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1 Orientagdes para o empreendedor

Vocé como Empreendedor, responsavel direto pelo exercicio de atividade passivel de

regularizacdo ambiental, ira iniciar o cadastro do CPF ou CNPJ no Cadu.

Na pagina inicial no Portal de Servigos do Sisema, estarao disponiveis os médulos para os quais
vocé ja tem permissdao para acesso. Nessa etapa, clique na primeira opg¢ao ‘Cadastro de

Pessoas Fisicas e Juridicas’.

'3 @COSISLeMmMAas | Porui de Servigos o Sisema 2

adanbic de Peasids Fresid e Josabis

Figura 1 — Acesso ao médulo Cadastro de Pessoas Fisicas e Juridicas do Portal EcoSistemas

Na telainicial do Cadu vocé poderd fazer a gestdo da sua conta pessoal e das contas de pessoas
juridicas (PJ) em que vocé tem poderes de administracdo. Essas contas sdo exibidas na lista de

Contas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ).

Nesse sentido, os vinculos podem retratar uma situacdo de gestdo (empreendedor), com
responsabilidade administrativa direta pelo empreendimento que sera objeto da requisicao,
ou retratar uma situacdo de representacdo (empregados, consultores ou prestadores de
servico), esta ultima retratando uma responsabilidade administrativa indireta pelo
empreendimento, apesar das consultorias responderem diretamente pelas informacgdes e
documentos apresentados ao 6rgdo ambiental. As orienta¢Oes para empregados, consultores
ou prestadores de servigo sdo apresentadas no médulo Il Cadastro Unico - Orientacdes para

o Procurador.

A situacdo acima pode ser ilustrada com a seguinte diferenga: quando vocé estd vinculado a
conta de outra pessoa (CPF ou CNPJ) significa que vocé podera atuar como ‘Responsavel legal’
ou ‘Representante’ desse cadastro, a depender da condicdo. A sua atuacdao em cada registro
fica disponivel na coluna ‘Meu Vinculo’. Lembre-se que para a sua conta pessoal, ndo havera

informacao de vinculo pois vocé é a prépria pessoa responsavel.

e —">Y
Pagina | 5
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A pagina inicial também possui uma secao que esclarece quais os significados dos icones

presentes na tela, para eventuais agées. O usudrio pode optar por ocultar a se¢ao da legenda,

clicando em seu titulo. As acdes serdo detalhadas conforme os passos apresentados.
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Figura 2 — Tela inicial do Cadastro Unico (Cadu)
Observe que na primeira linha da lista de contas de pessoas fisicas e pessoas juridicas, tem-se

o icone gue indica a sua conta pessoal, que podera ser ativada ou ndo, de acordo com a

necessidade.

1.2 Registro do seu CPF como Pessoa Fisica responsavel por atividade passivel de
regularizacao ambiental

Quando o empreendedor (pessoa fisica) possui um empreendimento (atividades passiveis de
regularizacdo em determinado local) diretamente ligado ao seu CPF, é necessdrio validar a sua
conta pessoal para solicitar servicos no Portal, completando suas informacdes cadastrais e

inserindo documentos pessoais.

Esse exemplo pode ser visualizado para um empreendedor que é proprietario ou possui
poderes de administracdao de uma fazenda. Para tanto:
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a) Em seu primeiro acesso na pagina inicial do Cadu, a sua conta pessoal estard indicada

na Unica e primeira linha da listagem de Contas de pessoas juridicas (CPF) e pessoas

juridicas (CNPJ). A coluna ‘Status’ indicara que o cadastro de sua conta pessoal ainda esta

@
incompleto. Para completar, clique na opcao ‘Gerir conta’ da coluna ‘A¢des’;

= - i . & usuerio
= @COSISEEMAS | croasTro DE PESSOAS FISICAS E JURIDICAS
B UsuAjrio Empreendedor Voo esté no Cadasiro e Pessoas Fisicas e Pesseas Juridicas do Portal Ecosistemas,

CPF: 573 81 1 Aqui vocé realiza a gestao das informacdes da sua conta pessoal (CPF), gerencia outras contas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ), vincula e gerencia outros participantes (responsavel legal e representante) para as contas

cadastradas.

Legenda de agBes para o cadastro de contas de pessoas fisicas e juridicas: ~

&

tas de

fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ) Idenificador da minha conta pessoa fisica (CPF)

ntas de pesso; trar nova conta

& juridicas ica(CPF) & pessoa juridica (CNPJ)

Q¢ Desvincular uma conta de pessoa fsica ou pessoa juridica

Contas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ) @

Q| Pesquisar pessoas fisicas / juridicas x
CPF/CNPJ Nome / Razao Social Municipio Meu Vinculo Status Agles
578.222 590-40 Usudrio Empreendedor - (-] Z@

Ko< 1 > M 1-1detregistros
[ 73 Cadasirar nova conta de pessoa fisica ou juridica

Cadastro Unico - Sisema - Verséo: 2.1.1

Figura 3 — Tela inicial do Cadu visualizada no primeiro acesso do usuario
Para completar seu cadastro, clique no icone indicado pela seta.

b) Atelade Gerenciamento de conta sera exibida. Na aba ‘Dados Pessoais’, complete seu
endereco principal, iniciando o preenchimento pelo CEP e posteriormente clique na lupa
para completar o endereco, caso ele esteja registrado na base dos Correios. Se o sistema
ndao completar o seu endere¢o, os campos serdao exibidos em branco para o devido

complemento e indicacao;
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Figura 4 — Tela gerenciamento de conta habilitada na aba Dados pessoais

c) E importante ressaltar que o endereco principal n3o precisa ser do local de
desenvolvimento das atividades (empreendimento) e sim, daqueles que se
responsabilizardo  administrativamente pelos servicos a serem requeridos

(empreendedor).

ATENCAO: Caso o endereco principal do empreendedor seja de uma drea rural ou ndo seja
um endereco de correspondéncia valido, é imprescindivel o registro de um endereco

alternativo para correspondéncia.

d) Caso seja necessario, marque a opg¢ao para registro de enderego diferente para

correspondéncia e preencha os novos campos exibidos;
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Figura 5 — Opgdo a ser selecionada caso o enderego para correspondéncia seja diferente do
endereco principal

e) No item de comunicacdo, é muito importante que os dados estejam corretos e que
sejam correspondentes ao empreendedor e ndo de possiveis empregados ou prestadores
de servico. Estes ultimos terdo a indicagdo em campo especifico detalhado posteriormente.
O e-mail cadastrado corretamente nesta etapa ird garantir que vocé consiga acompanhar

o andamento dos pedidos de licenciamento ambiental;

f)  Apds preenchimento dos campos obrigatérios dos Dados pessoais, clique no botao
‘Salvar e avancar’. Somente apds essa ac¢do, as abas ‘Meus documentos’ e ‘Representantes’

serdo habilitadas;

g) Ao avancar para a aba ‘Meus documentos’, insira o arquivo contendo a cépia do seu
documento de identidade e do seu CPF. Aguarde o upload dos arquivos e clique em ‘Salvar
e Avancar’. E possivel anexar mais de um arquivo para cada item ou excluir algum arquivo
vinculado por engano. Para tanto, veja o item 3.3 Orienta¢des para anexar documentos no

modulo IV.
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= g} ecosistemas | cADASTRO DE PESSOAS FiSICAS E JURIDICAS & Usuirio

‘ Dados gravados com sucesso.

GERENCIAMENTO DE CONTA

Pessoa fisica

Usuirio Empreendedor
CPF: 578222 590-40

©sStalus: Cadastro incompleto®

B3 Dados pessoals & Meus documentos
Lista de Documentos.
+ © RG-ldentidade

= @ CPF-Cadastrode Pessoas Fisicas

Lista de arquivos anexados

ou armaste o arquivo
aqui

Cadastro Unico - Sisema - Versio: 2.1.1

Figura 6 — Tela Gerenciamento de Conta habilitada na aba Meus Documentos
Apds anexar os documentos, clique no botdo identificado pela seta.

h) Vocé serd direcionado para a aba representantes. Para sua conta pessoal de
empreendedor, essa etapa ndo é obrigatoria. Se ndo desejar cadastrar procuradores no
momento, clique no botdo ‘Finalizar’. Essa acdo podera ser realizada posteriormente a
gualquer tempo. Caso vocé possua empregados, consultores ou prestadores de servico

gue sejam designados seus procuradores para atuar no Portal EcoSistemas, clique no

botdo ‘Cadastrar representante’;

ATENGAO: Cadastrar um representante significa que esta pessoa foi designada
legalmente para ser o seu procurador e terd poderes, conforme o tipo definido, para

solicitar servicos, aprovar a participacao de outros procuradores ou editar os seus dados

pessoais de pessoa fisica.
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i) Sera exibida a janela pop-up para adicionar participante e definicao do seu tipo de

vinculo;

Adicionar Participante

Figura 7 — Janela Adicionar Participante
Insira o nimero do CPF do procurador e clique na lupa.

j) O primeiro passo é digitar o CPF do seu procurador no campo especifico e clicar na
lupa. O nome da pessoa serd devidamente preenchido. Nesse momento também é
registrado o e-mail para contato, caso ele ainda ndo tenha registro no Portal
EcoSistemas, e indicado o tipo de vinculo do procurador, se ‘Representante Total’
(acesso para gerenciar seus dados pessoais, outros procuradores e solicitar servigos

ambientais) e ‘Representante Parcial’ (acesso para solicitar servigos);
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Figura 8 — Janela Adicionar Participante apds inser¢do do CPF
O nome do procurador é exibido no campo Nome. Confira os dados e informe o tipo de vinculo do
participante.

k) Apds escolha do vinculo, clique no botdo ‘Avancar’. Os documentos do seu procurador
serdo solicitados. Se os documentos pessoais dele ja estiverem na base de dados do Portal
EcoSistemas, somente a procuracdo serd solicitada - “Documento comprobatério de
capacidade legal”. Caso contrario, todos os documentos devem ser anexados. Apds upload

dos documentos, clique no botdo ‘Finalizar’;
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Figura 9 — Visualizacdo da janela Adicionar Participante exibida para anexo dos documentos do
procurador
Apds realizar o upload dos documentos clique no botao indicado pela seta.

[) A janela ‘Adicionar Participante’ sera fechada e vocé ird retornar para tela
Gerenciamento de conta. Vocé ira visualizar o procurador cadastrado com a indicacdo se o
registro esta completo na coluna status. Se desejar cadastrar outros procuradores, realize
novamente os passos h) até k). Ao concluir essa etapa, clique em ‘Finalizar’ para encerrar

o seu cadastro;
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Figura 10 - Visualizagdo da tela Gerenciamento de conta apds cadastro de um representante em
sua conta pessoal
Os procuradores vinculados a sua conta sdo exibidos na aba Representantes.

ATENGAO: Ap6s a disponibilizacdo da nova vers3o do Cadu (2.0), todos os procuradores
ja vinculados a conta, terdo permissao com perfil Representante total. Esse perfil podera
ser alterado conforme escolha do usuario, a qualquer tempo. Veja o item 1.6. Alterar o

tipo de vinculo de um procurador neste médulo para informagdes sobre como proceder.

m) Sua conta pessoal estard validada e exibida como o primeiro item da lista de contas de

pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ) na tela inicial do Cadu, indicada pelo icone

. O simbolo verde contido na coluna Status indica que seu cadastro esta finalizado e vocé

ja poderad solicitar servicos nos demais mddulos do Portal;
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& naria

.
g} @COSISEeLMAS | caoastro oE PESSOAS FiSICAS E JURIDICAS

i} Maria LA°cia Vocé estd no Cadastro de Pessoas Fisicas e Pessoas Juridicas do Portal Ecosistemas.
CPF- 258667 050-78 Aqui vocé realiza a gestdo das informagdes da sua conta pessoal (CPF), gerencia outras contas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ), vincula e gerencia outros participantes
(responsavel legal e representante) para as contas cadastradas
Legenda de agbes para o cadastro de contas de pessoas fisicas e juridicas: ~
(& Ger pessoas fisicas (CPF} & pessoas juridicas (CNPJ)
@) Visualizar informagbes das contas de pessoas i
te zar as informagde: os em menlos e os alores de uma pessoa fisica ou pessoa juridica el
esvincular uma conta de pessoa fisica ou pessoa juridica
ncular u asiro de p sica, ao desvincular vocé exclui a conta da sua lista ¢ ndo
Contas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ) @

Q | Pesqu as fisicas / juridicas

CPF / CNPJ Nome / Razéo Social Municipio Meu Vinculo Status Agdes
258 667.050-79 NIKOLATESLA Belo Horizonte: (-] & ®

K ¢ 1 > MW 1-1delregstros
[ cadastrar nova conta de pessoa fisica ou juridica

Cadastro Unico - Sisema - Versao: 2.1.1

Figura 11 - Visualizacdo da tela inicial do Cadu apds completar o registro de sua conta pessoal

n) Pararealizar pedidos ao Sisema, retorne a tela principal do Portal EcoSistemas e acesse
o moédulo desejado. Para tanto, clique em seu nome do canto superior da tela e escolha a

opcao ‘Fechar’. Vocé serd direcionado a tela inicial do Portal.

1 & usuirio
@} ©COSISEeMAS | cavastro bE PESSOAS FiSICAS E JURIDICAS - Usui

B UsuAjric Empreendedor Vocé estd no Cadastro de Pessoas Fisicas e Pessoas Juridicas do Portal Ecosistemas
P Aqui voed realiza a gestio das informacdes da sua conta pessoal (CPF), gerencia oiras eontas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ), vincula e gerencia outros participantes (respor
. cadastradas.

Legenda de agBes para o cadastro de contas de pessoas fisicas e juridicas:

(@ Gerenciar contas de pessoas fisicas (CPF) & pessoas juridicas (CNPJ) Identificador da minha conta pessoa fisica (CPF) ® Fechar
p  uma pessoa fisica o juriica, cadastrar @ gerenciar seus empreendimentos e seus atores it 0al, nesta conta posso gerenciar minhas informagses cadastrz

(@ Visualizar informagbes das contas ds pessoas fsicas e uridicas (
permite visualizar as informagBes cadasiras, es de uma pessoa fisica ou pessoa juridica cadasirada se vinculars como responsével legal ou representante,

Q¢ Desvincular uma conta de pessoa fisica ou pessoa juridica

> - do stro de pessoa fisica, ao desvincular vocé excl a conta da sua lista € n3o poderd realzar a gestio

Contas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ) @

cas / juridicas

Q | Pesquisar pes
CPF / CNPJ Nome / Razao Social Municipio Meu Vinculo Status Agbes
) °

TR Usudrio Empreendedor Maceit

K < 1 > M 1-1de1regisiros
[ 73 Cadastrar nova conta de pessoa fisica ou juridica

Cadastro Unico - Sisema - Versao: 2.1.1

Figura 12 - Tela inicial do Cadu
Para retornar a tela inicial do Portal EcoSistemas, clique no seu nome no canto superior direito da

tela e em seguida no botdo Fechar.
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Portal de Servigos do Sisema - Versao: 2.3.1

Figura 13 - Tela inicial do Portal EcoSistemas
Para solicitar servicos apds conclusdo do registro no Cadu, clique no médulo desejado.

1.3 Registro de uma Pessoa Juridica (CNPJ) que vocé administra

Quando o empreendedor administra uma Pessoa Juridica (PJ) - com registro no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas - que possui um empreendimento (atividades passiveis de
regularizacdo em determinado local), é necessario realizar o cadastro dessa PJ para solicitar
servicos no Portal, inserindo informag¢Bes cadastrais, documentos e indicando outros
empreendedores responsdveis pela administracdo, bem como possiveis procuradores

(empregados, consultores e prestadores de servico).

E indicado que o inicio do registro da empresa seja realizado por um de seus administradores.

Para tanto:

a) Na tela inicial do Cadu clique em ‘Cadastrar nova conta de pessoa fisica ou juridica’

localizado abaixo da lista de pessoas fisicas ou juridicas;
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Figura 14 - Tela inicial do Cadu
Para cadastrar uma conta de pessoa juridica, clique no botdo indicado pela seta.

b) Em ‘Cadastro de conta’, confirme se a op¢do Pessoa Juridica esta selecionada;

c) Insira o nimero do CNPJ da pessoa juridica que deseja cadastrar e clique na lupa;
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Figura 15 — Tela Cadastro de Conta
Insira o niumero do CNPJ da pessoa juridica e clique na lupa.
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d) A razdo social vinculada ao CNPJ informado ira aparecer no campo ‘Razado Social’, sem

possibilidade de edi¢ado.

e) Serdo exibidos campos para preenchimento de seus dados cadastrais, documentos e
representantes, conforme tela a seguir. Caso essas informagGes ndao sejam exibidas,
significa que outra pessoa ja realizou o cadastro da sua empresa. Consulte o item 3.2 Sou
empreendedor e preciso recuperar o acesso da minha conta no Mddulo IV para

informagdes sobre como proceder neste caso.

= - _ ) DANIELE
— g} @COSISEeMmMAs | caoastro oe pessoas Fisicas E JURIDICAS S
CADASTRO DE CONTA
Pessoa Juridica Pessoa Fisica
* CNPJ; * Razio Social:
el I:l T e
B3 Dados da pessoa
Inscricaa estadual: MNome Fantasia:
Inscricao estadual Nome Fantasia
O Filial ) Orgao piblico
Enderego Principal
* CEP:
30575-160 n

* Logradouro: * NdmerofKm:

Rua Tereza Mota Valadares 4242243 [ Sem nimero

Complemento: * Bairro: Distrito/Povoado/Reg. Administrativa:

Complemento Buritis Distrito/Povoado/Reg. Administrativa

Caixa postal: *UF, * Municipio:

UFMG MunicipioBelo Horizonte

Caixa postal

Referéncia:

Referéncia

Cadastro Unico - Sisema - Versdo: 2.1.1 -

Figura 16 — Visualizagdo da tela Cadastro de Conta habilitada apds inser¢dao do CNPJ da pessoa
juridica
f) Na aba ‘Dados da pessoa’, insira o endereco e as informacdes de contato referente a
pessoa juridica (PJ) e clique em ‘Salvar e avancar’. E necessdrio completar o
preenchimento de todos os campos obrigatérios (sinalizados com *) para que as abas
Documentos e Representantes sejam habilitadas para edicdo. E importante ressaltar que
esse endereco ndo precisa ser, obrigatoriamente, do local de desenvolvimento das
atividades (empreendimento) e, sim, daqueles que se responsabilizardo

administrativamente pelos servicos a serem requeridos;
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g) Se desejar cadastrar um enderego diferente para correspondéncia, selecione essa

opc¢ao conforme tela abaixo e insira as informagdes solicitadas;

ATENCAO: Caso o endereco principal do empreendedor seja de uma area rural ou n3o
seja um endereco de correspondéncia valido, é imprescindivel o registro de um endereco

alternativo para correspondéncia.

Enderego Principal

*CEP:

30110-032 n

* Logradouro: * Niimero/Km:

Avenida do Contomo 11 [ Semnimero

Complemento: * Bairro: Distrito/Povoado/Reg. Administrativa:

Teste para certificado Funcionarios teste certificado

Caiva postal: *UR * Municipio:

UFMG MunicipioBelo Horizonte

Caixa postal

Referéncia:

Referéncia

Deseja cadastrar um endereco diferente para as correspondéncias?

nderego de correspondéncia

° CEP: Destinatario:
* Logradouro: * Nismero/Km.

Logradoura Nimero/Km [0 Semnimero
Complemento: * Bairro: Distrito:

Complemento Bairro Distrito/Povoado/Reg. Administrativa
Caixa postal: *UF: * Municipio:

N ~
UF Municipio

Cadastro Unlco - Sisema - Verso: 2.1.1
Figura 17 — Opgao a ser selecionada caso o enderego para correspondéncia seja diferente do
endereco principal
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ATENGCAO: Se a Pessoa juridica que vocé estiver cadastrando for a filial de sua empresa,
vocé devera selecionar a caixa Filial na aba ‘Dados da Pessoa’. Ao seleciona-la, serdo
exibidos os campos CNPJ da matriz e Razao social da matriz, conforme tela abaixo. Informe
o numero do CNPJ da matriz e clique na Lupa. A razdo social vinculada ao CNPJ informado

ird aparecer no campo Razao social da matriz.

Dessa forma, somente quando o CNPJ objeto do cadastro é uma filial, o campo deve ser
marcado e inserido de maneira complementar o CNPJ da matriz. Atencao para posicionar
os dados da matriz e filial de maneira correta para ndo gerar impedimentos ao seu cadastro

em pedidos futuros.

Se a Pessoa juridica que vocé estiver cadastrando for um érgdo publico, vocé devera

selecionar a caixa Orgdo publico na aba ‘Dados da pessoa’.

— -'-} eco sistemas | canasTRS DE PESSOAS FISICAS B JUmIDICAS s

CADAETED Dl CONTA

v

I edwreca Frincipsl

Figura 18 — Opcao a ser selecionada quando a pessoa juridica cadastrada é érgdo publico ou filial de
uma empresa

e —">Y
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h) Na aba ‘Documentos’, vocé podera inserir o arquivo contendo cépia do ‘Estatuto ou
Contrato Social com sua ultima alteragao’ ou podera solicitar a importagao de extrato do
contrato social diretamente do sistema da Jucemg, sendo desnecessario anexar novos
documentos, e clique em ‘Salvar e avangar’. Veja o item 3. Orienta¢bes para anexar

documentos no Mddulo IV para informacgdes sobre como anexar documentos no Cadu;

ATENCAO: O documento a ser anexado poderd ser o contrato social, o estatuto da
empresa juridica, a lei de criacdo ou qualquer outro documento equivalente. Caso estes
documentos ndo sejam suficientes para comprovar a constituicdo ou distribuicdo de
poderes entre os participantes da sociedade, documentos acessorios devem ser anexados,

por exemplo, a Ata de assembleia constitutiva.

Caso opte por importar o extrato do contrato social emitido pela Junta Comercial de Minas
Gerais (Jucemg), o anexo dos documentos indicados anteriormente fica dispensado.
Sempre que novas atualizagdes no cadastro da Jucemg forem realizadas, devera ser
solicitada pelo responsavel do cadastro nova importacdo de dados ou deverdo ser
anexados as devidas atualizagdes. Observa-se que somente o CPF que estiver habilitado
como sdcio no cadastro da Junta Comercial podera ter acesso ao contetido do documento

importado para prote¢ao dos dados da Pessoa Juridica.

Em caso de anexo de documentos, certifique-se de que o arquivo esteja devidamente
assinado e legivel, pois sua autenticidade serd avaliada no momento da prestacdo do
servico requerido. N3o inicie seu pedido sem essa etapa devidamente concluida, sob pena

de indeferimento.

i) ApOds upload do arquivo ou importacdo das informacdes diretamente do sistema da

I”

Jucemg é exibida a mensagem “Arquivo anexado com sucesso!”. Clique no botdo ‘Salvar e

avangar’ para prosseguir com o cadastro;

j) Vocé sera direcionado para a aba ‘Representantes’. O seu nome serd exibido de

maneira automatica na lista de representantes/procuradores, com status incompleto

(conforme indicado pelo icone pelo icone vermelho © nacoluna Status). Além disso, o

S §
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seu vinculo estard indicado como representante total, cadastrado de maneira

automatica pelo sistema, e serd preciso atualizar para a opg¢ao ‘Responsavel Legal’.

= g} ecosist:emas | cADASTRO DE PESSOAS FisICAS E JURIDICAS & owniee

Dados gravados com sucesso.

CADASTRO DE CONTA
Pessoa Juridica Pessoa Fisica

* CNP). *Razio Social.

gt e n R | R
i Dados da pessoa & Documentos & Representantes
REPRESENTANTES
Q Pesquisar represent: x
CPF Nome Vinculo Vinculado em Status Agdes
10 R G AT Y 10 B Representants Total 131172020 16:08 Iy -
025 B 55 P & = " Representante Total 07/11/2019 15:33 [: ] s Ta
K € 1 3 M 1-2de2regstros f

Cadastro Unico - Sisema - Versfo: 2.1.1

Figura 19 - Visualizagao da tela Cadastro de Conta habilitada na aba Representantes
Para alterar o seu tipo de vinculo clique no icone indicado pela seta.

k) Na coluna ‘A¢Ges’ clique no primeiro icone v ‘Alterar’. A janela pop-up ‘Alterar
Participante’ sera exibida com os dados pessoais (CPF e Nome) ja preenchidos, além do

tipo de vinculo e os documentos associados;

[) Na janela ‘Alterar participante’ confirme seu vinculo com a pessoa juridica
selecionando uma das opgdes no campo ‘Tipo de vinculo’. Se ainda ndo tiver completado
suas informacdes no Cadu, nesta janela vocé também devera inserir o seu e-mail e anexar

seus documentos pessoais (ldentidade e CPF).

Para o cadastro de Responsavel Legal, o sistema também ird permitir, de maneira
facultativa, a importagdo de documento diretamente do sistema da Jucemg para

comprovacao de vinculo. Realize o upload dos documentos e clique no botdo Finalizar;
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cadastro.

ATENCAO: Nessa etapa é muito importante a atualizagdo do tipo de vinculo para
‘Responsavel Legal’ que é o empreendedor, responsavel pela administragdo da empresa

registrada. A pessoa com este vinculo possui todas as permissdes de gerenciamento deste

Alterar Participante

Tipo de vineulo...

@ Responsavel Legal
@ Administrador da Pessoa Juridica -

p culada a0 docum
da empresa. Permissio

ad0s do cadastro,
inculo de procuradores e solicitar

servigo:

+ © RG-lIdentidade

*Nome

(O Representante total © Representante parcial

@ Procurador com permiss3o para @Pmturadm com permissio par:
gerenciar  dados do  cadastro, solicitar servigos.

vincula de procuradores. & solicitar
senvigos.

selecione o arquivo

orio de i legal ao ou

Lista de arquivos anexados

ou arraste o arquivo
aqui

+ © CPF-Cadastro de Pessoas Fisicas

Figura 20 - Janela Alterar Participante
Para alterar o tipo de vinculo com a pessoa juridica, selecione uma das opg¢des no campo Tipo de

Vinculo e insira a documentagdo necessdria. Para importar o documento com os dados do sistema
da Jucemg clique no icone indicado pela seta.

Importar Documento JUCEMG +

Canceiar X

m) A janela ‘Alterar participante’ sera fechada e vocé ird retornar a tela de cadastro de

conta. Na coluna Status da lista de representantes seu nome estara sinalizado com o icone

ﬂ, indicando que seu cadastro como representante daquela pessoa juridica estd

completo. Observe se o tipo de vinculo alterado foi atualizado na coluna ‘Vinculo’;
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= g; ©COSISEEMAS | caoastro be PEsSOAS FisicAS E JURIDICAS & Usutio

Dados gravados com sucesso

CADASTRO DE CONTA
Pes: a Flsica

* CNRY * Razdio Social

| o [EESE—
B Dados da pes: & Document itos. W Representantes.
REPRESENTANTES
R r—
*
Nome vincuio Vincuado em stats Agtes
Usuirio Empreendedor ‘Resam\sam Legal 191172020 13.08 ° @ o
W< 1 > M 1-1det gt
@ Sair Finalizar
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Figura 21 — Tela Cadastro de Conta habilitada na aba Representantes
O tipo de vinculo é atualizado e exibido na coluna Vinculo.

n) Se desejar cadastrar outros representantes (outros responsaveis pela administracdo da
empresa ou procuradores - empregados, consultores, prestadores de servico), clique

no botdo ‘Cadastrar representantes’;

ATENGAO: Cadastrar um representante significa registrar outros responsaveis pela
administracdo da empresa (responsavel legal) ou procuradores. No caso dos
procuradores da Pessoa Juridica, conforme o tipo definido (total ou parcial), podera
solicitar servigos, aprovar a participagcao de outros procuradores ou editar os dados

cadastrais da pessoa juridica.

o) A janela pop-up para adicionar participante e definicdo do seu tipo de vinculo serd

exibida;
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Figura 22 - Janela Adicionar Participante
Informe o numero do CPF do representante e clique na Lupa.

p) O primeiro passo é digitar o CPF de outro responsavel legal ou do procurador no campo

especifico e clicar na lupa. O nome da pessoa sera devidamente exibido no campo ‘Nome’;

g) Nesse momento também é indicado o tipo de vinculo: se ‘Responsdvel legal’
(Administrador da empresa), se ‘Representante Total’ (procurador com acesso para
gerenciar seus dados pessoais, outros procuradores e solicitar servicos ambientais) e
‘Representante Parcial’ (procurador com acesso para solicitar servicos). O procurador da
empresa poderd ser empregado, consultor ou prestador de servico, desde que legalmente

instituido por meio de documento comprobatdrio;
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Adicionar Participante

Tipo de vinculo

@ Representante total O Representante parcial

O T (@) Permsiopr slctarsenicos

Cancelar X

Figura 23 - Janela Adicionar Participante
Confirme do representante apds a inser¢do do CPF e informe o tipo de vinculo.

r)  Apds escolha do vinculo, clique no botdo ‘Avancar’. Os documentos serdo solicitados.
Se os documentos pessoais dele ja estiverem na base de dados do Portal EcoSistemas,
somente a procuracao - “Documento comprobatdrio de capacidade legal” sera solicitada.
Caso contrdario, todos os documentos devem ser anexados. Ao concluir o processo, clique

no botdo ‘Finalizar’;

Para conclusdo desta etapa, é necessario que a pessoa juridica tenha pelo menos um

representante cadastrado como responsavel legal.

ATENGAO: Certifique-se de que o arquivo da procuracdo, quando necessario, esteja
devidamente assinado e legivel, pois sua autenticidade sera avaliada no momento da
prestacao do servico requerido. Ndo inicie seu pedido sem essa etapa devidamente
concluida, sob pena de indeferimento. Ndo é permitido utilizar documento do extrato do
cadastro na Jucemg para comprovar vinculo do representante (total ou parcial) sendo

necessaria autorizacao especifica para solicitar servico no érgdao ambiental.
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s) A pessoa juridica cadastrada serd exibida ao final da lista Contas de pessoas fisicas

(CPF) e pessoas juridicas (CNPJ) na tela inicial do Cadu. Execute o mesmo processo até que

todos os representantes estejam devidamente cadastrados.

g; ecosistemas | cADASTRO DE PESSOAS FisicAS E JURIDICAS & Usuirio

UsuAjrio Empreendedor Voo estd no Cadasiro de Pessoas Fisicas e Pessoas Juridicas do Portal Ecosistemas
o fon e e Aquivocé realza a gestio das informagdes da sua conta pessoal (CPF), gerencia oulras contas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas uridicas (CNPJ), vincul ricipantes (responsével legal e ) para as contas
Py B o cadastradas.
Legenda de agdes para o cadastro de contas de pessoas fisicas e juridicas: ~
(@ Gerendiar contas de pessoas fisicas (CPF} e pessoas juridicas (CNPJ) Identificador da minha conta pessoa fisica (CPF)
@) Visualizar informaiies das contas de pessoas fisicas e juridicas [ Cadastrar nova conta de pessoa fisica(CPF) e pessoa juridica (CNPJ)
X% Desvinculr uma conta de pessoa fsica ou pessoa urdica
Contas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ) @
Q | Pesquisar pessoas fisicas | juridicas x
CPF/CNRJ Nome | Razio Social Municipio Meu Vinculo Status Agées
R BT Usugrio Empreendedor Maceid - © Z®
i Teste Empresa Gauss Alexdnia Responsdvel Legal ° O %
- 2de 2registros
[ 73 Cadastrar nova conta de pessoa fisica ou juridica

Cadastro Unico - Sisema - Versao: 2.1.1

Figura 24 - Tela inicial do Cadu apds cadastro de uma conta de pessoa juridica
A conta cadastrada é exibida na lista de Contas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ).

1.4 Editar cadastro ja finalizado

Caso os dados do seu cadastro necessitem de atualizacdo, vocé como empreendedor
devidamente indicado na conta, poderd editar e atualizar a qualquer tempo as informacdes.
Sempre mantenha suas informacgdes atualizadas, incluindo os dados de contato (e-mail e

telefone).

Ao analisar um requerimento de licenciamento ambiental, o 6rgdo ambiental também poderd
solicitar ajustes ou adequacdes nos dados e/ou documentos. As informacdes relativas ao
cadastro ndo devem ser enviadas por meio de resposta de pendéncias ou informacdes

complementares e sim, atualizando o cadastro conforme especificado neste item.

Para editar informacdes de uma conta especifica (sejam sua conta pessoal ou de uma pessoa

juridica que vocé administra), localize-a na lista de Contas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas

juridicas (CNPJ) na tela inicial do Cadu e clique no icone & Gerir conta na coluna Acdes.

SEMAD | Rodovia Jodo Paulo Il, 4143, Bairro Serra Verde,
Belo Horizonte - MG | CEP 31630-900 | http://semad.mg.gov.br




Sisema
Sistema Estadual de Meio Ambiente

Lembre-se que, a sua conta pessoal é identificada pelo icone e destacada das demais na

lista de Contas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ).

— -
= & f 3
— v:) CCOSISLEMAS | coastro 08 PESSOAS FISICAS E JURDICAS
n n v 2 o vocd eeth 5 Cadanie Or Pusioas Faxca ¢ Persass Jurde do Portl §
o’ YT s - _ 9 0 » ¥ 3 ') .
e | e IICCOMT (TRIGONE Besl M § (R0 OIATEATE [ 8 @) COPLEL CB3AET 80
Legenda do sg0en pars © cadentio de cootan de pentcas fakcae ¢ jutidican A
[:!,_...,. whas O¢ petdons Tk (CPF) @ peious pedion (ONP £y Mestfcn ' . Conda 4 fhica (CPF
= o
,@'.' otz whormas s dan corden de postoss fices & pndicy * Cadawyar ' ] > N
ey ” o~ e 0 [ORTN
)
Contan de panaces Siucan (CPF) 0 pewsoss jurdicas [CNPS) ©
Q x
CoF 1On0) L PR S S Mg gm0 Mew Vo Vatia ALl
E:f [ ™ s Pt b oaste -] ‘o
R, 2 (=Y Hespornaret Loge (] re
e, Al piasima ny AppLam s asstanonne 3050 Mordey ~< Segerseniavte Trdal (-] e

Figura 25 - Tela inicial do Cadu
Para editar informagdes de sua conta pessoal localize-a na lista de contas de pessoas fisicas (CPF) e
pessoas juridicas (CNPJ) e clique no icone indicado pela seta.
a) Serd exibida a tela ‘Gerenciamento de conta’, contendo os dados cadastrais,
documentos e representantes vinculados. Para alterar os dados pessoais ou da pessoa

juridica, basta clicar com o cursor no campo e edita-lo. Clique em ‘Salvar e avancar’ para

salvar as alteragdes.
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Figura 26 — Tela Gerenciamento de conta
Altere os campos necessarios e clique em Salvar e avangar.

b) Sera exibida a mensagem ‘Dados gravados com sucesso’ e vocé sera direcionado a aba
Documentos. Realize as alteracdes necessarias na aba ‘Documentos’ e/ou na aba

‘Representantes’ e clique em ‘Finalizar’.

= 'If} CCOSISEBMAS | canasto or sussons risicas & smivicas =

Al LA T D O

Princa Fikia

w -
@5t Cadasio compietclll

B Do, priscasin & o doeument o W etk
$ia1a dm P e
R idenidade

+ @ CPF.Cofnis oo Peascan Fiscen

Cadaites Oaion . iliams « Werki 1.1.1
Figura 27 — Tela Gerenciamento de conta
Altere os documentos necessarios e clique em Salvar e avancar.
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ATENCAO: A edi¢do de dados cadastrais de pessoas fisicas e juridicas é permitida apenas
para os procuradores cadastrados como Representante total ou ainda, para o
administrador registrado como Responsavel legal da empresa. Verifique as permissdes

para alteragao desses dados conforme relagao cadastrada.

1.5 Gerenciar vinculo de procuradores de uma Pessoa Fisica ou Juridica

O gerenciamento de procuradores ou administradores de pessoa fisica ou juridica, bem como
a exclusdo ou bloqueio deste participante é permitida apenas para o usuario cadastrado no
Cadu com os perfis de Responsavel legal ou Representante total. Além disso, a pessoa fisica

também pode realizar essas agdes em sua conta pessoal.

Quando um usuario solicitar vinculo a uma conta de pessoa fisica ou juridica que vocé seja
administrador, um email informando do pedido sera enviado pelo sistema para vocé e outros

procuradores com perfil de ‘Representante total’ vinculados ao cadastro.

> Para confirmar ou rejeitar essa pessoa como procurador ou empreendedor do cadastro:
a) Localize na lista de Contas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ) exibida

na tela inicial do Cadu, o CPF/CNPJ ou o Nome/Razdo social da conta a qual essa pessoa foi

vinculada e clique no icone " Gerir conta;

b) Na aba Representantes, localize o CPF ou nome do Representante que solicitou o
vinculo. Na coluna vinculo serd exibido o status “Representante Total/Aguardando
Aprovagdo” ou o status “Responsdvel legal/Aguardando Aprovagdo”, conforme tipo de

vinculo solicitado;

- , =1 e o~ .
c) Utilize os icones ™ ® exibidos na coluna AgOes para, respectivamente, aprovar ou

rejeitar esse participante.

e —">Y
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Figura 28 — Tela Gerenciamento de conta habilitada na aba Representantes
Localize 0o nome do procurador que esta aguardando aprovacgao e clique nos icones indicados pela
seta para aprova-lo ou rejeita-lo.

ATENGCAO: Se o procurador solicitou vinculo para o tipo Representante parcial de uma
conta de pessoa fisica ou juridica, ndo é necessario executar os procedimentos acima
descritos. O participante podera, de imediato, solicitar servicos para a pessoa fisica ou
juridica vinculada nos demais modulos do Portal EcoSistemas. No entanto, um
procurador com perfil de Representante parcial ndo pode atualizar o cadastro da conta,

caso seja solicitado pelo 6rgao ambiental.

> Para excluir uma pessoa vinculada ao seu cadastro:

a) Localize na aba Representantes o CPF/Nome do participante que ira excluir e clique no

-

icone T Excluir representante;
b) Sera exibida a mensagem “Tem certeza que deseja desvincular o participante

selecionado?”. Selecione SIM;
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c) Sera exibida a mensagem “Registro excluido com sucesso” e o participante é removido

da lista de representantes. A partir desse momento, a pessoa removida ndo podera mais

acompanhar informacdes dos pedidos relacionados ao seu cadastro e ndo podera também

visualizar os seus dados.

= €§ ecos'stemas | cADASTRO DE PESSOAS FiSICAS E JURIDICAS

| Registro excluido com sucesso.

GERENCIAMENTO DE CONTA
Pessea fisica

PROERIN A1 CANTRDAMAL EyTE

e

@status: Cadastro completo@

REPRESENTANTES

Pesquisar representa x

Nenhum registro encontrado

Cadastro Unico - Sisema - Vers50: 2.1.1

Figura 29 - Visualizagao da tela Gerenciamento de conta apds exclusdo de um participante

> Para bloquear uma pessoa vinculada ao seu cadastro:
Se vocé deseja que essa pessoa que pediu o vinculo ndo consiga mais realizar esse pedido no

futuro, vocé pode bloquear a pessoa indicada. Para tanto:

a) Selecione, também na aba Representantes, o icone o ‘Bloquear representante’. E
exibida a mensagem “Tem certeza que deseja bloquear o participante selecionado?”.
Selecione SIM;

b) Sera exibida a mensagem “Registro atualizado com sucesso” e o participante aparece
com o nome riscado na lista de representantes;

c) Se futuramente desejar desbloquear este representante, basta clicar no icone o

'Desbloquear representante’ e responder SIM a mensagem “Tem certeza que deseja

desbloquear o participante selecionado?”.
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Registro atualizado com sucesso.

GERENCIAMENTO DE CONTA
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Figura 30 - Visualizacdo da tela Gerenciamento de conta apds blogueio de um participante

ATENGCAO: A exclusdo de um representante ndo impossibilita que este, futuramente, se
vincule novamente a conta de pessoa fisica ou juridica da qual foi excluido. J4 o bloqueio
de um representante nao permitira o vinculo deste com a conta de pessoa fisica ou
juridica. Essa condicdo permanecerd até que este tenha seu cadastro desbloqueado pelo

usudrio que o blogueou.

1.6. Alterar o tipo de vinculo de um procurador

Para alterar o tipo de vinculo atribuido a um participante, realize os seguintes passos:

a) Localize na lista de Contas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ) exibida
na tela inicial do Cadu a conta na qual o procurador esta vinculado e clique no icone

‘Gerir conta’;
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b) Na tela ‘Cadastro de Conta’, clique na aba ‘Representantes’ e localize o CPF ou Nome

do representante para o qual deseja realizar a alteragao. Na coluna vinculo é exibido o tipo

de vinculo cadastrado para este representante. Na coluna Agdes, clique no icone =

‘Alterar’;

‘g} ecos’-stemas | cabAsTRO DE PESSOAS Fisicas E JURIDICAS F3
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Figura 31 - Tela Cadastro de conta habilitada na aba Representantes
Para alterar o tipo de vinculo atribuido a um procurador, identifique-o na lista de representantes
e clique no icone indicado pela seta.

c) Na janela ‘Alterar participante’, selecione o novo tipo de vinculo que deseja atribuir a
este participante. Se for necessario atualize também os documentos. Para concluir,

clique no botdo ‘Finalizar’.
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Alterar Participante
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V= Ol ey I O L

+ © RG-lIdentidade

+ O ério de

+ © CPF-Cadastro de Pessoas Fisicas

GLETEIVN  Cancelar X

Figura 32 — Janela Alterar Participante
Informe o novo tipo de vinculo que deseja atribuir ao procurador, insira a documentagdo
necessdria e clique em Finalizar.
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