TELEFONE: * 61 999999999
TELEFONE (2): 61 34419999
EMAIL: * orgaoteste01@teste.cor

EMAIL (2): orgaoteste01@gmail.cot

Dados do Gerente

NOME: * NOVO GERENTE 01
CPF: ™ 99999999999
(somente nimeros)
CARGO: * COORD GERAL
TELEFONE: * 61 999999939
TELEFONE (2): * 61 34419999
EMAIL: * novogerente01@teste.o
EMAIL (2): novogerente01@gmail.c
SETOR DE LOTAGAO: COGED
LOGIN: * NOVOGERENTEO1
PERMISSOES DE ENVIO(*); COGED TESTE

ORDEM HIERARQUICA(2): IN DIRGE COGED

(1) Este campo deverd indicar as origens para 3s quais © gerente terd permissio para
encaminhar matérias.

(2) Estrutura hierdarquica completa, incluindo a unidade da qual o usudric esta
cadastrado.

Voltar Continuar

Sistema gera — automaticamente — dois Anexos (I e 1) a partir dos dados preenchidos no
formulario, conforme demonstrado nas proximas paginas:
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Passo 04 — Clicar em “Gerar Anexo I”

Novo Gerente

Procedimentos para o envio da documentacdo:

Cadastro enviado com sucesso!

Procedimentos para o envie da documentagao:

WWw.in.gov.br
Central de Atendimento
. Cadastrar dados pessoais
(1) Bste campo devers | Cadastrar manifestacdo

(2) Estrutura hierarqui Anexar documentos
cadastrado.

Informacdes: (61) 3441-9450

| Gerar Anexo I I Gerar Anexo II Concluir

Passo 05 — Salvar o Anexo | (Oficio gerado em PDF) no préprio computador

Novo Gerente

MOME DA ENTIDADE:

{Preencher com letra de forma o Nome da Entidade)

CMNPJ:
{Preencher CNPJ da Entidade)

Oficio de Solicitacio de Cadastramento de NOWVO GERENTE

Ao Senhor

Diretor-Geral da Imprensa Nacional — Secretaria Geral da Presidéncia da Republica
Setor de Inddstrias Graficas, Quadra 6, Lote 800

CEP: 70.610-450 — Brasilia — DF

Solicito o cadastramento de NOWVO GERENTE 01 CPF: 9229900000  COORD DE
EQUIPE pelo(a) ORGAC TESTE 01, sediado{a) em QUADRA 06 SETOR GRAFICO,
BRASILIA, DF CEP: 70000000, como gerente do Sistema de Envie Eletrénico de
Matérias — INCom, para encaminhamento de matérias para publicagio nos Jomais
Oficiais, na forma do artigo 28 da Portaria n® 283, de 2 de outubro de 2018, do
Diretor-Geral da Imprensa Nacional.

Declaro ainda, para os devidos fins, que as informagdes e documentos apresentados
nesta solicitagdo de cadastro para o acesso ao Sistema de Envio Eletrénico de
Matérias — INCom sdo verdadeiros e suténticos, estando ciente de que a nao
veracidade das informagdes prestadas acarretara responsabilidades no ambito
administrativo, civil @ penal, passiveis de penalizagdes conforme a legislagao
brasileira em wigor.

Local & Data

Assinatura do Legitimo Representante da Entidade
(conforme documento apresentado)

Preencher com lefra de forma o Nome Completo e o CPF
NOME:

CPF:

Assinatura do Novo Gerente
(conforme documenta apresentado)
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Passo 06 — Clicar em “Gerar Anexo II”

Novo Gerente

Procedimentos para o envio da documentacdo:

Cadastro enviado com sucesso!

Procedimentos para o envio da documentacao:

(1) Este campo deverd i
encaminhar matérias.
(2) Estrutura hierdrqui
cadastrado.

Informacdes: (61) 3441-9450

WWw. in.gov.br
Central de Atendimento
Cadastrar dados pessoais
Cadastrar manifestacdo
Anexar documentos

| Gerar Anexo I || Gerar Anexo II || Concluir |

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

Novo Gerente

Ao Senhor

Diretor-Geral da Imprensa Macional
S1G Quadra & — Lote 800
T0610-460 — Brasilia-DF

DADOS DO ORGAO OU ENTIDADE

Mome do Orgdo/Entidade Vinculada:
ORGAQ TESTE 01

CHNP.J N* 12345678932231

QUADRA 06 SETOR GRAFICO

| CEP: 70000000

BRASILIA

|UF: DF

Fax: { )

Telefone (61) 999699959

Telefone 2: (61) 34119999

Cormeio

orgacteste 01 @teste.com.br

Correio Eletrdnico
orgactestet 1 @gmail.com.br

DADOS DO GERENTE

Nome completa; NOVO GERENTE 01

Identificagdo de Acesso CPF n*
NOVO GERENTE 01 99999999999
Telefone 1: Telefone

(61) 99999099 (61) 34119999

Correio Eletrénico 1:

novogerenlel}l-@lesle com.br

Cormreio Eletrénico

novogerente(1@gmail.com.br

Setor de Lotagao:
COGED

Cargo:
COORD DE EQUIPE

Origens Autorizadas (1)
COGED

Ordem Hierarguica
IN DIRGE COGED

{1) Este campao devera indicar as orgens para as quals o gerente lerd permissao para encaminhar

matérias.
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Passo 08 — Imprimir o Oficio (Anexo 1)

Novo Gerente

Passo 09 — Colher assinaturas no Oficio

Novo Gerente

Passo 10 — Digitalizar o Oficio - devidamente assinado - de forma legivel

Novo Gerente

Passo 11 — Salvar os documentos em pasta virtual no préprio computador do usuario

Novo Gerente

DICAS IMPORTANTES para 0s proximos passos:

= O ANEXO A deste Guia destaca as INSTRUCOES e a DOCUMENTACAO exigida
para o Cadastramento de NOVO GERENTE. Nesse sentido, além do Oficio (Anexo I)
devidamente assinado e do Anexo I, contendo os Dados do Orgdo ou Entidade e do
Novo Gerente, outros documentos também devem ser digitalizados e encaminhados

para a Central de Atendimento da IN, conforme orienta¢des a seguir.

» Evitar devolugdo e atrasos: a correta observancia das instrugcdes e o envio da
documentacgdo exigida sdo fundamentais para evitar a devolugdo de documentos e

atrasos no cadastramento.

= ENVIO da DOCUMENTACAO para a Central de Atendimento: o item 2.3 deste
Guia apresenta o detalhamento dos préximos passos relativos ao envio da respectiva

documentacéo.
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2.3 ENVIO da DOCUMENTACAO para a Central de Atendimento

Para finalizacdo do processo de cadastramento de usuérios no INCom, é
fundamental que toda DOCUMENTACAO exigida seja encaminhada para a Imprensa

Nacional. Esse envio deve ocorrer, preferencialmente, por meio da Internet.

Dessa forma, o usuario precisa adotar os passos descritos a seguir, iniciando pelo
cadastramento — online — no sistema da Central de Atendimento da IN:

Passo 01 — Acessar novamente o Site da IN www.in.gov.br (desta vez, clicar em
Central Atend.

“Central de Atendimento” no menu principal)

© & wwwin.gov.br/web/guest/inicio e @

&

GOVSBR ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE SERVICOS LEGISLACAO ORGAOS DO GOVERNO ¥

Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica

Imprensa Nacional 9 ALTO-CONTRASTE R vusRas

= Institucional LeituradoJornal Publicacdo de Matérias INCom j Central de Atendimento w

Diario Oficial da Uniao

EDICAO DO DIA

SECAO1 SECAO 2 SEGCAO 3

ATOS NORMATIVOS ATOS DE PESSOAL CONTRATOS, EDITAIS E AVISOS

(_ piArio compLETO )
VERSAO CERTIFICADA

.. s PESQUISA

Informe o termo que deseja pesquisar no Diario Oficial do dia ) | PESQUISA AVANGADA &

Verificacdo de autenticidade

Passo 02 — Identificar tipo de contato “Eletrénico” e Clicar em “Cadastrar”
Central Atend.

Central de Atendimento
Brasilia. 4 de Novembro de 2019

Almprensa Naconal Org3o da estrutura da Casa Givil da Presidéncia da Repiblica. tem como miss30 publiczar a gest3o do conhecimento sobre as informacdes dos atos oficiais para a
sociedade e prestar servicos graficos estratégicos 3 Ad rac3o Piblica Federal

Como canal de comunicac3o entre a sodedade e 3 Imprensa Nacional 3 Central de Atendimento d Coordenac3o de Relacionamento Externc tem o intuito de Swaliar os SdadBos-
usudnios no atendimento das demandas relaconadas 3 prestac3o de senvigos e 3 venda de produtos disponibiizados pels Imprensa Nadional possibiitando o acompanhamento de

todo © trémite do processo pelo interessado.

Contato da sociedade com a Imprensa Nacional

- Telefénico o Eletrénico
Arerdime 2 sstemsa er
o = Correspondéncia
AL Presencial o R
A )
< = omwow A, ELOGIO.
i .
“ e OUVIDORIA
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Passo 03 — Selecionar Natureza: “Pessoa Fisica”, “Pessoa Juridica” ou “Estrangeiro”
Central Atend.

Informe os dados

Os dados serdo armazenados com seguranga e privacidade,

£= Selecione uma Natureza:

‘ Selecione...

Pessoa Fisica

Estrangeiro

Passo 04 — Preencher o Formuléario, escolher Login e Senha de sua preferéncia e clicar

Central Atend. em “Confirmar”

OBS: este Login e Senha (escolhidos pelo usudrio) serédo utilizados apenas para acessar a Central de
Atendimento e enviar os respectivos documentos, conforme descrito nos proximos passos.

Informe os dados

Os dados serdo armazenados com seguranga e privacidade.

= Selecione uma Natureza:

Pessoa Fisica El

& Nome Compl do Resg avel © @ Endereco Eletrénico ~

B CPF =

# Endereco Caracteres Restantes /100 9 CEP

|&I.ogin = wi’ Senha ~ wi’ Confirmar Senha ~

. Telefone (DDD e Telefone) *. Celular (DDD e Telefone)

? Localidade * PUF*

= Deseja receber os comunicados da Central de atendimento?

Informe os dados

Usuaric(a) FLAVIO cadastrade(a) com

sucesso!

Cadastrado com sucesso!

OBS: “Pessoa Juridica” e/ou “Estrangeiro” seguem a mesma légica de cadastramento na Central de
Atendimento da IN, com algumas variagées nos dados do formulario.
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Passo 05— Acessar novamente o Site da IN www.in.gov.br (clicar em “Central de
Central Atend. Atendimento” no menu principal)

O 4 www.in.gov.br/web/guest/inicio e ﬁ *
GOV®BR ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE SERVIGOS LEGISLAGAO ORGAOS DO GOVERNO

Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica

Imprensa Nacional @ ATocoNTRASTE R wvumas

E Institucional Leiturado Jornal Publicagdo de Matérias  INCom || Central de Atendimento Buscar no Portal

Diario Oficial da Uniao

EDICAO DO DIA

SECAO1 SECAO 2 SECAO 3

ATOS NORMATIVOS ATOS DE PESSOAL CONTRATOS, EDITAIS E AVISOS

e
(_ D1ARIO COMPLETO

VERSAO CERTIFICADA

PESQUISA

Informe o termo que deseja pesquisar no Diario Oficial do dia () | PESQUISAAVANCADA Q&

Verificacdo de autenticidade

Passo 06 — Identificar tipo de contato “Eletronico” e desta vez clicar em “Entrar”
Central Atend.

7
7808
Central de Atendimento
Braziiz 4 d= Novembro de 2013

AlImprensza Nacional Org3o da estrutura da Casa Givil da Presidéndia da Repiibiica, tem como miss30 publicizar 3 gest3o do conhecimento sobre as informacdes dos atos oficiais para 2
sociedade e prestar senvicos grificos estratégicos 3 Administrac3o Plbiica Federal.

Como canal de comunicacdo entrs 2 socisdads = 2 Imprenss Nadional 3 Central de Atendimento ds Coorgenacio de Relacionamento Externo tem o intuito de swiailisr os cdad3os-

USUSros NO STENdIMEnto 035 CeMEndas rel3C0oNS03s 2 prestacio 08 SeNnicos © 3 Vends de produtos CiEponinl Zados pels Imprenss Nacons! possioitando o acompanhamento de
todo o tramite do processo pelo interessado.

Contato da sociedade com a Imprensa Nacional

s2Ne |
& o DENUNGIA, ELOGIO,
= 2 RECQAMAGAO OU SUGHSTAO
S
“eos OUVIDORIA )
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Passo 07 — Preencher Login e Senha (criados no Passo 04) e clicar em “Entrar”

Central Atend.

Cadastre-se agora

Como canal de comunicaqdo entre a sociedade e a Imprensa Nacional,
a Central de Atendimento da Coordenagdo de Relacionamento Externo
tem o intuito de auxiliar os cidadaos-usudrios no atendimento das
demandas relacionadas a prestacdo de servios e a venda de produtos
disponibilizados pela Imprensa Nacional, possibilitando o
acompanhamento de todo o tramite do processo pelo interessado.

o3 AN 4, Central de Atendimento
: > Brasilia, 4 de Novembro de 2019
< ‘z Desde 01/07/2008
’ '\‘
1808

& Acesso ao Sistema

& Senha

Esqueceu sua Senha?

E

Passo 08 — Clicar em “Cadastre sua Manifestacao”

Central Atend.

Central de atendimento

_ Bem-vindo(a) FLAVIO

Pagina bnicial ) : .
2 Ol FLAVIO MELO OLIVERA! Uttime Acesse: 18/10/2019 10:41
|c.;.:|5;:-e sua Manifestacio I Seja bem-vindofa) a0 Sistema da Central de Atendimenta da Coordenagla de Reladenamenta Externo da Imprensa Maconal dessrwobida

para proponoonar comadidade, sequranca @ transpanénaa 208 usuanos

Atualizar dados

Diwidas Frequentes
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Passo 09 — Selecionar o Assunto: “Cadastro INCom”, “Preencher Mensagem”, clicar

Central Atend. em “Importar” para anexar os arquivos e, em seguida, clicar em “Enviar”

DICAS:

= A mensagem a ser preenchida pode ser bem simples e direta. Exemplo: “Solicito o

cadastramento no INCom conforme documentos anexos”

= Os documentos a serem anexados sdo aqueles exigidos para o cadastramento de
usuarios no INCom (Vide Anexo A deste Guia de Cadastramento e confira se todos os

documentos foram anexados corretamente).

Pagina Inicial Assunto
Cadastre sua Manifestagio * -
Atualizar dados Arguivo Editar Visualizar Inserir Formatar

Paragrafo erdana 11pt B £ A A E=E=E = i= = = I

Duvidas Frequentes

POWERED BY TINYMCE

[E Anexar Arquivos

Somente sio aceitos arquivos com a extensio PDF e MSWORD, limitados a um total 20 MB.

Arraste seus arquives pdfs e msword aqui

ou importe o arquivo

SR ——

*Senhor usudrio, retorne a este sistema para verificar o andamento da sua solicitagdo.

[E=l

Apos clicar em “Enviar”, o sistema da Central de Atendimento gera — automaticamente —
namero de PROTOCOLO para acompanhamento da demanda/manifestacdo por parte
do usuério.

Menu Inicial

Pagina Inical

Protocolo de Atendimento

Cadastre sua Manifestagio

263631

Atualizar dados

Este nimero de protocolo é enviado automaticamente para o e-mail informado no
momento do cadastramento no sistema da Central de Atendimento, conforme modelo

apresentado na proxima pagina.
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Protocolo INICIAL — Mensagem Automatica da Central de Atendimento
Trata-se de e-mail encaminhado automaticamente ao usuario com 0 numero de
PROTOCOLO fornecido pelo sistema da Central de Atendimento da IN.

[ ImprensaNaconal . Central de Mendi.. Mensagem Cadastod WXORIES T8

Mensagem Cadastrada

Imprensa Nacional - Central de Atendimento
QU XI5 1658
Fiévo Meo Ohvery

Seahor(2) FLAVIO

Confirmamos a Vossa Senboria o registro da manifestacio nimero 263631, no sistema da Central de Atendimento, da Coordenagio de Relacionamento Extemo, da
Imprensa Nacional, que serd analisada pela unidade responsivel

Atenciosamente,

Ceatral de Atendimento
COREX'COGED DIRGEIN'SG/PR
Telefone: (61)3441.9430

SIG, Quadra 6, lote $00,
70610460 Brasiia DF

L+ =i cmage onea & sk posde

O Muis informagies sobre Imprensa Naciceal - Central de Atendimento. A

OBS: A partir do recebimento dessa mensagem com o numero de protocolo, basta
aguardar o prazo maximo de 72h para verificacdo e validagdo dos documentos que é

realizada pela Equipe de Cadastro do INCom.

Estando tudo dentro da conformidade, o usuéario recebe entdo o seguinte a seguinte

mensagem do remente “INCom”. Vide proxima pagina.
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Cadastramento EFETIVADO — Mensagem Automatica do INCom
Trata-se de e-mail encaminhado automaticamente ao usuério, apés a EFETIVACAO do
CADASTRAMENTO no Sistema INCom, efetuada pela Equipe de Cadastro.

Assunto: ORIENTAGOES SISTEMA INCOM
Senhor(a) Cliente,

Informamos que seu cadastro foi efetivado
(Ret. Prot 263722)

Acesse hitps incom ingov by e clique na opglo “Primeiro Acesso” Insira os dados solicitados e siga as instrugdes para
cadastramento da senha, que devera ser composta de 20 menos seis caracteres contendo letras ¢ numeros

Ao efetuar o login, o centificado estara disponivel para ser baixado'download Clique no /ink correspondente ¢ salve o certificado
em uwma 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
utilizacio em casos de esquecimento da senha do centificado ou formatagio de equipamento

Seguem anexados prings de orientagdes para baixar e salvar o certificado O cerzzrore € 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 s¢ refere "sem autorizagio de envio™

v, y

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, deveri 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 necessirio liberar no proxy e'ou firewall o IP e a porta opectﬂc. com o status de entrada e saida Sewm a liberagdo desta
configuragdo o usudrio ndo concluird o envio ¢ ndo % " o 1o das suas marérias

e Nome do servidor incomrecep in gov br
e Pora 1001

GERENTE INCOM

Neste tépico encontram -se informacdes Uteis aos usudrios com perfil de Gerente

- O usuidrio gerente pode criar novos usuirios ¢ gerentes que terdo o privilégio de enviar matérias om 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 noveo usudrio

- 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 os usuirios poderio enviar matérias, clicando em “"Permissio 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”, ¢ no campo “Ativo”, clicar
em "SIM” ou "NAO"

« Lembramos que um usuirio que ji tenha feito algum envio de matérias para publicagio jamais podera ser excluido do cadastro,
pois seus registros estio no Banco de Dados, assim permanecendo mesmo que esteja "DESATIVADO™

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

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

Segwe, em anexo, copia da Portaria n* 283, de 2 de ouwrubro de 2018, que dispde sobre normas para publicagdo e pagamento de
aros no Didrio Oficial da Unmido.

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

Atenciosamente,
Equipe INCom

Ultimo Passo — Ao seguir as orientagdes contidas neste e-mail do INCom o usuério ja

estara apto a utilizar o referido sistema e encaminhar matérias para publicagdo no Diario
Oficial da Unido. Em caso de davidas entrar em contato com a Central de Atendimento
da Imprensa Nacional: (61) 3441-9450.
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Protocolo de FINALIZACAO — Mensagem Automatica da Central de Atendimento

Trata-se de e-mail encaminhado automaticamente ao usuario com a informacéo sobre a
FINALIZACAO do atendimento (n° PROTOCOLO) da Central de Atendimento da IN.

Assunto:  Mensagem Finalizada

» 21

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

112 ¢ oo memnggen mtomanica, fnvor 2io reponde

OBS: Caso o usuario receba esta mensagem da Central de Atendimento, sem que tenha
recebido a mensagem do INCom sobre a “Efetivacdo do Cadastro”, o usuario devera
acessar a Central de Atendimento com o N° do Protocolo recebido e verificar se existe
alguma pendéncia na sua solicitacdo. Em caso de duvidas entrar em contato com a
Central de Atendimento da Imprensa Nacional: (61) 3441-9450.
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ANEXO A —Instrucdes e Documentacado Exigida (Cadastramento INCom)

Vale ressaltar que a documentacdo descrita a seguir também consta nas Instrucdes
apresentadas ao usuario no exato momento de preenchimento do formulério de
cadastramento (na internet), variando conforme a categoria escolhida:

NOVA ORIGEM

Orgios e Entidades Publicas (estaduais e municipais) e Entidades Privadas

1.

o v A w N

Preencher todos os campos do formulario

III

OBS 01: em Dados do Orgdo, no campo “e-mail”, inserir um e-mail institucional em nome
do proprio 6rgdo ou entidade publica estadual / municipal ou em nome da propria
entidade privada.

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

Apds preencher todos os campos do formulario, clique em “continuar”.
Sera gerado automaticamente um OFICIO na préxima tela.

Conferir os dados no OFICIO gerado e clicar em “enviar”.

Na préxima tela clicar em “Imprimir PDF”.

Salvar o OFICIO no préprio computador, imprimir e colher assinaturas do Legitimo
Representante da Entidade e do Gerente a ser cadastrado no INCom. (caso o Gerente a ser
cadastrado no INCom seja também o préprio Representante da Entidade, este deverd
assinar o OFICIO nos dois campos destinados as respectivas assinaturas).

Digitalizar os seguintes DOCUMENTOS:

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

= RG e CPF do Gerente a ser cadastrado no INCom e do Legitimo Representante da
Entidade.

= DOCUMENTO que comprove a LEGITIMA REPRESENTACAO de quem assinou o OFiCIO
como Representante da Entidade:

v No caso de drgdos e entidades publicas estaduais ou municipais: portaria de
nomeacdo publicada na Imprensa Oficial, constando o cargo do servidor publico que
estd representando legitimamente o seu 6rgdo ou entidade publica neste ato de
cadastramento do gerente e de sua entidade no Sistema INCom.
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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 gerente e de sua entidade no Sistema INCom.

OBS: Em caso de duvidas quanto a autenticidade da(s) assinatura(s), a Imprensa Nacional podera solicitar o
reconhecimento de firma em cartdrio, com base no art. 92 do Decreto n2 9.094/2017.

8. Enviar todos os documentos digitalizados (legiveis) por meio da Central de Atendimento
da Imprensa Nacional.

Importante: A efetivacdo do cadastro ocorrera em até 72 (setenta e duas) horas apds o
recebimento da documentacdo. 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.

Exemplo de OFICIO gerado pelo sistema:

= ORGAOS e ENTIDADES PUBLICAS (ESTADUAIS E MUNICIPAIS) e ENTIDADES PRIVADAS

ORGAO TESTE 01

Oficio de Solicitagcdo de Cadastramento de Entidade Publica ou
Privada e de Gerente do INCom

An Senbor

Diretor-Geral da Imprensa Nacional - Secretaria Geral da Presidéncia da Republica
Setor de Indistrias Grificas, Quadra 6, Lote 500

CEF 70.610-460 - Brasilia - DF

Solicite o cadastramente de GEREWNTE TESTE 01, CEF: 99995959999  COORD DE EQUIPE, pelo]a)
ORGAOD TESTE 01, CHPJT: 12345878022228 sediadoda) em QUADRA 0§ SETOR GEAFICO,
EBFRASILIA-DF, CEP: 70000000, como gerente do Sistema de Envio Eletrénico de Matérias - INCom, para
sncaminhaments de matérias para poblicacio nos Jornais Oficiaiz, na forma do artizo 28 da Portaria n®
283, d= 2 de cutabsoe de 2018, do Dirstor-Geral da Impransa MNacional.

Declaro zindz, para os devidos fins, gque asz informagdes & documentos apresentados nesta solicitagio de
cadsztro para o 2Cess0 20 Sistema de Envio Eletronico de Matérias - INCom s8o verdadeiros & suténticos,
astando ciente de gue a ndo veracidade das informagtes prestadas acarretara responsabilidades no ambito
administrative, civil & penal, passiveis da penalizagdes conforme a lagizslacio brazilaira wigor.

Local & data

Aszzinztura do Legitimo Representanfs da Entidade
{conforme documento apresentado)

Preencher com lefra de forma o MNome Completo e o CPF
NOME.:

CFF:

Azzinatura do Gerente
{conforme documento apresantado)
GERENMTE TESTE 01
COORD DE EQUIPE
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Comissoes Pré-Fundacao (para fundagao de entidades sindicais ou associa¢des de classes)

1. Preencher todos os campos do formulario

III

OBS 01: em Dados do Orgdo, no campo “e-mail”, inserir um e-mail institucional (se houver).

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

Apds preencher todos os campos do formulario, clique em “continuar”.
Sera gerado automaticamente um OFICIO na préxima tela.
Conferir os dados no OFICIO gerado e clicar em “enviar”.

Na préxima tela clicar em “Imprimir PDF”.

I o

Salvar o OFICIO no préprio computador, imprimir e colher assinaturas do Legitimo
Representante da Comissdao Pré-Fundacdo e do Gerente a ser cadastrado no INCom. (caso
o Gerente a ser cadastrado no INCom seja também o proprio Representante da Comissao,
este deverd assinar o OFICIO nos dois campos destinados as respectivas assinaturas).

7. Digitalizar os seguintes DOCUMENTOS:

» OFICIO gerado, devidamente assinado pelo Legitimo Representante da Comissdo e pelo
Gerente a ser cadastrado no INCom. As assinaturas devem estar de acordo com o(s)
documento(s) de identidade apresentado(s).

= RG e CPF do Gerente a ser cadastrado no INCom e do Legitimo Representante da
Comissao.

* DOCUMENTO que comprove a LEGITIMA REPRESENTACAO de quem assinou o OFICIO
como Representante da Comissao:

v ATA de constituicdo da Comiss3o, ou documento equivalente, constando os dados do
Legitimo Representante que assina o OFICIO para cadastramento do Gerente e da
Comissao no Sistema INCom

OBS: Em caso de duvidas quanto a autenticidade da(s) assinatura(s), a Imprensa Nacional podera solicitar o
reconhecimento de firma em cartdrio, com base no art. 92 do Decreto n2 9.094/2017.

8. Enviar todos os documentos digitalizados (legiveis) por meio da Central de Atendimento
da Imprensa Nacional.

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

= COMISSOES PRO-FUNDAGAO (para fundagdo de entidades sindicais ou associa¢des de classes)

COMISSAO TESTE 01

Oficio de Solicitagdo de Cadastramento de Comissdo Pro-
Fundacéo e de Gerente do INCom

An Senhar

Diretor-Geral da Imprensa Nacional - Secretaria Geral da Presidéncia da Repablica
Setor de Inddstrias Grificas, Quadra 6, Lote 500

CEF 70.610-460 - Brasilia - DF

Solicite o cadastramento de GERENTE TESTE 01, CPF:99599505538 COORD DE EQUIPE, pelofa)
COMISSAO TESTE 01, sediadofa) em QUADEA 06 SETOR GRAFICO, EBRASILIA - DF, CEE:
70000000, come zerents no Sistema INCom, para encaminhamento de matarias para publicagdo nos
Jornaiz Oficiais, na forma do artizo 28 da Portaria 5° 283, de I de oumbre de 2018, do Diretor-Creral da
Imprensza Macional.

Declaro sinda, para os devidos fins, que a: informagdes e documentos apresentados nesta solicitagio de
cadastro para 0 aCeszo 20 Siztema de Envio Eletronico de Matérias - INCom 380 verdadeiros e auténticos,
astando ciente de que a nio veracidsde das informagdes prestadas acarretard responzabilidades no dmbito
administrativo, civil e penal, paszsiveis da penalizagbes conforme a legizlagio brasileira em vigor.

Local e data

Azzmnatura do Legitmo Representante da Comissdo Pro-Fundagio
{conforme documento apresentado)

Preencher com lefra de forma o Nome Completo e o CPF

NOME:

CFF:

Assinatura do Gerente
{conforme documento apresantado)
GERENTE TESTE 01
COORD DE EQUIPE
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Agéncias Intermediadoras

1.

o v A~ W N

Preencher todos os campos do formuldrio

|II

OBS 01: em Dados do Orgdo, no campo “e-mail”, inserir um e-mail institucional em nome

da propria Agéncia Intermediadora.

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

Apds preencher todos os campos do formulario, clique em “continuar”.
Sera gerado automaticamente um OFICIO na préxima tela.

Conferir os dados no OFICIO gerado e clicar em “enviar”.

Na préxima tela clicar em “Imprimir PDF”.

Salvar o OFICIO no préprio computador, imprimir e colher assinaturas do Legitimo
Representante da Agéncia Intermediadora e do Gerente a ser cadastrado no INCom. (caso
o Gerente a ser cadastrado no INCom seja também o préprio Representante da Agéncia
Intermediadora, este devera assinar o OFICIO nos dois campos destinados as respectivas
assinaturas).

Digitalizar os seguintes DOCUMENTOS:

» OFICIO gerado, devidamente assinado pelo Legitimo Representante da Agéncia
Intermediadora e pelo Gerente a ser cadastrado no INCom. As assinaturas devem estar
de acordo com o(s) documento(s) de identidade apresentado(s).

= RG e CPF do Gerente a ser cadastrado no INCom e do Legitimo Representante da
Agéncia Intermediadora.

= DOCUMENTO que comprove a LEGITIMA REPRESENTACAO de quem assinou o OFICIO
como Representante da Agéncia Intermediadora:

v’ Contrato Social constando os dados do Representante Legal que assina o OFICIO para
cadastramento do Gerente e de sua Agéncia Intermediadora no Sistema INCom.

OBS: Em caso de duvidas quanto a autenticidade da(s) assinatura(s), a Imprensa Nacional podera solicitar o
reconhecimento de firma em cartdrio, com base no art. 92 do Decreto n2 9.094/2017.

Enviar todos 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 documentacdo. O pedido de cadastramento que ndo for confirmado no prazo
de 30 (trinta) dias, com o envio dos documentos e formularios solicitados, tera seus dados
excluidos do sistema.
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Exemplo de OFICIO gerado pelo sistema

= AGENCIAS INTERMEDIADORAS

AGENCIA INTERMEDIADORA TESTE 01

Oficio de Solicitagdo de Cadastramento de Empresa (Agéncia
Intermediadora) e de Gerente do INCom

Ao Senhor

Diretor-Geral da Imprensa Nacional - Secretaria Geral da Presidéncia da Repuablica
Setor de Indistrias Crificas, Quadra 6, Lote 300

CEP 70.610-460 - Brasilia - DF

Solicito o cadastramento da empresa AGENCIA INTEREMEDIADOFRA TESTE 01, CHEI:
12345678832228, sediadofa) QUADFEA 04§ SETOFR. GERAFICO, BRASILIA - DF, CEP: 70000000,
DE EQUIPE, como gerents no Sistema INCom, para encaminhamento de matérias para publicagdo nos
Jornaiz Oficisiz, na forma do artize 34 da Portaria 5° 283, de 2 de outobre de 2018, do Diretor-Creral da
Imprensa Macional.

Declaro zinda, para os devides fins, que as informagdes e documentos apresentados nesta solicitagdo ds
cadastro para o acesso a0 Sistema de Envio Eletronico de Blatarias - INCom =80 verdadeiros & auténticos,
astando ciente da que a nio veracidsde das informactes prastadas scarretara rezponzabilidades no mbito
adminiztrative, civil e penal, pazziveiz de penalizapdes conforms a legizlacio brazileira em vigor.

Local e data

Aszinztura do Legittmo Fepresentanfe da Agéncia Intermediadora
{conforme documento apresentado)

Preencher com letra de forma o Nome Completo e o CPF

NOME.:

CFF:

Aszinatura do Gerenta
{conforme documento apresantado’)
GEEENTE TESTE 01

COORD DE EQUIFE
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NOVO GERENTE

O formulario somente devera ser preenchido quando a origem (Entidade Publica ou Privada) ja
estiver cadastrada junto a Imprensa Nacional, e quando ndo houver gerente cadastrado no
Sistema de Envio Eletronico de Matérias — INCom ou seu gerente ndo mais fizer parte da
Unidade.

Atencao: antes de iniciar o preenchimento em tela, o usudrio deve ler atentamente as instrugcdes
descritas a seguir. Tais instrucdes contemplam informacdées sobre o preenchimento, documentos
obrigatérios, assinaturas, prazos, entre outras. A correta observancia dessas instrucdes sera
fundamental para o sucesso do cadastramento.

1.

oA W

Preencher todos os campos do formulario

OBS 01: em Dados do Orgdo, no campo “e-mail”, inserir um e-mail institucional em nome
do préprio 6rgdo ou entidade publica estadual / municipal ou em nome da propria
entidade 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 institucional ou incluir um e-mail pessoal em nome do Novo Gerente.

Apds preencher todos os campos do formulario, clique em “continuar”.
Serdo gerados automaticamente dois anexos (Anexo | e Anexo Il) na proxima tela.
Clicar em “Gerar Anexo |”, e, apds salvar, clicar em “Gerar Anexo II”.

Salvar ambos os arquivos (Anexo | — OFICIO e Anexo 1) no préprio computador, imprimir e
colher assinatura do Legitimo Representante da Entidade de Origem e do Novo Gerente a
ser cadastrado no INCom (caso o Novo Gerente a ser cadastrado no INCom seja também o
préprio Representante da Entidade, este devera assinar o OFICIO nos dois campos
destinados as respectivas assinaturas).

Digitalizar os seguintes DOCUMENTOS:

* OFICIO gerado (Anexo 1), devidamente assinado pelo Legitimo Representante da
Entidade de Origem e pelo Novo 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 INCom.
* DOCUMENTO que comprove a LEGITIMA REPRESENTACAO de quem assinou o OFiCIO:

v No caso de Orgdos e entidades publicas estaduais ou municipais: portaria de
nomeacdo publicada na Imprensa Oficial, constando o cargo do servidor publico que
estd representando legitimamente o seu Orgdo ou Entidade Publica neste ato de
cadastramento do Novo Gerente no Sistema INCom.
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N

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.

OBS: Em caso de duvidas quanto a autenticidade da(s) assinatura(s), a Imprensa Nacional podera solicitar o
reconhecimento de firma em cartdrio, com base no art. 92 do Decreto n2 9.094/2017.

7. Enviar todos os documentos digitalizados (legiveis) por meio da Central de Atendimento
da Imprensa Nacional:

Importante: A efetivacdo do cadastro ocorrerda em até 72 (setenta e duas) horas apds o
recebimento da documentacdo. 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.

Exemplo de Anexo | — OFICIO gerado pelo sistema

= NOVO GERENTE

MNOME DA ENTIDADE:

{Preencher com letra de forma o Mome da Entidade)

CHPJ:
{Preencher CMFJ da Entidade)

Oficio de Sclicitaci@o de Cadastramento de NOWDO GERENTE

Ao Senhor

Diretor-zeral da Imprensa Macional - Secretaria Geral da Presidéncia da Repablica
Setor de Indistrias Graficas, Quadra 6, Lote 800

CEP: 70.610-450 — Brasilia — DF

Solicito o cadastramento de NOWO GERENTE 01 CPF: 9992999999  COORD DE
EQUIPE peloja) ORGAD TESTE 01. sediado(a) em QUADRA 06 SETOR GRAFICO,
BRASILIA, DF CEP: 70000000, como gerente do Sistema de Envio Eletrénico de
Matérias — INCom, para encaminhamento de matérias para publicacio nos Jormais
Oficiais, na forma do artigo 28 da Portaria n® 283, de 2 de outubro de 2018, do
Diretor-Geral da Imprensa Nacional.

Declaro ainda, para os davidos fins, que as informacdes e documentas apresentadas
nesta solicitagdo de cadastro para o acesso ao Sistema de Envio Eletrénico de
Matérias — INCom s80 verdadeiros & auténticos, estando ciente de que a nao
veracidade das informagdes prestadas acarretara responsabilidades no ambito
administrativa, civil e penal, passiveis de penalizagies conforme a legislagdo
brasileira em wigor.

Local & Data

Assinatura do Legitimo Representante da Entidade
{conforme documento apresentado)

Preencher com letra de forma o Nome Completo e o CPF
NOME:

CPF:

Assinatura do Movo Gerente
(conforme documento apresentado)
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Exemplo de ANEXO |l gerado pelo sistema

= NOVO GERENTE

Ao Senhor

Diretor-Geral da Imprensa Macional
516G Quadra & — Lote 800
70610-460 - Brasilia-DF

DADOS DO ORGAD OU EMTIDADE

Mome do Orgdc/Entidade Vinculada:
ORGAO TESTE 01

CMPJ N® 123456780832231

QUADRA 06 SETOR GRAFICO CEP: 70000000
BRASILIA UF: DF Fau:( )

Telefone (61) 999998669 Telefone 2: (61) 34119958

Correio Correio Eletrénico

orgacteste 0 1{@teste.com.br orgaoteste01 @gmail.com.br
DADOS DO GERENTE

Mome completa; NOVO GERENTE 01

Identificacio de Acesso CPF n™

NOWVO GEREMTE 01 00000000000

Talefone 1: Talafone

(61) 99999568 (61) 34119900

Cormraio Eletrénico 1: Comaio Eletrdnico
novogerente0l@teste.com.br novogerente01@gmail.com br
Setor de Lolagdo: Cargo:

COGED COORD DE EQUIPE

Origens Autorizadas (1)
COGED

Ordem Hierdrguica
IN DIRGE COGED

{1) Este campo deverd indicar as crigens para as quals o gerente terd permissio para encaminhar
matérias.
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ANEXO B - Perguntas & Respostas

O que é o INCom e por que é necessdrio efetuar o cadastramento prévio de usudrios?

O Sistema de Envio Eletronico de Matérias — INCom é o sistema utilizado na transmissao de
matérias - via internet - de forma pratica e segura, para publicacdo no Diario Oficial da
Unido. Para realizar o envio de matérias, o usuario deve ser previamente cadastrado e
certificado nesse sistema, garantindo autenticidade e integridade dos documentos
transmitidos.

O que mudou no Cadastramento de Usudrios do INCom?

Basicamente ndo houve altera¢des no processo de cadastramento de usuarios, mas sim uma
ATUALIZACAO nas INSTRUCOES e nos DOCUMENTOS gerados automaticamente pelo sistema
INCom para efetuar o respectivo cadastramento; portanto, as instru¢des estao mais claras e
mais detalhadas e os documentos gerados sao compativeis com essa atualizagao.

Por que as Instrugdes de Cadastramento foram atualizadas?

Buscou-se o alinhamento da Imprensa Nacional as melhores praticas do governo com
relacdo a seguranca e autenticidade nos processos de cadastramento de usuarios; além
disso, novos usuarios reclamavam que as instrucdes ndao estavam claras, gerando algumas
duvidas. Ndo havia clareza, por exemplo, sobre quais documentos deveriam ser
encaminhados ou quem deveria assinar os respectivos oficios.

Onde estao as Instrugdes para o Cadastramento de Usudrios?

Todas as instru¢gdes continuam descritas na parte superior dos formularios de
cadastramento de usudrios. Dessa forma, ao clicar em “Cadastrar Nova Origem” ou
“Cadastrar Novo Gerente” na primeira pagina do INCom: https://incom.in.gov.br/, o sistema

abrird uma nova pagina com as instrucdes claras e detalhadas para a realizacdo do
respectivo cadastramento.

Quais sao os documentos exigidos para o Cadastramento de Usudrios?

A documentacdo exigida varia conforme o tipo de cadastramento (Nova Origem ou Novo
Gerente) e estd detalhada tanto no Anexo A deste Guia de Cadastramento de Usuarios
guanto nas préprias instrucdes contidas na parte superior dos formularios de cadastramento
do INCom, conforme descrito na pergunta anterior.
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VIIL.

PRESIDENCIA DA REPUBLICA
Secretaria-Geral / Imprensa Nacional

Qual a diferenga entre “Cadastrar Nova Origem” e “Cadastrar Novo Gerente”?

A opgao “Cadastrar Nova Origem” deve ser utilizada somente quando o drgao ou entidade
ainda NAO possui cadastro no INCom.

Ao contrario da opgdo “Cadastrar Novo Gerente” a ser utilizada somente quando a origem
(entidade publica ou privada) JA possui cadastro e ainda ndo héa gerente cadastrado no
INCom ou o seu gerente nao faz mais parte daquela Unidade.

Foram criadas novas categorias para o Cadastramento de Nova Origem?

Ndo. Na realidade as categorias foram apenas RENOMEADAS, deixando mais claro ao
usudrio o nome de cada uma das 03 (trés) categorias:

e Orgios e Entidades Publicas (estaduais e municipais) e Entidades Privadas
e Comissdes Pro-Fundagao (para fundacdo de entidades sindicais ou associacdes de classe)

e Agéncias Intermediadoras

As instrugbes sdo as mesmas para o cadastramento das 03 (trés) categorias de Nova
Origem e também para o cadastramento de Novo Gerente?

Ndo. Apesar das instrucdes serem parecidas, hd algumas diferencas importantes, tais como:
documentos a serem encaminhados dos legitimos representantes e/ou documentos das
proprias entidades (publicas ou privadas); portanto, o usudrio deve estar atento as
instrucdes especificas para cada Categoria de Nova Origem selecionada ou mesmo para o
cadastramento de Novo Gerente. Vide Anexo A deste Guia de Cadastramento.

Quais as principais melhorias efetuadas nos DOCUMENTOS gerados automaticamente pelo
Sistema?

Conteudo mais claro e detalhado, indicacdo precisa e objetiva sobre a finalidade de cada
oficio (variando conforme a Categoria de Nova Origem ou Novo Gerente), inclusdo de
paragrafo sobre as responsabilidades quanto a veracidade e autenticidade dos documentos
apresentados, inclusdo de campo especifico para assinatura do Legitimo Representante da
Entidade a ser cadastrada, entre outros.
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Xl.

PRESIDENCIA DA REPUBLICA
Secretaria-Geral / Imprensa Nacional

Quem é o Legitimo Representante e qual documento comprova essa legitima
representacgao?

O Legitimo Representante e a documentagdo variam conforme a Categoria:
e Orgdos e Entidades Publicas (estaduais e municipais) e Entidades Privadas

Legitimo Representante de Orgdos e Entidades Publicas: PORTARIA DE NOMEACAO
publicada na Imprensa Oficial, constando o cargo do servidor publico que esta
representando legitimamente o seu 6rgdo ou entidade publica neste ato de
cadastramento do Gerente e de sua Entidade no Sistema INCom.

Legitimo Representante 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 Gerente e de sua Entidade no Sistema INCom.

e Comissdes Pré-Fundacdo (para fundagao de entidades sindicais ou associacdes de classe)

Legitimo Representante de Comissdes Pré-Fundacdo: ATA de constituicdo da Comissao,
ou documento equivalente, constando os dados do Legitimo Representante que assina o
Oficio para cadastramento do Gerente e da Comissao no Sistema INCom.

e Agéncias Intermediadoras

Legitimo Representante de Agéncias Intermediadoras: CONTRATO SOCIAL constando os
dados do Representante Legal que assina o Oficio para cadastramento do Gerente e de
sua Agéncia Intermediadora no Sistema INCom.

O OFICIO de Solicitagdo de Cadastramento continua sendo gerado automaticamente pelo
préprio Sistema INCom?

Sim. Quando o usudrio finaliza o preenchimento do Formulario de Cadastramento e clica no
bot3o “Continuar”, o sistema gera automaticamente o respectivo OFICIO, conforme dados
preenchidos no formulario.

No cadastramento de Nova Origem: apds conferir os dados do Oficio (em tela), o usudrio
clica em “Enviar” e em seguida “Imprimir PDF”. Basta salvar o oficio no préprio computador.

No cadastramento de Novo Gerente: apds conferir os dados do Oficio (em tela), o usudrio
clica em “Gerar Anexo |”, salva o documento, e, em seguida, “Gerar Anexo IlI”, salva o
documento. Portanto, ambos os documentos (Anexo | — Oficio e Anexo Il) devem ser salvos
no préprio computador.
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PRESIDENCIA DA REPUBLICA
Secretaria-Geral / Imprensa Nacional

Quem deve assinar o OFiCIO gerado automaticamente pelo Sistema?

O Legitimo Representante e o Gerente a ser cadastrado no INCom. Caso o Gerente a ser
cadastrado no INCom seja também o préprio Representante, este deverd assinar o OFICIO
nos dois campos destinados as respectivas assinaturas. Ha duvidas sobre quem é o Legitimo
Representante? Vide resposta na Pergunta X.

As assinaturas no OFIiCIO devem estar de acordo com os documentos de identidade
apresentados?

Sim. Em caso de duvidas quanto a autenticidade de quaisquer assinaturas, a Imprensa
Nacional poderd solicitar o reconhecimento de firma em cartério, com base no Art. 92 do
Decreto n2 9.094/2017.

O OFICIO e os documentos contidos nas instru¢des devem ser encaminhados de que
forma?

Tanto o OFICIO quanto os DOCUMENTOS descritos nas Instruces para preenchimento do
Formuldrio de Cadastramento devem ser digitalizados (de forma legivel) e encaminhados
pelo proprio Site da Imprensa Nacional por meio da Central de Atendimento. O passo a
passo para esse encaminhamento estd descrito detalhadamente neste Guia de
Cadastramento de Usudrios do INCom, no item 2.3 — ENVIO da DOCUMENTACAO para a
Central de Atendimento.

Em quanto tempo o Cadastramento é efetivado pela Imprensa Nacional?

A efetivacdo do cadastro ocorrerd em até 72 (setenta e duas) horas apds o recebimento da
documentacao solicitada. Importante destacar que se o cadastramento nao for confirmado
no prazo de 30 (trinta) dias, em funcdo do ndo envio ou da auséncia de algum documento
solicitado, os dados serdo excluidos do sistema, devendo ser realizado um novo processo de
cadastramento.
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