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1 Orientagdes para o procurador (empregado, consultor ou prestador de servigos)

Vocé como procurador de uma pessoa fisica ou juridica com cadastro ja realizado no Portal

EcoSistemas pelo titular da conta, podera realizar seu registro e solicitar vinculo a Pessoa

Fisica (PF) ou Juridica (PJ) escolhida.

Dependendo do seu tipo de vinculo a essa PF ou PJ, poderd também gerenciar o vinculo de

outros representantes do titular desta conta, apds aprovacgao deste.

1.1 Solicitar vinculo a cadastro ja existente

Quando o cadastro da PF ou PJ ja estiver finalizado, caso o titular ou administrador nao
tenha inserido as suas informacdes, vocé poderd pedir o vinculo conforme instrucdes a

seguir:

a) Na tela inicial do Cadu clique no botdo ‘Cadastrar nova conta de pessoa fisica ou
juridica’ localizado abaixo da lista de Contas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas

(CNPJ).
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Figura 1 — Tela inicial do Cadastro de Pessoas Fisicas e Juridicas (CADU)

b) Vocé serd direcionado para a tela ‘Cadastro de conta’. Nesse momento, selecione
Pessoa Fisica ou Juridica, conforme o caso;
c) Insira o niumero do CPF ou CNPJ da pessoa que deseja solicitar o vinculo e clique na

lupa;
e e e e e s,
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Figura 2 — Tela Cadastro de Conta

Insira o nimero do CPF ou CNPJ da conta que ira se vincular e clique na lupa.

d) O nome (vinculado ao CPF) ou a razdo social (vinculada ao CNPJ) serd exibido no
campo ‘Nome’. A informacdo é preenchida de maneira automatica pelo sistema® n3o

permitindo sua edicdo;

e) Ao indicar um cadastro ja realizado pelo administrador responsdvel, o sistema ira
exibir uma mensagem informativa e vocé deverd informar o tipo de vinculo que foi

realizado ou esta sendo solicitado para a pessoa fisica ou juridica em questao;

f) Também sera possivel visualizar as pessoas (administradores ou outros procuradores)
com permissdo para aceitar a sua participacdo na conta especificada. Para tanto, clique

no botdo ‘Visualizar quem pode validar meu cadastro’;

1 . . . . , .
Ao inserir um CPF ou CNPJ, o sistema realiza a busca deste nimero no banco de dados da Secretaria Estadual
da Fazenda (SEF). Assim, nesta etapa, ndo € necessario que a pessoa fisica a ser vinculada tenha realizado seu
cadastro no Portal EcoSistemas.

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



Sisema
Sistema Estadual de Meio Ambiente

= €§ ecos.istemas | capasTRO DE PESSOAS FisiCAS E JURIDICAS S

CADASTRO DE CONTA

Pessoa Juridica Pessoa Fisica

CPF * Nome:

il |

& Participantes

Esta Pessoa Fisica (CPF) 4 estd cadastrada no Sistema, complete seu cadastro para se vincular a Pessoa Fisica. O seu Cadastro serd validado pelofs) respansavel(is) pelo cadastro da Pessoa

Fisica no Sistema. - .
Visualizar quem pode validar meu cadastro @

Par dados c: seuc

Tipo de vinculo

O Representante total O Representante parcial

G) Permissdio para solicitar servigos.

Cadastro Unico - Sisema - Versdo: 2.1.1

Figura 3 — Tela Cadastro de Conta exibida quando o administrador da conta vinculada ao
CPF/CNPJ informado ja realizou o cadastro
Informe o tipo de vinculo que deseja solicitar a esta conta e clique em Avangar.

g) Também sera possivel visualizar as pessoas (administradores ou outros procuradores)
com permissdo para aceitar a sua participacdo na conta especificada. Para tanto, clique

no botdo ‘Visualizar quem pode validar meu cadastro’;

h) Informe o tipo de vinculo que deseja realizar para a conta informada e clique em
‘Avancar’. O vinculo escolhido sera comprovado por meio de documentacgao especifica na

proxima etapa;

i) Serdo exibidos os documentos necessarios para finalizar o cadastro. Sdo exigidos: RG
- ldentidade, CPF e Documento comprobatério de capacidade legal (procuragdo ou
documento equivalente). Caso vocé ja tenha completado seus dados e documentos em
outro cadastro realizado no Portal EcoSisemas, serd solicitado apenas o ‘Documento
comprobatodrio de capacidade legal’ que comprove seu vinculo com a PF ou PJ destacada.

Realize o upload do documento e clique em ‘Salvar’.
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Arquivo anexado com sucessol

CADASTRO DE CONTA

Passoa Juridica Pessoa Fisica

CPF™: * Nome:

o |

& Participantes

Esta Pessoa Fisica (CPF) 4 ests cadastrada no Sistema, cad ulara isica. 0 seu Cadastro serd valdad
Fislca no Sistema.

Visualizar quem pode validar meu cadastro €

Para gerenclar seu cadastro validado.

Tipo de vinculo

@® Representante total © Representante parcial

@ Permisso para solictar senicos

+ © RG-Identidade

+ © D D orio de i legal géo ou

+ © CPF-Cadastro de Pessoas Fisicas

Cadastro Unico - Sisema - Vers3o: 2.1.1

Figura 4 — Tela Cadastro de Conta exibida apds upload dos documentos necessarios
Para concluir o cadastro clique em Salvar.

ATENCAO: O documento comprobatdrio de capacidade legal representa a comprovacgio
de que vocé possui autorizagdo para representar o CPF/CNPJ que estad sendo cadastrado,
portanto, certifique-se de que o arquivo esteja devidamente assinado e legivel. A
autenticidade deste documento sera avaliada no momento da prestagdo do servico

requerido. Ndo inicie seu pedido sem essa etapa devidamente concluida, sob pena de

indeferimento.

j) A pessoa fisica ou juridica cadastrada sera exibida ao final da lista de contas de
pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ) exibida na tela inicial do Cadu. Na coluna

‘Meu vinculo’ a informacdo que aguarda aprovacdao dos responsdveis sera exibida, se o

vinculo escolhido for ‘Representante total’.
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€§ CCOSISEemMAsS | caoastro e PEssOAS FisicAs E JURIDICAS s
Vocé estd no Cadastro de Pessoas Fisicas e Pessoas Juridicas do Portal Ecosistemas.
CPF: - 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
avel legal & ) para as contas cadastradas
Legenda de agoes para o cadastro de contas de pessoas fisicas e juridicas: ~

(CNPJ)

(@ Visualizar informagBes das contas de pessoas fisicas e juridicas [ Cadasirar nova canta de pessoa fsica(CPF) e pessoa jurdica (CNPJ)
0 magdes cadastrais, os empreendimentos e 0s alores de uma pessoa fisica ou pessoa Le

fisica ou pessca juridica
ro de pessoa fisica, a0 desvincula

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

Q| Pesquisar pessoas fisicas / juridicas x
CPF i CNPJ Nome / Razdo Social Municipio Meu Vinculo Status Agdes
1 A T B A U A Belo Horzonte . o z®
U i i JLTDA Belo Horizonte Representante Total -] Z® <
= r - - ES Jodo Monlevade 4 o [ )

K < 1 > MW 1-3de3regstros

[[3 Cadastrar nova conta de pessoa fisica ou juridica
Cadastro Unico - Slsema - Vers#o: 2.1.1 -

Figura 5 — Tela inicial do Cadu apds cadastro de uma conta de pessoa fisica ou juridica
A conta cadastrada é exibida na lista de Contas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ).

O status ‘Aguardando aprovacdo’ ndao impede que vocé dé inicio a um requerimento de
licenciamento no SLA, conforme abordado no préximo maédulo deste curso. O titular do
cadastro poderd, a qualquer tempo, alterar as suas permissées ou retirar o seu vinculo

do registro.

Entretanto, caso seja necessario algum ajuste no cadastro da empresa, solicitado para
andamento do requerimento de licenciamento ambiental, por exemplo, somente o
titular, administrador ou procurador com permissdo de representante total aprovada,

poderdo realizar a edigdo e visualizagdo completa dos dados.
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1.2 Sou um procurador ja aprovado no sistema pelo administrador da PF ou PJ

Se vocé é um procurador com vinculo de Representante total no Cadu e ja aprovado no
sistema (com o cadastro realizado pelo prdéprio administrador ou depois de ter o seu vinculo
aprovado), vocé podera visualizar, gerenciar dados da conta e gerenciar o cadastro de outras
pessoas vinculadas ao cadastro da Pessoa Fisica ou Juridica. Para tanto, siga os seguintes

passos:

a) Na tela inicial do Cadu, localize o CPF ou CNPJ da conta de cadastro para a qual vocé
deseja visualizar, editar dados ou gerenciar outros procuradores. Vocé também pode
utilizar a barra de busca para localizar o cadastro, digitando seu CPF/CNPJ ou

Nome/Razdo social e clicando na Lupa;

b) Na coluna ‘A¢des’, clique no icone “ Gerir conta para editar informac¢des do
cadastro e/ou procuradores. Se deseja apenas visualizar as informacOes registradas,

clique no icone @ Visualizar conta;

Leggercda de agien para o cadavtro te conlan de prasoas sk & ~
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Figura 6 — Tela inicial do Cadu
Localize o cadastro que deseja visualizar dados ou editar as informagdes e clique nos icones
indicados na coluna Agoes.
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c) Ao clicar no icone ‘Gerir conta’, vocé sera direcionado a tela do cadastro da conta.
Nesta etapa vocé podera realizar os ajustes necessarios nas informac&es cadastrais e/ou

nos documentos, editando os campos nas abas Dados da pessoa e Documentos;

d) Para o gerenciamento de outros procuradores, clique na aba ‘Representantes’;

= {5’} CCO0SISEBMAS | canasma pe ressoss Fisicas £ suminicas 2 "
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Figura 7 — Tela Cadastro de conta exibida apds o acionamento do icone ‘Gerir conta’
Alterne entre as abas Dados da pessoa, Documentos e Representantes para realizar os ajustes

necessarios.

e) Na aba ‘Representantes’, vocé terd opcao de editar um registro ou inserir uma nova

pessoa. Para editar um registro clique no icone & ‘Alterar’ e realize as adequacgdes que

forem necessarias. Para inserir, clique no botdo ‘Cadastrar representante’. O sistema ird

exibir a janela ‘Adicionar Participante’;
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Figura 8 — Tela Cadastro de conta habilitada na aba ‘Representantes’
Para editar informagdes de um procurador ou administrador ja cadastrado, identifique-o e clique
no icone indicado pela seta. Para cadastrar um novo representante, clique no botdo ‘Cadastrar
representantes’.

f)  Na janela ‘Adicionar Participante’, informe o CPF da pessoa fisica que vocé deseja
cadastrar como representante e clique na Lupa. O nome vinculado ao CPF informado ira

aparecer no campo ‘Nome’;

Adicionar Participante

*CPF:
ER -

Tipo de vinculo

© Responsavel Legal © Representante total O Representante parcial
() P ara gerenciar  dados () Pemissdo parasoliitarsavios.
pessa: e

Cancelar %

Figura 9 — Janela Adicionar Participante
Informe o nimero do CPF e o tipo de vinculo que deseja atribuir ao representante.
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g) Nesse momento também é registrado o e-mail para contato, caso ele ainda nao
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 servicos ambientais) e Representante Parcial (acesso para solicitar servigos);

h) Serdo solicitados os documentos: Identidade, CPF e o Documento comprobatdrio da
capacidade legal (procuragdo ou documento equivalente). Caso a pessoa ja possua
cadastro no Portal EcoSistemas, apenas a procuracdo serd solicitada. Veja o item 3.3
Orientagdes para anexar documentos no Mddulo IV para informagdes sobre como

anexar documentos no Cadu.

Adicionar Participante

—

= @ Cocumesta comprohsttsi te -ane:sdade kgl {prou s o

D S T U
=

Figura 10 - Visualizacdo da janela Adicionar Participante apds registro do tipo de vinculo do
representante
Insira os documentos necessarios e clique em Finalizar.

ATENCAO: O documento comprobatério de capacidade legal representa a comprovacio
de que o procurador possui autorizacao para representar a Pessoa Fisica ou Juridica que
estd sendo cadastrada, portanto, certifique-se de que o arquivo esteja devidamente
assinado e legivel. A autenticidade deste documento sera avaliada no momento da
prestacao do servico requerido. N3o inicie seu pedido sem essa etapa devidamente

concluida, sob pena de indeferimento.
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i) Quando todos os documentos obrigatdrios tiverem sido anexados, aparecera o icone
e

ao lado do nome de cada documento. Clique no botao ‘Finalizar’;

j) A pessoa cadastrada é exibida na lista de representantes. Na coluna Ag¢les estdao
disponiveis comandos para edicdo dos dados do representante. Veja o item 1.2.1
Gerenciar vinculo de procuradores de uma Pessoa Fisica ou Juridica neste médulo para

informacgdes sobre como editar dados do representante, exclui-lo ou bloquea-lo.

= '? CCOSISERMAS | canasmo oe pessoas risicas £ uminicas ]
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Figura 11 - Visualizacdo da tela Cadastro de conta apds registro de um representante em uma
conta de pessoa fisica ou juridica

ATENGAO: Apos a disponibilizagdo da nova versdo do Cadu (2.0), todos os procuradores
ja vinculados a conta, terdo permissdao com perfil Representante total. Esse perfil
podera ser alterado conforme escolha do usudrio, a qualquer tempo. Veja o item 1.2.2

— Alterar o tipo de vinculo de um procurador neste moédulo para informacgdes sobre

como proceder.
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1.2.1 Gerenciar vinculo de procuradores de uma Pessoa Fisica ou Juridica

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

também pode realizar essas acdes em sua conta pessoal.

Quando um usuario solicita vinculo a uma conta de cadastro, o sistema envia um e-mail aos
titulares e procuradores com permissao, informando que houve uma solicitacdo de um

vinculo ao seu 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 Aprovacgéo”, conforme tipo de

vinculo solicitado;

Tl

c) Utilize os icones ® exibidos na coluna AgOes para, respectivamente, aprovar ou

rejeitar esse participante;

SEMAD | Rodovia Jodo Paulo I, 4143, Bairro Serra Verde,
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GERENCIAMENTO DE CONTA

Pessoa fisica
| W wme wmCoe e E
CPF:( 7 s LT

@Status: Cadastro completo®

B4 Dados pessoais & Meus documentos & Representantes

REPRESENTANTES

CPF Nome Vinculo Vinculado em Status Agdes

RO i Representante TotalAquardando Aprovacio 131112020 17:38 ] = o0 g

Cadastro Unico - Sisema - Versdo: 2.1.1

Figura 12 - Tela Gerenciamento de conta habilitada na aba Representantes
Localize o nome do procurador que esta aguardando aprovacao 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 moddulos do Portal EcoSistemas. No entanto, um
procurador com perfil de Representante parcial ndo pode atualizar o cadastro da

conta, caso seja solicitado pelo 6rgdao ambiental.

» Para excluir uma pessoa vinculada ao cadastro:

a) Localize na aba Representantes o CPF/Nome do participante que ird excluir e clique

=

m

no icone Excluir representante;

b) Serd exibida a mensagem “Tem certeza que deseja desvincular o participante

selecionado?”. Selecione SIM;

c) Serd exibida a mensagem “Registro excluido com sucesso” e o participante é
removido da lista de representantes. A partir desse momento, a pessoa removida nao
poderd mais acompanhar informacGes dos pedidos relacionados ao seu cadastro e nao

poderd também visualizar os seus dados;
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GERENCIAMENTO DE CONTA

Pessoa fisica
B-Tuli af-Cem SRR
CPF: I 0o o805 S E 7
@Status: Cadastro completo@

BiDad i O

(3

REPRESENTANTES

# Cadastrar representanta

Q| Pesquisar representantes x

Nenhum registro encontrado.
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Figura 13 - Visualizacdo 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.

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

desbloquear o participante selecionado?”.
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Figura 14 - Visualizagao da tela Gerenciamento de conta apds bloqueio 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. Ja o
bloqueio de um representante ndao permitird o vinculo deste com a conta de pessoa
fisica ou juridica. Essa condicdo permanecera até que este tenha seu cadastro

desbloqueado pelo usuario que o bloqueou.

1.2.2 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’;

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

do representante para o qual deseja realizar a altera¢ao. Na coluna vinculo é exibido o

tipo de vinculo cadastrado para este representante. Na coluna Ac¢des, clique no icone =

‘Alterar’;
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Figura 15 — 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) Najanela ‘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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Figura 16 — Janela Alterar Participante
Informe o novo tipo de vinculo que deseja atribuir ao procurador, insira a documentagao
necessaria e clique em Finalizar.
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1.3 Como desvincular uma conta do seu cadastro

Para se desvincular de uma conta de pessoa fisica ou juridica, execute 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 para a qual deseja remover a relagao de vinculo e clique

, Loy . ~
no icone = ‘Desvincular’ conta na coluna ‘A¢des’;

b) Serd exibida a mensagem “Tem certeza que deseja se desvincular desta pessoa

fisica/juridica?”. Selecione a opgdo SIM.

c) Serd exibida a mensagem “Registro excluido com sucesso” e a conta é removida da

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

ApOs realizar essa agdo vocé nao poderd mais acompanhar informagées nem visualizar o

cadastro dessa conta.
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Figura 17 — Tela inicial do Cadu apds remoc¢do do vinculo a uma conta de pessoa fisica ou juridica
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