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1. OBJETIVO(S)

Definir conduta para publicacdo de matérias oficiais relacionadas ao Hospital
Universitario Lauro Wanderley no Diario Oficial da Unido (DOU), visando a atender as legislacGes
previstas para divulgacdo de publicacdes como atos normativos, atos de interesses dos servidores,
contratos, editais e avisos.

2. MATERIAL

) Computador/notebook com acesso a internet;

° Arquivo ja formatado em modelo especifico para publicagdes no Didrio Oficial
da Unido em formato .txt.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1. Passo a passo para a publicacdao

o Acessar o site da Imprensa Nacional através do link: https://incom.in.gov.br/,
e preencher os campos com login e senha, previamente definidos.



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

r_1 UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO EBSERH

|
SUS_ HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
u WANDERLEY

Tipo do

. POP.UCS.004 - Pagina 2/11
Documento PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Titulo do Publicacdo de Matérias no Didrio Oficial da Emissdo: 28.04.2022 | Préxima revisao:
Documento Uniao

Versao: 1 28.04.2024

Figura 01: Print de tela para usudrio ter acesso ao INCom
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Brasilia, 28 de Abril de 2021

INCom - Envio de matéria
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. Clicar no campo “Enviar Matéria” para iniciar o processo de publica¢ao, caso

ja tenha o certificado salvo e a senha atualizada:
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Figura 02: Print de tela informando o que publicam os jornais oficiais
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Beasili, 28 de Abeil de 2021

|Enviar Matérias|Consultar Oficio[Consultar Matérias[Sustar Matérias| Reag:

dastro de Usud

Bom dia Jacqueline Santos Miranda e Lima
O certificado expira em 15/04/2022

0 que publicam os jornais oficiais

Secdo 1 - Atos normativos e de cardter judicial de interesse geral
Secio 2 - Atos de Interesse dos servidores
Secdo 3 - Contratos, editais e avisos

n L Digite aqui para pesquisar

Clicar para preencher os seguintes campos: Jornal — Forma de Pagamento —
Data de Publicagao:

Figura 03: Print de tela de “Envio de Matérias”
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Brasilia, 28 de Abril de 2021

jurar |Ajuda Sair
Matérias| Reagendar Publicagdo [ Cadastro de Usudrios

Enviar Matérias| Consultar Oficio| Consultar Matérias|

io de
Jornal: Di v
Forma de pagamento: -
Data de publicagéo: [29 04 2021 (de/mmaaas)
[ Aruive T [imagens| | Visualizagdo || Grgdo | adicionar
Remover
Imagens
Visualizagdo
6rgdo
Tipo: Total de matérias: it
Preco: R$ 132,16  Prego Total: R$ 132,16
Enviar
Seu dltimo envio foi em 27/04/2021 10:45 [Imprimir Recibo]
Voltar
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° Clicar em "Adicionar", para adicionar o arquivo (que precisar ser no

formato Rich Text). Apds adicionado, clicar sobre o arquivo para seleciona-lo e, em seguida, clicar
em “Visualizacdo”:

Figura 04: Print de tela de “Envio de Matérias”
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Remover
Imagens
Visualizagio
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Tipo: Total de matérias: 1
Preco: R$ 132,16  Prego Total: R$ 132,16
Enviar
Seu dltimo envio foi em 27/04/2021 10:45 [Imprimir Recibo]
Voltar
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° Clicar em "Adicionar", para adicionar o arquivo (que precisar ser no formato
Rich Text). Apds adicionado, clicar sobre o arquivo para seleciona-lo e, em seguida, clicar em
“Visualizagdao”;

° Clicar em Aceito, caso o arquivo seja visualizado e esteja nas configuracdes
corretas:




UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

= HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO EBSER H
SUS_ HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
[ ] WANDERLEY
Tipo do N POP.UCS.004 - P4gina 5/11
Documento PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Titulo do Publicacdo de Matérias no Didrio Oficial da Emissdo: 28.04.2022 | Préxima revisao:
Documento Unido Versio: 1 28.04.2024

Figura 05: Print de tela de visualizacdo de matéria publicada

10

4cm

R$ 33,04
R$ 132,16

. Clicar em Orgdo e, ao aparecer uma nova caixa, clicar em “Ministério da
Educagdo/Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares/Filial Hospital Universitario Lauro

Wanderley”, descricdo que aparece especificamente para usuarios do Hospital Universitario Lauro
Wanderley cadastrados. Em seguida, clicar em “Ok”:
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Figura 06: Print de tela para selecionar érgao de origem
IMPRENSA NACIONAL
(e tosenssles Selecione a origem a partir da estrutura abaixo: s
. Clicar em “Tipo” e, ao aparecer as descri¢cdes ja definidas pelo site da

Imprensa Nacional, clicar na opgao correspondente. Em seguida, clicar em “Enviar”, no canto

inferior esquerdo:
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Figura 07: Print de tela de “Envio de Matérias”

IMPRENSA NACIONAL

Governo Federal + Secretaria-Geral da Presidéncia da Repiblica
Brasilia, 29 de abril de 2022

io de

Jornal: & v

Foria de pagamento: - -

Data de publicagdo: (02 |/[05 |/[2022 (dimmases)

[ Aruive T [imagens| | Visualizagdo || 6rg8o | adicionar
Remover
Imagens

Visualizagdo
6rgdo
Tipo: (0 de Licacao %)  Total de matérias: 1
Prego: R$ 132,16  Prego Total: R$ 132,16
Enviar
Seu wltimo envio foi em 25/04/2022 16:50 [Imprimir Recibo]
Voltar

. Selecionar o “Caminho para o certificado”. Em seguida, no campo “Senha
do Certificado”, digitar os niUmeros relativos a senha do usuario, e clicar em “Transmitir”:

Figura 08: Print de tela de “Envio de Matérias”, para inserir senha e caminho para o
certificado

IMPRENSA NACIONAL

Governo Federal - Secretaria Geral da Presidéncia da Republica

Beasiia, 29 de abil de 2022
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Forme de pogement
- Envio de matérias
Data de publicagdo: 02
I S O coriicado: 9 Caminho para o certificado: | we
AT AV DE R Cancelar Transmissdo
Tipo ¥ Total de matérias: 1
Prego: RS 132,16 Preco Total: R$ 132,16

Seu Ultimo envio foi em 25/04/2022 16:50 [Imprimir Recibo]

Voitar
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3.2. Passo a passo para requisitar e baixar o certificado

° Caso o usuario ndo possua certificado salvo em seus arquivos, ou seja, ndo

tenha sido baixado ou o documento esteja atualizado, clicar na aba “Cadastro de Usuarios” e
solicitar certificado em “Requisitar Certificado”:

Figura 09: Print de tela de “Lista de usuarios”

nistrador

ifar Ajuda Sair
Cadastro de Ususrios

[Enviar Matérias|Consultar Oficio| Consultar Matérias|Sustar Matérias|Reagendar Pu

Lista de usuarios

Angélica Gomes de Oliveira Lucio
C

ANTONIO DANTAS DE MELO JUNIOR
Ediane Lucena Soares

Filipe Estrela Job e Meira

era
Cadastrar novo usudrio

Autorizagdo para intermediagdo de envio
Voltar

Confirmar a requisi¢cdo do certificado na nova tela em “Clique aqui”:

Figura 10: Print de tela de confirmacdo da requisicao do certificado

r Publicagdo | Cad:

Jacqueline Santos Miranda e Lima. Clique aqul
validade até 13/06/2023
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° Confirmar a solicitacdo do certificado ao receber um e-mail em nome do

endereco devolucao@in.gov.br com a seguinte descri¢do: O certificado encontra-se disponivel para
ser baixado. Acessar o INCom, informar nome de usuario (login) e senha e clicar no link indicado.

° Salvar o certificado em uma pasta local do seu computador. Jamais abra o
arquivo ou ele serd danificado.

. Verificar se salvou corretamente, acessando a respectiva pasta em seguida: o
arquivo devera estar salvo como CERTSTORE, sem extensdo. Para sua seguranca e facilidade, é
recomendavel manter uma copia de seguranca do certificado em outro local, como pen drive, para
utilizacdo em casos de esquecimento da senha do certificado ou formatacdo de equipamento.

° Voltar para a pagina principal do site da Imprensa Nacional e clicar em “Clique
aqui para baixar seu certificado”:

Figura 11: Print de tela de link para baixar o certificado

Secdio 1 - Atos n
Secdo 2 - Atos d
Secdo 3 - Contratos,

° Digitar senha do certificado e clicar em salvar:

Figura 12: Print de tela para cadastrar senha do certificado
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Senha certificado X
Senha:

Confirmar senha:

OBSERVACOES

. A Imprensa Nacional tem a fungdo de informar a populagdo, por meio do
Didrio Oficial da Unido. As publicagdes sdo relacionadas a atos legais oficiais e educacionais publicos
e privados, voltados, também, a governanga, a recursos humanos e a avangos tecnolégicos que
ocorrem no Governo Federal.

4. REFERENCIAS

BRASIL. Publicagao de matérias no site da Imprensa Nacional. Imprensa Nacional, 2022. Disponivel
em: https://incom.in.gov.br/abertura.jsp. Acesso em: 28 de abr. de 2022.

5. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERAGAO

1 28/04/2022 | Elaboragdo de POP.
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