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1. PORTAL ECOSISTEMAS

O Portal EcoSistemas é o acesso unico e integrado que reldne, de maneira gradativa, os
servicos disponibilizados em formato eletronico pelo Sistema Estadual de Meio Ambiente
e Recursos Hidricos - Sisema. Portanto, o Portal oferece apenas o meio para acessar os
maodulos individualizados de cada servigo possibilitando a sua integracao em base de dados
Unica.

Entre o acesso Unico realizado por meio do Portal EcoSistemas e a requisicao de servigos
ambientais ou de recursos hidricos, a ser efetivada nos mddulos disponiveis, ha o
denominado Cadu, o Cadastro Unico das Pessoas Fisicas e Juridicas. Esse Cadastro realiza
a gestao das informacgdes basicas dos atuais e futuros requisitantes de servicos digitais
ofertados pelo Sisema.

2. CADASTRO DE PESSOAS FiSICAS E JURIDICAS - CADU

O Cadastro de pessoas fisicas e juridicas, denominado Cadu, reune as informacgdes das
Pessoas Fisicas e Juridicas que sao os responsdaveis administrativos diretos pelo servico
ambiental a ser requisitado junto ao Sisema. A indicacdo de responsabilidade é uma etapa
obrigatdria para a requisicdo dos servicos nos mdédulos do Portal EcoSistemas.

A gestdao Unica de cadastros realizada pelo Cadu permite racionalizar os pedidos de
informacgdes e documentos do 6rgao ambiental aos empreendedores. Por exemplo, se o
usudrio ja apresentou um documento de identidade necessdrio para solicitar um
licenciamento ambiental junto a Fundacao Estadual de Meio Ambiente — Feam — ao
solicitar um outro servigo que demande o mesmo documento junto ao Instituto Mineiro
de Gestdo das Aguas — Igam - ndo serd necessario novo envio do mesmo documento, desde
gue ambos os servicos solicitados estejam alocados no Portal EcoSistemas.

Por meio do Cadu, o empreendedor devera:
e Cadastrar sua conta para solicitar servicos aos érgaos ambientais estaduais em seu

nome e gerenciar suas informagdes cadastrais;

e Designar e gerenciar o vinculo de outros usudrios que possam ser seus procuradores
(empregados, consultores ou prestadores de servico) €;

e Cadastrar contas de pessoas juridicas (CNPJ) que estdo sob sua administracao.

INSTITUTO MINEIRO DE GESTAO DAS AGUAS - IGAM
Rodovia Jodo Paulo Il, 4143, Bairro Serra Verde - CEP 31630-900 Homepage: www.igam.mg.gov.br  pag. 3/39



http://www.iacuft.org.br/

SOU

SISTEMA DE OUTORGA DE DIREITO DE USO
DE RECURSOS HIDRICOS

?2, sistemas

Portal de Servicos do Sisema

Por meio do Cadu, o empregado ou consultor podera:

Cadastrar contas de pessoas fisicas (CPF) ou pessoas juridicas (CNPJ) para as quais
ele seja procurador;

Gerenciar os dados cadastrais da pessoa para a qual ele é o procurador, bem como
dos demais procuradores do CPF ou CNPJ registrado, de acordo com seu perfil de
acesso.

2.1 Funcionalidades e conceitos relevantes para utilizacdo do Cadu

O Cadu reune, exclusivamente, informag¢des cadastrais relativas as pessoas fisicas e
juridicas, seus representantes e documentos relacionados. Informacgdes relativas ao
empreendimento vinculado a pessoa fisica ou juridica sdo acessadas nos respectivos
madulos do Portal EcoSistemas como, por exemplo, no Sistema de Outorga de Direito de
Uso de Recursos Hidricos — SOUT. Diferencia-se, assim, os dados cadastrais dos
empreendedores, presentes no Cadu, daqueles dados referentes ao empreendimento

(objeto do processo administrativo).

Para utilizacdao do Cadu, devem ser consideradas as seguintes definicdes:

Empreendimento: Exercicio de uma ou mais atividades, em determinado local,
passiveis de regularizacdo por parte do 6rgao ambiental ou de recursos hidricos.
Pode ter nome igual ou diferente de sua Pessoa Fisica ou Juridica responsavel. Por
exemplo, o nome do empreendimento pode ser de uma Fazenda, um Complexo ou
uma Obra especifica;

Empreendedor: Pessoa Fisica responsavel pelo exercicio de atividade passivel de
regularizacdo ou administrador de Pessoa Juridica, integrante de seu documento
constitutivo, doravante denominado “Responsavel Legal” para fins de registro no
Cadu;

Pessoa Fisica (PF): Pessoa titular de cadastro de Pessoa Fisica (CPF) que possui
responsabilidade administrativa sobre o empreendimento. E ela que ird se
responsabilizar pelo cumprimento das obrigacdes ambientais e de recursos hidricos;

Pessoa Juridica (PJ): Pessoa titular de Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ)
que possui responsabilidade administrativa sobre o empreendimento. E ela que ira
se responsabilizar pelo cumprimento das obrigagdes ambientais;

Procurador: Empregado, consultor ou prestador de servico de um CPF ou CNPJ
legalmente designado para realizar agcdes em nome dessa Pessoa Fisica ou Juridica.
No ambito do Portal EcoSistemas, o procurador podera ser autorizado pelo
empreendedor a solicitar servicos, bem como gerenciar informa¢des do cadastro
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conforme detalhamento a seguir. O procurador é considerado para fins de registro
no Cadu como “Representante”;

e Representante Total: pessoa que detém poderes outorgados pelo Empreendedor
(Responsavel Legal), por meio de uma procuracdao. No Cadu, possui permissao para
gerenciar dados da PF ou PJ da qual é procurador; incluir, excluir, alterar dados ou
aceitar outros procuradores e solicitar servicos nos médulos no Portal EcoSistemas;

e Representante Parcial: também possui poderes para atuar em nome da empresa,
por meio de procuragao, porém, no Portal EcoSistemas, esta autorizado apenas a
solicitar servigos;

3. CADASTRO NO PORTAL ECOSISTEMAS

O usuario de recursos hidricos, o consultor ambiental, o responsavel técnico ou qualquer
pessoa que necessite acessar os sistemas disponiveis, deve primeiramente acessar o
Portal EcoSistemas através do link: http://ecosistemas.meioambiente.mg.gov.br. Em
seguida, efetuar um cadastro na plataforma, clicando em “Registre-se aqui”, conforme
exemplificado na Figura 3.1 a seguir.

f/’\\ ecosistemas

S Portal de Servigos do Sisema

Esqueceu a senha?
Nao tem uma conta m

ou entre com
Entrar com gov.br

Deseja visualizar os processos administrativos? Ace

| FAQ | Politica de Privacidade

feam - IEF aslgam A GERATs

INSTITUTO ESTADUAL DE FLORESTAS

Figura 3.1. Tela de acesso e autenticagdo do Portal EcoSistemas.

Na proxima etapa, ilustrada pela Figura 3.2, é necessario preencher o CPF e um e-mail
valido, um segundo e-mail para recuperacdo de senha é opcional. Por fim, deve ser
criada uma senha, marcar a op¢ao “Nao sou um robo” e que aceitar o temo de
responsabilidade. Com todos os passos executados, basta clicar em “Gravar”.
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"22 eCOSiscemaS Portal de Servigos do Sisema

Cadastrar usuario pessoa fisica

* CPF

* E-mail principal®

=

E-mall secundario®

=

* Senha

* Confirme a senha

2
N80 sou um robd

Declaro que i @ concordo com o Termo de Responsabilidade

Voltar €

Portal de Servigos do Sisema - Versso: 2.9.3

Figura 3.2. Tela de cadastro de pessoa fisica do Portal EcoSistemas.

Caso todos os dados tenham sido preenchidos corretamente e a sua conta tenha sido

registrada com sucesso, apods clicar em “Gravar”’, uma mensagem de confirmacdo é
apresentada na tela, como na Figura 3.3.

Cadastro efetuado com sucesso!

Acesse seu e-mail e siga as instrugdes para confirmar sua conta.

Clique aqui para efetuar login

Figura 3.3. Mensagem de confirmagdo apds preencher o formuldrio de cadastro.

Para prosseguir, é necessdrio acessar a conta de e-mail utilizada anteriormente no
cadastro. Um e-mail é enviado pelo Portal EcoSistemas (conforme ilustrado na Figura 3.4)
com o assunto “Portal - Cadastro de Pessoa Fisica”, contendo as instru¢des para ativar a
conta e confirmar o registro no Portal EcoSistemas.
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2. social 403

Para ativar sua conta clique no botdo abaixo:

@ Atualizagdes

2 Féruns Ativar conta
Promogées

© ® Caso tenha algum problema com o botdo acima, copie o enderego abaixo e cole em seu navegador: https//ecosistemas,

v Mais meioambiente mg.gav br/portalsequranca/index. htmi® validar-conta/120846/dbbdeb40b0168ade9234e427818821

46046b024558a07580c444072d4412184¢

Marcadores +

or engano,

Atenciosamente,

Equipe Portal Ecosistemas.

© Responder ~ Encaminhar

Figura 3.4. E-mail enviado pelo Portal EcoSistemas.

Apobs clicar em “Ativar conta” ou colar o link informado pelo e-mail no navegador, uma
nova pagina é aberta com instrucdes para a ativacao da conta, como mostra a Figura 3.5.

E necessario clicar em “Ativar conta”, para concluir o procedimento. Por fim, uma tela com
uma mensagem de sucesso € apresentada.

Clique para ativar sua .
| pconta Conta validada com sucesso!

Clique aqui para efetuar login

|

Figura 3.5. Procedimento de ativagao de conta.
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4. CADASTRO NO CADU

4.1 Pessoa Fisica - Empreendedor

Uma vez com a conta ativa, o administrador ou responsavel pela empresa deve efetuar a
autenticacao no Portal EcoSistemas. Uma lista com os modulos de servigo disponiveis é
apresentada, entao é necessario acessar o modulo CADU - Cadastro de Pessoas Fisicas e
Juridicas, como mostra a Figura 4.1.

P sttemas Portal de Servigos do Sisema - ALBERT (5 Sair
Servigos Digitais do Sisema Notificactes
SEMAD i ] SEMAD o SISEMA o MeNZo Visualizadas ~ MVisualizadas
GAIA- Fiscalizacdo PECMA - Programa Estadual de CADU - Cadastro de Pessoas Fisicas
Conversdo de Multas e Juridicas N
S nte!
comurMacia dos sistemas do portal com seus usuarios. Com ele
SISEMA L ] SISEMA L ]
Calendario PSEG - Portal de Seguranca SLA - Licenciamento Ambiental tens por pagina | & - ‘ 0= fcad
FEAM o IEF o IEF o
SIGIBAR — Gestéo de Barragens de MG Florestas MGPESCA - Pesca Amadora
Induistria & Mineracéo
IEF [i ] IGAM [i ] IGAM i ]
REC - Registro e Cadastro de DAURH - Declaragdo Anual de Uso MIRA — Monitoramento Remato das
atividades de Fauna e Flora de Recursos Hidricos Aguas
IGAM i ] IGAM i ] IGAM Li ]
MRHI - Uso Insignificante de SGBH - Gestdo de Bacias SOUT - Outorga de Uso da Agua
Recursos Hidricos Hidrogréficas

Portal Ecosistemas - Portal de Servicos do Sisema - Versio: 3.0.0

Figura 4.1. Tela de cadastro de pessoa fisica do Portal EcoSistemas

Na tela inicial do Cadu (Figura 4.2), o empreendedor poderd fazer a gestdo da sua conta
pessoal e das contas de pessoas juridicas (PJ) em que 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 situacao de gestdo (empreendedor), com
responsabilidade administrativa direta pelo empreendimento que sera objeto da
requisicdo, 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
informacdes e documentos apresentados ao érgao ambiental ou de recursos hidricos.
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As orientacOes para empregados, consultores ou prestadores de servigo sao apresentadas
no item 4.5 Pessoa Fisica Procuradores (empregado, consultor ou prestador de servigos).

A situacdo acima pode ser ilustrada com a seguinte diferenga: quando vocé esta 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 atuagao em cada
registro fica disponivel na coluna “Meu Vinculo”. Lembre-se que para a sua conta pessoal,
nao havera informacgao de vinculo pois vocé é a préopria pessoa responsavel.

A pagina inicial do Cadu também possui uma sec¢ao que esclarece quais os significados dos
icones presentes na tela, para eventuais agdes. O usuario pode optar por ocultar a se¢do
da legenda, clicando em seu titulo.

Quando o Empreendedor (pessoa fisica) possui um empreendimento (atividades passiveis
de regularizacdao 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.

Apds o acesso ao CADU, o sistema ira apresentar a sua conta pessoal logo na primeira e
Unica linha da lista de contas. E importante destacar, que na coluna “Status” sera exibida
uma exclamacao vermelha, o que indica que o seu cadastro como Pessoa Fisica ainda nao
estd completo. Para completar o seu cadastro deve-se clicar na op¢ao “Gerir Conta”, na
coluna “Agdes”, conforme indicado através da Figura 4.2. Somente apds a conclusdo desse
processo é que o acesso completo as funcionalidades do sistema SOUT sera liberado.

o - NOME
(¥ @COSISTEMAS | cavasiro ok PESSOAS FISICAS E JURIDICAS it

00-00 ¢
Legenda de acdes para o cadastro de contas de pessoas fisicas e juridicas A
@
Dasvincutar uma conta d 3 fSica OU pessoa urkiica
o
v
Contas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ) ©
Q x
CPF1CNPJ Nome | Raziio Social Municipio Meu vinculo Status meu vinculo Status Focn
000.000.000-00 SEU NOME AQU o L] 7 ®
[73 Covantrar nava conta de pessoa fisca ou juridica
Cadastro Unico - Sisema - Versho: 2.2.0.17

Figura 4.2. Tela inicial do CADU no primeiro acesso do usuario

&)
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Apds acessar a opgao “Gerir conta”, sera redirecionado para a tela de “Gerenciamento de
Conta”, exemplificada pela Figura 4.3. Nessa etapa, deve-se preencher o endereco
principal, comecando pelo CEP. Caso o endereco ja esteja registrado na base dos Correios,
basta clicar na lupa que o sistema irda automaticamente completar os campos restantes.

= = = ® Loms
= ;‘% CCOSISELMAS | croastro DE PESSOAS FISICAS E JURIDICAS o
CADASTRO DE CONTA
L3
B
Enderego Principal
. o
Comunicacio
Ema
=
L A b
* Sar e-mun v

Figura 4.3. Formulario de cadastro para Pessoa Fisica.

O enderego principal nao precisa ser do local de desenvolvimento das atividades
(empreendimento) e sim, daqueles que se responsabilizardo administrativamente pelos
servicos a serem requeridos (empreendedor).

Caso o enderego principal do empreendedor seja de uma darea rural ou ndo seja um
endereco de correspondéncia valido, é imprescindivel o registro de um endereco
alternativo para correspondéncia. Nesse caso, marque a op¢ao para registro de enderego
diferente para correspondéncia e preencha os novos campos exibidos.

Em “Comunicagao”, é importante que os dados estejam sempre corretos e atualizados e
que sejam correspondentes ao Empreendedor e ndo possiveis empregados ou prestadores
de servico. A precisdao dessas informacdes é crucial para garantir a comunicac¢ao eficaz.

O e-mail cadastrado corretamente nesta etapa ird garantir que vocé consiga acompanhar
o andamento dos pedidos de regularizacdo de recursos hidricos.
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Apbs preencher os campos obrigatérios (*) na aba “Dados Pessoais”, é preciso clicar no
botdo “Salvar e avangar” para que a proxima aba, “Documentos” (Figura 4.4) seja
habilitada. Nessa etapa é necessario anexar uma copia do RG e CPF correspondentes.
Aguarde o upload e clique em “Salvar e Avangar” para prosseguir.

— - = NOMI
= é’ 9@@5!5!780135 ICRDRSTRO DE PESSOAS FISICAS E JURIDICAS s )

CADASTRO DE CONTA

Bi Cados da passoa & Documaentzs
Lista de Documentes
+ @ RG-ldentidade

= @ CPF-Cadastro de Pessoas Fizleas

Lista de arquives anexades

[+ gt s v

Figura 4.4. Aba de upload de documentos

E possivel anexar mais de um arquivo para cada item ou excluir algum arquivo vinculado
por engano. O sistema SOUT, ao buscar os documentos para verificacdo do protocolo,
sempre ird considerar o ultimo documento inserido, dessa forma, atentar-se aos
documentos existentes no item, exluindo documentos equivocados.

Atencgao!
Documentos que podem ser usados como Identidade:

e Carteira de Identidade Nacional (RG);

e Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) ou Permissdo para dirigir (PPD);
e Registro Nacional de Estrangeiro (RNE);

e (édula de Identidade de Estrangeiro (CIE);

e Passaporte;

e C(Carteira de Identidade Militar;

e Carteira de Identidade de Orgdos de Fiscalizagdo Profissional;

e Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

O dado de CPF pode estar incluido em outros documentos como RG, CNH, Carteira
Profissional, etc e poderd ser repetido o documento.
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Apods ser direcionado para a aba “Representantes”, exemplificada pela Figura 4.5, embora
essa etapa nao seja obrigatodria, é possivel cadastrar procuradores que terdao poderes para
atuar em nome do usudrio em cadastro, no Portal EcoSistemas.

e - .
* EC0 SISLEMAS | capasTro bE PESSOAS FISICAS E JURIDICAS - o

CADASTRO DE CONTA
1B Dcices i s O Do smant T P
REFREMENTANTES
(=] =

Figura 4.5. Aba final do Cadastro de Pessoa Fisica.

Se ndo desejar cadastrar representantes imediatamente, basta clicar em “Finalizar” (A) e
essa acao podera ser realizada posteriormente a qualguer momento. No entanto, se
precisar cadastrar um ou mais representantes, basta clicar no botdo “Cadastrar
representante” (B), localizado acima da lista.

Cadastrar um representante significa que esta pessoa foi designada legalmente para ser o
seu procurador e tera poderes, conforme o tipo definido, para solicitar servicos, aprovar a
participacdo de outros procuradores ou editar os seus dados pessoais de pessoa fisica.

Ao acionar “Cadastrar representante”, serd exibida a janela pop-up Figura 4.6 para
adicionar participante e definicdo do seu tipo de vinculo.

Devera digitar o CPF do seu procurador no campo especifico e clicar na lupa. O nome da
pessoa sera devidamente preenchido. 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 em recursos hidricos) e
“Representante Parcial” (acesso para solicitar servicos).
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Adicionar Participante

) Representante parcial

@ Fermis o para saistar servgos

Cancelar ¥

Figura 4.6. Janela adicionar Participante.

Apds a escolha do vinculo, clique no botao “Avangar”. Os documentos do seu procurador
serdo solicitados. Se os documentos pessoais dele ja estiverem na base de dados do Portal
EcoSistemas, somente a procuracao serd solicitada - “Documento comprobatério de
capacidade legal”. Caso contrdrio, todos os documentos devem ser anexados. Apds upload
dos documentos, clique no botdo “Finalizar”.

Atencgao!

Documento comprobatodrio de capacidade legal

Trata-se de uma procuracdao ou documento equivalente, conferindo poderes ao
representante total ou parcial.

Via de regra, o documento devera conter:

identificagcdo das partes, outorgante (aquele que serd representado) e
outorgado (aquele que recebera os poderes de representacao);
e adescricdo dos poderes concedidos (descrever a representacao junto ao Igam e
outros 6rgdaos ambientais);
a indicagao do lugar onde foi feita;
a validade da procuracao;
a data e o objetivo da outorga.
Assinatura do Outorgante;

Poderdo ser aceitas procuragdes publicas ou particulares, entretanto, as particulares
deverdo ter firma reconhecida ou assinatura eletrénica ou outorgante.
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Ao clicar em “Finalizar”, o sistema volta para a tela inicial do CADU. A conta Pessoal Fisica
estarda validada e exibida na lista de contas, como mostra a Figura 4.6, o icone de um check
verde em Status indica que o cadastro esta finalizado.

e -
g @COSISLeMAS | caoastro o PESSOAS FiSICAS E JURIDICAS S nowe

SEU NOME AQUI g C u P *es50as J Ponal E g
Aqui 3 s rras contas de pessoas fisicas (CPF) ou pessoas juridicas (CNPJ) da qual vool &
CPF; 000.000.000-00 ; - : )
Legenda de agies para o cadastro de contas de pessoas fisicas e juridicas: bty
Contas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ) @

Q *
CPF/CNPJ Nome / Razdo Soclal Municipio Meu vinculo Status meu vinculo Status Agbes
000.000.000-00 SEU NOME AQUI Cidade - o © z®

1 > M 1-3dedreght
DCMUmmdemmeh
Cadastro Unico - Sisema - Versio: 2.2.0.17

Figura 4.6. Aba com a lista de contas

Se desejar cadastrar outros procuradores, realize novamente os passos informados. Ao
concluir a etapa, é possivel solicitar servicos no Portal para Pessoas Fisicas ou podera seguir
para o cadastro da empresa responsavel (Pessoa Juridica).

Para realizar pedidos ao Sisema, retorne a tela principal do Portal EcoSistemas e acesse o
madulo desejado. Para tanto, clique em seu nome do canto superior da tela e escolha a
opc¢ao “Fechar”. Vocé serd direcionado a tela inicial do Portal.

4.2 Pessoa Juridica

Quando o empreendedor administra uma Pessoa Juridica (PJ) - com registro no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas CNPJ - que possui um empreendimento (atividades passiveis
de regularizacdo em determinado local), é necessdrio realizar o cadastro dessa PJ para
solicitar servigos no Portal, inserindo informagdes cadastrais, documentos e indicando
outros empreendedores responsaveis pela administragdo, 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

Concluido o cadastro como Pessoa Fisica, ainda no mddulo CADU, o préoximo passo sera
cadastrar a empresa responsavel, que no CADU serd reconhecido como cadastro de uma
Pessoa Juridica. Para isso, conforme exibe a Figura 4.7, basta clicar no botao “Cadastrar
nova conta de pessoa fisica ou juridica”.
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Legenda de acSes para o cadastro de contas de pessoas fisicas e juridicas v
Contas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ) ©
x
CPF1CNPY Nome ! Rezio Social Municipio Meu vinculo Status meu vinculo Status Acdes
0.000-00 SEU NOME AQU o o 7 ®
- icumwass s
Cadastro Unico - Sisema - Versho: 2.2.017

Figura 4.7. Tela inicial do CADU com cadastro Pessoa Fisica completo.

No mddulo “Cadastro de conta”, ilustrado na Figura 4.8, confirme se a op¢dao “Pessoa
Juridica” estd selecionada. Insira o nimero do CNPJ e clique na lupa. A razdo social
vinculada ao CNPJ informado ird aparecer no campo “Razao Social”, sem possibilidade de
edicao.

Entdo, é necessdrio preencher todos os campos obrigatdrios (*) com os dados da empresa
responsavel na aba "Dados da pessoa", incluindo endereco e informacdes de contato
atualizada. Depois de preencher, clique no botao "Salvar e avangar".

d eco s,stemas | CADASTRO DE PESSOAS FiSICAS E JURIDICAS 8 DIGHE

=
CADASTRO DE CONTA
W Nessva Jaldva Messsa Plsioa
B Uacos ca 223502
e oicho setndunt > artasin
NOME FANTASUA DA CMINCSA
Fital Oig#o publies
Boderegu Principal
*cCnr:
* Tipo logredon ro: Logrado.ro * NlmeroMm:
- Sam nimers
LEmplamento: Jare DISIMOF ovoao 11eg. Acmin strativy
Solxa postan o AMuniziplo:
Nererancia:
Comunicagio
‘el
=
Tectono 1 Tocrone 2 Toctone X
A L9 L9
» e ‘ R SRR
Cagastro Unico - Sisema - Versao: 2.2.0.17

Figura 4.8. Formulario de cadastro para Pessoa Juridica.
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Caso as informac¢des dos dados da pessoa juridica ndo sejam exibidas, significa que outra
pessoa ja realizou o cadastro da sua empresa. Consulte o item 5.3 - Sou empreendedor e
preciso recuperar o acesso da minha conta no Cadu para informa¢des sobre como
proceder neste caso.

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

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, serdao exibidos os
campos CNPJ da matriz e Razao social da matriz, conforme Figura 4.9. Informe o niumero
do CNPJ da matriz e clique na Lupa. A razao social vinculada ao CNPJ informado ird aparecer
no campo Razdo 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. Atencdo para posicionar os dados da matriz e filial de maneira correta para nao
gerar impedimentos ao seu cadastro em pedidos futuros. Se a Pessoa juridica que vocé
estiver cadastrando for um drgdo publico, vocé devera selecionar a caixa Orgdo publico na
aba “Dados da pessoa”.

= ;-.1 CCOSIISEEMEShr_u:M:H PESSOAS FISRCAS E JURICeCA S <
B
a -
[ a |
a

Figura 4.9. Opcdo a ser selecionada quando a pessoa juridica cadastrada é érgdo publico ou filial de uma
empresa.

Ao ser direcionado para a aba “Documentos”, surgird a opcdo de inserir um arquivo com a
copia do “Estatuto ou Contrato Social com a ultima alteragao ou certificado de MEI” ou
solicitar a importacdao do extrato do contrato social diretamente do sistema da JUCEMG,
como mostra a Figura 4.10. Se optar pela importacdo, ndo serd necessario anexar

INSTITUTO MINEIRO DE GESTAO DAS AGUAS - IGAM
Rodovia Jodo Paulo Il, 4143, Bairro Serra Verde - CEP 31630-900 Homepage: www.igam.mg.gov.br  pag. 16/39



http://www.iacuft.org.br/

SISTEMA DE OUTORGA DE DIREITO DE USO
DE RECURSOS HIDRICOS

,g?« ecosistemas

Portal de Servicos do Sisema

s SOUT

documentos. Entdo, clique em “Salvar e avangar” para prosseguir.

& NoME

g,o ecosistemas | cADASTRO DE PESSOAS FiSICAS E JURIDICAS -

—
CADASTRO DE CONTA
Pessoa Flsico
* Raz3o Social
OCIAL DA EMPRESA
ess0a & Documentos 2% Representantes
Lista de Documentos
= O Estatuto ou Contrato Social com sua 0ltima alteragdo ou certificado de MEI ©
Lista de arquivos anexados Importar Documento JUCEMG +
ou arraste o e
Y arquivo aqu d
@ Sair Salvar e avancar v
Cadastro Unico - Sisema - Versao: 2.2.0.17

Figura 4.10. Upload da documentac¢do da empresa responsavel.

1
"

O documento a ser anexado podera ser o Contrato Social, o Estatuto da empresa juridica,
a Lei de Criacdao ou qualquer outro documento equivalente. Caso estes documentos nao
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 documento da JUCEMG, sempre que novas atualizagdes no
cadastro forem realizadas, deverd ser solicitada pelo responsdvel do cadastro nova
importacao de dados ou deverdao ser anexados as devidas atualizagdes. Observa-se que
somente o CPF que estiver habilitado como sécio no cadastro da Junta Comercial podera
ter acesso ao conteudo do documento importado para protecdo 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 serad avaliada no momento da prestacao do
servico requerido. N3o inicie seu pedido sem essa etapa devidamente concluida, sob pena
de indeferimento do requerimento.

Atencao!
Documentos exigidos para Pessoa Juridica:

e Contrato ou estatuto social com sua ultima alteragdo: Para o caso de empresas;

o Certificado da Condicao de Microempreendedor Individual — MEI: Para o caso de
Micro empresas;

e Leide criacdo e decretos regulamentadores: Para o caso de érgdos publicos.
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Apds avancar para a aba “Representantes”, ilustrada pela Figura 4.11, o nome do usuario
cadastrado aparece na lista de representantes/procuradores com o status incompleto
(exclamacdo vermelha) e o vinculo serd definido automaticamente pelo sistema como
“Representante Total”. Na coluna “A¢des”, clique no primeiro icone “Alterar”.

= 5 : ) ; & nome
= g @COSISEemMaAs | caoastro oe PESSOAS FiSICAS E JURIDICAS -
CADASTRO DE CONTA
Pessos Juridics Pessoa Fisica
* CNPJ * Razdo Social:
00.000.000/0000 00 RAZAO SCCIAL DA EMPRESA
B Dados da pessoa & Documentos 42 Representantes
REPRESENTANTES
@ Cadastrar representante
Q x
CPF Nome Vinculo Vinculado em Status Acdes
000.000.000-00 SEU NOME AQUI Representante Tota 2010212023 16:12 o w8

Cadastro Unico - Sisema - Verso: 22.0.17

Figura 4.11. Aba de Representantes no cadastro de uma Pessoa Juridica.

No mddulo que surge, chamado “Alterar Participante”, serd exibido os dados pessoais (CPF
e Nome) ja preenchidos. Em seguida, é necessdrio confirmar o vinculo com a Pessoa
Juridica (Empresa responsavel) selecionando uma das op¢des no campo “Tipo de vinculo”.
Nessa etapa é muito importante a atualizacdao do tipo de vinculo para “Responsavel Legal”
que é o empreendedor, responsavel pela administracdo da empresa responsavel
registrada. A pessoa com este tipo de vinculo possui permissdes totais de gerenciamento
desse cadastro Pessoa Juridica. A Figura 4.12 exemplifica esse passo de modo mais claro.

Alterar Participante

* CPF: * Nome :

000.000.000-00 n SEU NOME AQUI

Tipo de vinculo..,

+ © RG-ldentidade

+ © Documento comprobatério de capacidade legal (procuracio ou documento equivalante)

+ O CPF.Cadastro de Pessoas Fisicas

Figura 4.12. Médulo de alteragao de vinculo com a Pessoa Juridica.
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Em seguida, é necessario o upload de um “Documento comprobatdrio de capacidade
legal” ou a importacdao do documento do sistema da JUCEMG para comprovar o vinculo.
Independentemente do método de upload do documento, em seguida é preciso clicar em
"Finalizar". A janela “Alterar participante” sera fechada e ira retornar a tela anterior. Em
“Status”, o icone de um check verde indicard que o cadastro como “Responsavel Legal” da
Pessoa Juridica esta completo, como mostra a Figura 4.13.

’:2,! ecosistemas | cADASTRO DE PESSOAS FiSICAS E JURIDICAS S rowe

=
|

CADASTRO DE CONTA

Pessoa Juridica Pessoa Fisica

B Dados da pessoa O Documentos & Representantes

REPRESENTANTES

CPF Nome Vinculo Vinculado em Status Agoes

Cadastro Unico - Sisema - Vers&o: 2.2.0.17

Figura 4.13. Aba “Cadastro de Conta” com vinculo completo.

Ao concluir essa etapa, clicando no botdo “Finalizar”, a janela “Alterar participante” serd
fechada e o sistema retornara a tela inicial do CADU. Na coluna “Status”, um check verde
indicara que o vinculo como “Responsavel Legal” estd ativo. Entdo, o cadastro Pessoa
Juridica da empresa responsavel esta concluido.

4.3 Vincular funcionarios e consultores (representantes) pelo empreendedor

Cadastrar um representante significa registrar outros responsaveis pela administragao da
empresa (responsavel legal) ou procuradores. No caso dos procuradores da Pessoa
Juridica, conforme o tipo definido (total ou parcial), poderd solicitar servicos, aprovar a
participacdo de outros procuradores ou editar os dados cadastrais da pessoa juridica.

Ao cadastrar representantes, certifique-se de que o arquivo da procuragdao, quando
necessario, esteja devidamente assinado e legivel, pois sua autenticidade sera avaliada no
momento da prestacdao do servigo requerido. Nao inicie seu pedido sem essa etapa
devidamente concluida, sob pena de indeferimento. Nao é permitido utilizar documento
do extrato do cadastro na Jucemg para comprovar vinculo do representante (total ou

INSTITUTO MINEIRO DE GESTAO DAS AGUAS - IGAM
Rodovia Jodo Paulo Il, 4143, Bairro Serra Verde - CEP 31630-900 Homepage: www.igam.mg.gov.br  pag. 19/39



http://www.iacuft.org.br/

SISTEMA DE OUTORGA DE DIREITO DE USO
DE RECURSOS HIDRICOS

,g% ecosistemas

Portal de Servicos do Sisema

parcial) sendo necessaria autorizacdo especifica para solicitar servico no érgao ambiental
e de recursos hidricos.

Dito isso, para vincular outros representantes a Pessoa Fisica ou Juridica, a partir da tela
inicial do CADU, é necessario localizar o cadastro da Pessoa desejada na lista de contas.
Entdo, é preciso clicar em “Gerir conta”, o primeiro botdo a esquerda localizado da coluna
“Ag¢Oes”, como ilustra a Figura 4.14 a seguir.

>
5 - ) ) & Nome
(P @COSISEeMAS | cavastro bE PESSOAS FISICAS E JURIDICAS -
SEU NOME AQUI 0
CPF: 000.000.000-00 s
ad
Legenda de agdes para o cadastro de contas de pessoas fisicas e juridicas: v
Conlas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ) @
Q x
CPF /CNPJ Nome / Razdo Social Municipio Meu vinculo Status meu vinculo Status Agdes
SEU NOME AQUI Cidade o [} 7 ®
I 000.000/0000-( RAZAO SOCIAL DA EMPRESA Cidade Responsdvel Legal (] ] Z® © I
1
[} Codasira nova conta do possos 1 ou juridica

Cadastro Unico - Sisemna - Versio: 2.2.017

Figura 4.14. Tela inicial do CADU com cadastro da Pessoa Juridica completo.

Ao ser redirecionado para a pagina “Cadastro de Conta”, confirme se os dados
apresentados sdo os da Pessoa Fisica ou Juridica cadastrada a qual deseja vincular um
representante, em seguida é necessario acessar a aba “Representantes” localizada abaixo
do campo “Nome” ou “Razdo Social” , conforme indicado através da Figura 4.15.

e “ ; ; NOME
K 3 ©COSISEeMAs | cavasTro bE PESSOAS FiSICAS E JURIDICAS e
CADASTRO DE CONTA
Passoa Jurldica Pesson Fisica
* CNPJ: * Razéo Social:
00.000.000/0000-00 RAZAD SOCIAL DAEMPRESA
Inscricho estadual Nome
MNOM ANTASIA DA EMPRESA
Filial Orgho plblico

Endereo Principal

" CEP;

* Mimerom:
a empresa operadora SN Sem nimero
Complemante: * Bairro: Distrite/PovoadaReg. Administrativa:
Bair
Caixa postal * UF. * Municipio:
UF - Cidade

Cadastro Unico - Sisema - Versio: 2.2.0.17

Figura 4.15. Tela de “Cadastro de Conta” de uma Pessoa Juridica (Empresa Cadastrada).
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Uma vez na aba “Representantes”, caso tenha seguido corretamente os passos deste
manual, o nome do usuario recém cadastrado estara na lista de representantes vinculados
como “Responsavel Legal”. Entdo, para cadastrar outros representantes clique no botao
“Cadastrar representantes”, conforme o indicado através da Figura 4.16.

— E -
= g @COSISLemMas | caoastro ok pessoas Fisicas E JURIDICAS S nove

CADASTRO DE CONTA

[Bi Dados da pessoa & Documentos & Representantes
REPRESENTANTES
>

(=} o
CPF Nom Vin m Stat Agh

1 SEL 1 -] o A

1
o sar (=]

Cadastro Unico - Sisema - Versio: 2.2.0.17

Figura 4.16. Aba “Representantes”, com indicacdo de como cadastrar novos representantes.

No moddulo “Adicionar Participante”, ilustrado pela Figura 4.17, digite o CPF do
representante no campo apropriado e clique na lupa. O nome da pessoa sera exibido
automaticamente no campo “Nome”.

Caso ele ainda ndo tenha registro no Portal EcoSistemas é necessario também informar um
e-mail. Entdo, é necessario selecionar o tipo de vinculo: “Responsavel legal” para um
administrador da empresa, “Representante Total” para um representante com acesso
para gerenciar os dados cadastrais da Pessoa Juridica, gerenciar outros representantes,
solicitar servicos ambientais e atuar no SOUT ou “Representante Parcial”, com acesso
apenas para solicitar servicos ambientais e atuar no SOUT.

Para o SOUT, o tipo de vinculo é irrelevante, bastando apenas que o representante esteja
vinculado a empresa cadastrada para acessar as funcionalidades do sistema de outorga
(SOUT). Contudo, o tipo de vinculo afeta outros servicos do Portal.
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HOME DD REPRESENTANTE

*Casoo representantendo possua
cadastro no Portal EcoSistemas.

Hepreseniande parcial

() Pronetes som pammashs poe

Figura 4.17. Médulo “Adicionar Participante” para vinculo de representantes (P.F.).

Apds preencher os dados solicitados e escolher o tipo de vinculo desejado, clique no botao
“Avangar”. Entdao, como ilustra a Figura 4.18, é necessario realizar o upload dos
documentos do representante. Se os documentos pessoais do representante ja estiverem
na base de dados do Portal EcoSistemas, somente a procuragdo sera solicitada em
“Documento comprobatdrio de capacidade legal”. Caso contrario, é necessario anexar
todos os documentos. Apds fazer o upload dos documentos, clique no botdo “Finalizar”.

Adicionar Participante

Dados gravados com sucesso.

* CPF: * Nome
000.000.000-00 n NOME DO REPRESENTANTE
* E-mail:
¥ representante@empresa.com
Tipo de vinculo..,
Responsédvel Legal @ Representante total Representante parcial
@ Administrador da Pessoa Juridica @ Procurador com permissdo para @ Procurador com permissdo  para
pesso vinculada a0 documentd gerenciar  Gacos do  Cadastro, solicitar servigos
O da empresa. Permissdo vinculo de procuradores e soliciiar

pars gerencisr dados do cadastro, sarvigos.
vinculo de procuradores e solictar

Bervicos.

+ O RG-identidade

4+ © CPF-Cadastro de Pessoas Fisicas

+ 0 o comp io de dade legal (p ou d

E 8 Cancelar X
4

Figura 4.18. Upload de documentos do representante no Médulo “Adicionar Participante”.
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Atencao!
Documento comprobatdrio de capacidade legal
Trata-se de uma procuragdao ou documento equivalente, conferindo poderes ao representante

total ou parcial.

Via de regra, o documento devera conter:

a identificacdo das partes, outorgante (aquele que serd representado) e outorgado

(aquele que receberd os poderes de representacao);

e adescricdo dos poderes concedidos (descrever a representagdo junto ao Igam e outros
orgdos ambientais);

e aindicacao do lugar onde foi feita;

e avalidade da procuracao;

e adata e o objetivo da outorga.

e Assinatura do Outorgante;

Poderdo ser aceitas procuragdes publicas ou particulares, entretanto, as particulares deverdo ter firma
reconhecida ou assinatura eletronica ou outorgante.

O médulo “Adicionar Participante” serd fechado e sistema retornara para a tela “Cadastro
de Conta”. O representante cadastrado estara na lista com check verde na coluna “Status”,
como mostra a Figura 4.19. Caso desejar cadastrar outros representantes, execute o
mesmo procedimento até que todos os representantes estejam cadastrados. Apds concluir
essa etapa, clique no botao “Finalizar” para encerrar.

— J;F.\),‘ - - - M
— P ecosistemas | CADASTRO DE PESSOAS FISICAS E JURIDICAS & N

CADASTRO DE CONTA

* CNPJ

i Dados da pessoa O Documentos 4 Representantes
REPRESENTANTES
W Cadastrar representante
Q x
CPF Nome Vinculo Vinculado em Status Acoes
° v
° w8 o
1

Cadastro Unico - Sisema - Versiio: 2.2.0.17

Figura 4.19. Cadastro de um representante concluido.
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Para realizar pedidos ao Sisema, retorne a tela principal do Portal EcoSistemas e acesse o
modulo desejado. Para tanto, clique em seu nome do canto superior da tela e escolha a
opcao “Fechar”. Vocé sera direcionado a tela inicial do Portal.

4.4 Editar cadastro finalizado

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

Ao analisar um requerimento solicitado no SOUT, o Igam também podera solicitar ajustes
ou adequacdes nos dados e/ou documentos do Cadu. As informacGes relativas ao cadastro
nao 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
“AgoOes”.

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. Cligue em “Salvar e avangar” para salvar as
alteracoes.

Serd exibida a mensagem “Dados gravados com sucesso” e vocé sera direcionado a aba
Documentos. Realize as alteracGes necessarias na aba “Documentos” e/ou na aba
“Representantes” e clique em “Finalizar”.

Atencao!

A edicao 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 alteracado
desses dados conforme relagdo cadastrada.

4.4 Gerenciar vinculos de procuradores

O gerenciamento de procuradores ou administradores 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.
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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:

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”;

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 “Responsavel legal/Aguardando Aprovagdo”, conforme tipo de
vinculo solicitado;

Utilize os icones exibidos na coluna Ac¢Ges para, respectivamente, aprovar ou rejeitar esse
participante (Figura 4.20).

:..; {‘ f‘o sistemas CADASTRD DIl PISS0AS FISICAS Il JURIDICAS =‘

GERERCRMEMTD BE CONTA
Qtahs Lol conrphaioly
B o pussoas A MAEL DRI B Poprosantai
REPRESENTANTES
=4 ®
CFF e Vincuie Wnculado em Simius Biges
enin 2 C R
Cadarbrn Unics - o - Versda:

Figura 4.20. Tela Gerenciamento de conta habilitada na aba Representantes

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 moédulos do Portal EcoSistemas. No entanto, um procurador com
perfil de Representante parcial ndo pode atualizar o cadastro da conta, caso seja solicitado
pelo Igam.
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Para excluir uma pessoa vinculada ao seu cadastro:

Localize na aba Representantes o CPF/Nome do participante que ird excluir e clique no
icone “Excluir representante”;

Sera exibida a mensagem “Tem certeza que deseja desvincular o participante
selecionado?”. Selecione SIM;

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 podera mais
acompanhar informac¢des dos pedidos relacionados ao seu cadastro e nao podera também
visualizar os seus dados.

Para blogquear 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, selecione, também na aba “Representantes”, o icone “Bloquear
representante”. E exibida a mensagem “Tem certeza que deseja bloquear o participante
selecionado?”. Selecione SIM.

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

Se futuramente desejar desbloquear este representante, basta clicar no icone
“Desbloquear representante” e responder SIM a mensagem “Tem certeza que deseja
desbloquear o participante selecionado?”.

A exclusdo de um representante ndao impossibilita que este, futuramente, se vincule
novamente a conta de pessoa fisica ou juridica da qual foi excluido. Ja o bloqueio de um
representante ndo permitira o vinculo deste com a conta de pessoa fisica ou juridica. Essa
condi¢ao permanecera até que este tenha seu cadastro desbloqueado pelo usuario que o
bloqueou.

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

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”.

Na tela “Cadastro de Conta”, clique na aba “Representantes” e localize o CPF ou Nome do
representante para o qual deseja realizar a alteracdo. Na coluna vinculo é exibido o tipo de
vinculo cadastrado para este representante. Na coluna “Ag¢oes”, clique no icone “Alterar”.
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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
botao “Finalizar”.

4.5 Pessoa Fisica Procuradores (empregado, consultor ou prestador de servicos)

O 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, podera também gerenciar o vinculo de
outros representantes do titular desta conta, apds aprovacao deste.

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 informac¢bes, o procurador podera pedir o vinculo conforme
instrugdes 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).

b) O procurador sera direcionado para a tela “Cadastro de conta”. Nesse momento,
selecione Pessoa Fisica ou Juridica, conforme o caso;

¢) Insira o nimero do CPF ou CNPJ da pessoa que deseja solicitar o vinculo 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
nao permitindo sua edi¢ao;

e) Ao indicar um cadastro ja realizado pelo administrador responsavel, o sistema ira
exibir uma mensagem informativa e o procurador devera informar o tipo de vinculo
que foi realizado ou esta sendo solicitado para a pessoa fisica ou juridica em questao
(Figura 4.21);

f) Também serd possivel visualizar as pessoas (administradores ou outros
procuradores) com permissao para aceitar a sua participacao na conta especificada.
Para tanto, clique no botdo “Visualizar quem pode validar meu cadastro” (Figura
4.21);

INSTITUTO MINEIRO DE GESTAO DAS AGUAS - IGAM
Rodovia Jodo Paulo Il, 4143, Bairro Serra Verde - CEP 31630-900 Homepage: www.igam.mg.gov.br  pag. 27/39



http://www.iacuft.org.br/

| 48
ur
1%
]
]

i SOUT

,g?« ecosistemas

Portal de Servicos do Sisema M STSTENIA DE OUTORGA DE DIRETTO DE US0
- (L] DE RECURSOS HIDRICOS
P i i i 8 onuieie
) @COSISEeMAS | cavastro pE FESSOAS FisICAS E JURIDICAS -

CADASTRO DE CONTA
Passoa Juridica Pessoa Fisica
CPF™ * Nome:
075.412.026-06 DANIEL DOS SANTOS GONCALVES
4 Participantes
(D Esta Pessoa Fisica (CPF) J4 esta cadastrada no Sistema, complete seu cadastro para se vincular a Pessoa Fisica. O seu Cadastro sera validada pelofs) responsavel(is) pelo cadastro da Pessoa
Fisica no Sistema. -
Visualizar quem pode validar meu cadastro (=]
Para gerenclar dados cadastrals e outros representantes, & necessario ter seu cadastro validado.
Tipo de vinculo
(O Representante total ) Representante parcial
ermissdo para ge s Pemmissiio para solicitar servigas.
e s representantes e
05
Cadastro Unico - Sisema - Versdo: 2.1.1

Figura 4.21. Tela Gerenciamento de conta habilitada na aba Representantes

g) Informe o tipo de vinculo que deseja realizar para a conta informada e clique em
“Avangar”. O vinculo escolhido serd comprovado por meio de documentacao
especifica na proxima etapa;

h) Serdo exibidos os documentos necessarios para finalizar o cadastro. S3o exigidos:
RG - Identidade, CPF e Documento comprobatério de capacidade legal (procuracao
ou documento equivalente). Caso vocé ja tenha completado seus dados e
documentos em outro cadastro realizado no Portal EcoSisemas, sera solicitado
apenas o “Documento comprobatdrio de capacidade legal” que comprove seu
vinculo com a PF ou PJ destacada. Realize o upload do documento e cligue em
“Salvar”.

O documento comprobatdrio de capacidade legal representa a comprovacao de que o
procurador possui autorizagdo para representar o CPF/CNPJ que esta sendo cadastrado,
portanto, certifique-se de que o arquivo esteja devidamente assinado e legivel. A
autenticidade deste documento serd avaliada no momento da prestacdo do servico
requerido. N3o inicie seu pedido sem essa etapa devidamente concluida, sob pena de
indeferimento do requerimento.

i) 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 aprovacdo dos responsaveis sera
exibida, se o vinculo escolhido for “Representante total”.
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O status “Aguardando aprovag¢ao” nao impede que o procurador dé inicio a um
requerimento no SOUT. O titular do cadastro podera, a qualquer tempo, alterar as suas
permissdes ou retirar o seu vinculo do registro.

Entretanto, caso seja necessario algum ajuste no cadastro da empresa, solicitado para
andamento do requerimento no SOUT, por exemplo, somente o titular, administrador ou
procurador com permissao de representante total aprovada, poderao realizar a edi¢ao e
visualizacao completa dos dados.

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 relacdo de vinculo e
clique no icone “Desvincular” conta na coluna “Ag¢oes”;

b) Serd exibida a mensagem “Tem certeza que deseja se desvincular desta pessoa
fisica/juridica?”. Selecione a opgdo SIM.

c) Sera exibida a mensagem “Registro excluido com sucesso” e a conta é removida da
lista de Contas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ).

Apods realizar essa acdo vocé ndo podera mais acompanhar informagdes nem visualizar o
cadastro dessa conta.
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5. ORIENTAGOES ADICIONAIS

5.1 Sou procurador de uma Pessoa Fisica ou Juridica e o administrador ndo realizou o

cadastro

Na impossibilidade de que o administrador da pessoa fisica ou juridica realize devidamente
o cadastro e indique os seus procuradores, ou aprove o seu vinculo, é possivel que vocé
realize o cadastro inicial da PF ou PJ. Nessa hipdtese, o administrador da conta da PF ou PJ
poderd, a qualquer tempo, entrar no cadastro, registrar informacgdes e alterar o seu
vinculo.

Para realizar o cadastro, observe as seguintes instrucdes:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Na tela inicial do Cadu clique em “Cadastrar nova conta de pessoa fisica ou juridica”
localizado abaixo da lista de contas de pessoas fisicas (CPF) ou pessoas juridicas
(CNPJ);

Na tela “Cadastro de conta”, selecione Pessoa Fisica ou Juridica, conforme o caso;
Insira o numero do CPF ou CNPJ que deseja cadastrar e clique na lupa;

O nome ou razao social vinculados ao CPF ou CNPJ informado sera exibido no campo
“Nome”, sem possibilidade de edicao;

Serao exibidos campos para preenchimento dos dados cadastrais, documentos e
representantes, conforme tela a seguir. Caso os campos nao sejam exibidos, o
cadastro ja foi realizado por outra pessoa. Nesta hipdtese consulte o item 4.5 Pessoa
Fisica Procuradores (empregado, consultor ou prestador de servigos);

Na aba “Dados da pessoa”, insira o endereco e as informacdes de contato referente
ao empreendedor que se deseja cadastrar e clique em “Salvar e avangar”. Neste
momento ndo se deve registrar e-mail ou dados do consultor ou prestador de

Servico;

E necessdrio completar o preenchimento de todos os campos obrigatdrios
(sinalizados com *) para que as abas “Documentos” e “Representantes” sejam
habilitadas para edicdo. E importante ressaltar que esse endereco ndo precisa ser
do local de desenvolvimento das atividades (empreendimento) e, sim, daqueles que
se responsabilizardao administrativamente pelos servigcos a serem requeridos;

Caso o endereco principal do empreendedor seja de uma darea rural ou ndo seja um
endereco de correspondéncia valido, é imprescindivel o registro de um endereco
para correspondéncia.

Se desejar cadastrar um enderego diferente para correspondéncia, selecione essa
opc¢ao conforme tela abaixo e insira as informacgdes solicitadas;
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Se a Pessoa juridica que o Procurador estiver cadastrando for a filial da empresa, devera
selecionar a caixa Filial na aba “Dados da Pessoa”. Ao seleciond-la, serdao exibidos os
campos CNPJ da matriz e Razao social da matriz. Informe o nimero do CNPJ da matriz e
clique na Lupa. A razao social vinculada ao CNPJ informado ird aparecer no campo Razdo
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. Aten¢ao para posicionar
os dados da matriz e filial de maneira correta para nao gerar impedimentos ao seu cadastro
em pedidos futuros. Se a Pessoa juridica que vocé estiver cadastrando for um oérgao
publico, vocé devera selecionar a caixa Orgdo publico na aba “Dados da pessoa”.

i) No caso de cadastro de Pessoa Juridica, na aba “Documentos”, o procurador poderd
inserir o arquivo contendo cdépia do “Estatuto ou Contrato Social com sua ultima
alteragdao” ou podera solicitar a importacdo de extrato do contrato social
diretamente do sistema da Jucemg, sendo desnecessario anexar novos documentos,
e clique em “Salvar e avangar”.

Documentos exigidos para Pessoa Juridica:

e Contrato ou estatuto social com sua ultima alteracdo; (Para o caos de empresas)

e Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual — MEI; (Para o caso
de Micro empresas)

e Leide criacdo e decretos regulamentadores. (Para o caso de érgaos publicos)

O documento a ser anexado podera ser o Contrato Social, o Estatuto da empresa juridica,
a Lei de criagao ou qualquer outro documento equivalente. Caso estes documentos nao
sejam suficientes para comprovar a constituicdo ou distribuicdo de poderes entre os
participantes da sociedade, documentos acessdrios 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 atualizacdes no cadastro da Jucemg forem realizadas, deverd ser
solicitada pelo responsavel do cadastro nova importagao de dados ou deverao 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 contelido do documento
importado para prote¢ao dos dados da Pessoa Juridica. Em caso de anexo de documentos,
certifigue-se de que o arquivo esteja devidamente assinado e legivel, pois sua
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autenticidade sera avaliada no momento da prestacao do servico requerido. Nao inicie seu
pedido sem essa etapa devidamente concluida, sob pena de indeferimento.

j)  No caso de cadastro de Pessoa Fisica, na aba “Documentos”, o procurador podera
inserir o arquivo contendo os documentos pessoas de RG e CPF do representado, e
cliqgue em “Salvar e avangar”.

k) Apds upload do arquivo é exibida a mensagem “Arquivo anexado com sucesso!”.
Cligue no botao “Salvar e avangar” para prosseguir com o cadastro.

[) O Procurador sera direcionado para a aba “Representantes”. O seu nome serd
exibido de maneira automatica na lista de representantes, com status incompleto
(conforme indicado pelo icone pelo icone vermelho na coluna Status).

m) Considerando os conceitos de representantes ja detalhados, é importante destacar
que nesse exemplo, a pessoa responsavel por realizar o primeiro cadastro de outra
conta é automaticamente registrada com vinculo de Representante Total desta, ou
seja, podera gerenciar seus dados pessoais, incluir, excluir ou aceitar outros
representantes e solicitar servicos nos modulos no Portal. Este vinculo podera ser
alterado a qualquer tempo pelo responsavel legal designado ou outros
representantes com permissao total;

n) Para completar o seu cadastro como representante desta pessoa juridica, clique na
opc¢ao “Alterar” na coluna “Agoes”;

0) Sera exibida a janela “Alterar participante”. Confirme seu vinculo com a pessoa
juridica selecionando uma das op¢des no campo “Tipo de vinculo”. Serdo solicitados
documentos pessoais e a procuracao. Caso ja tenha realizado seu cadastro no Portal
EcoSistemas, serd necessaria apenas a insercao do “Documento comprobatdrio de
capacidade legal (procuragdao ou documento equivalente)”.

p) Para o cadastro de Responsavel Legal, no caso de Pessoa Juridica, o sistema também
ird permitir, de maneira facultativa, a importacao de documento diretamente do
sistema da Jucemg para comprovacao de vinculo. Realize o upload dos documentos
e clique no botao “Finalizar”;

O documento comprobatério de capacidade legal representa a comprovagao de que o
cadastrante é procurador legalmente instituido do cadastro, portanto, certifique-se de
gue o arquivo esteja devidamente assinado e legivel. A autenticidade deste documento
serd avaliada no momento da prestacdo do servico requerido. Ndo inicie seu pedido sem
essa etapa devidamente concluida, sob pena de indeferimento.
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Atencao!
Documento comprobatorio de capacidade legal
Trata-se de uma procuragao ou documento equivalente, conferindo poderes ao representante

total ou parcial.

Via de regra, o documento devera conter:

a identificagcdo das partes, outorgante (aquele que serd representado) e outorgado

(aquele que receberd os poderes de representagao);

e adescricao dos poderes concedidos (descrever a representacdo junto ao Igam e outros
orgaos ambientais);

e aindicacao do lugar onde foi feita;

e avalidade da procuracao;

e adata e o objetivo da outorga.

e Assinatura do Outorgante;

Poderao ser aceitas procuracdes publicas ou particulares, entretanto, as particulares deverao ter firma
reconhecida ou assinatura eletronica ou outorgante.

g) A janela “Alterar participante” serd 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 verde, indicando que seu cadastro como procurador daquela pessoa
fisica ou juridica esta completo.

r) Se desejar cadastrar outros procuradores, cligue no botdo “Cadastrar
representantes”. Do contrario, clique no botao “Finalizar”.

Atencao: Para conclusao desta etapa, caso o registro seja de uma Pessoa Juridica é
obrigatério que exista pelo menos uma pessoa com o vinculo de responsavel legal.

s) A pessoa fisica ou juridica cadastrada serd exibida ao final da lista Contas de pessoas
fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ) na tela inicial do Cadu. O registro do
empreendimento e requerimentos de regularizacao de uso de recursos hidricos
devem ser realizados no SOUT.

5.2 Sou empreendedor e preciso recuperar meu acesso ao Portal EcoSistemas que outro
realizou

Se vocé é empreendedor, responsavel diretamente pela atividade passivel de
regularizacdo ambiental ou administrador da conta de uma pessoa juridica que também
executam tais atividades e outra pessoa ja realizou o cadastro no Portal EcoSistemas, siga
0s seguintes passos:
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a) Na pdgina inicial do Portal EcoSistemas, clique na op¢do “Fale Conosco”;

ecosistemas

Portal de Servigos do Sisema

fc" N

Senha

L

Esqueceu a senha?

N&o tem uma conta? Registre-se aqui

ou
Entrar com Gov.Br

Consulta a servicos (Acesso do Cidadéao)

Selecione um servico

Fale conosco JFAQ | Politica de Privacidade

— >

SEMAD

feam B |EF

Igam

Figura 5.1. Tela inicial Portal EcoSistemas

b) Vocé sera direcionado a uma nova tela onde devera

registar seu chamado;

Em caso de dividas entrar em contato com LigMinas, 155, op¢do 7.

Fale conosco

Registrar solicitagio | Consulfar atendimento

Nome*: E-mail*:

Estado (UR)": Municipio:

Minas Gerais - SELECIONE. Q
Assunto™:
Mensagem*:
£
Obs: 0 campo aceita inserir apenas 5.000 caracteres
Anexar arquivos a demanda
& ANEXAR
Obs: Limite para armazenamento no pode ultrapassar 30ME.
REGISTRAR n
| — 2

Figura 5.2. Tela Fale Conosco
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c) Cligue na lupa do campo “Assunto” e escolha sobre o mdédulo que deseja
atendimento:

e Duvidas relacionadas ao acesso (Portal EcoSistemas).

Fale conosco

Registrar solicitagio | Consultar atendimento

Nome*: E-mail-:
Estado (UR)*: Municipio":

Minas Gerais v Q
Assunto™:

Igam_Sistema de Cadastro de Uso Insignificante de Recurses Hidricos MRHI

Cadastro de Pessoas Fisicas e Juridicas

Mira - Sistema de Monitoramento Remoto Integrado das Aguas

Servigo de Cadastro e Registro - Fauna Aquatica

o

Figura 5.3. Tela Fale Conosco - Assunto

Obs; Limite para armazenamento nao pode ltrapassar 30ME.

d) No caso de duvias para acessar o Portal EcoSistemas, escolha:

e alteragao do e-mail cadastrado;

e erro de sistema;

¢ redefini¢cdao de senha:

Assunto™:

DUVIDAS RELACIONADAS AQ ACESSO

EcoSistemas - Duvidas relacionadas ao acezsc*:o

Alteragdo de e-mail
Errc de Sistema

Redefinigdo de senha

Obs: 0 campo aceita inserir apenas 5.000 caracteres

Figura 5.4. Campo Assunto — Duvidas Relacionadas ao Acesso
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e) Escolha uma entre as opgdes, escreva a mensagem detalhada, preencha os demais
dados e clique em “Registrar”’. Vocé recebera o numero do chamado para
acompanhamento;

f) Os administradores do sistema entrardao em contato através do e-mail informado.

5.3 Sou empreendedor e preciso recuperar o acesso da minha conta no CADU

Se vocé é empreendedor, responsavel diretamente pela atividade passivel de
regularizacdo ambiental ou administrador da conta de uma pessoa juridica que também
executam tais atividades e outra pessoa ja realizou o cadastro no CADU siga os seguintes
passos:

Se for uma Pessoa Fisica

a) Bastaacessar o Portal EcoSistemas, em seguida o médulo Cadastro Unico - Cadu. Na
tela inicial do Cadu estara disponivel sua conta pessoal;

b) Apds esse passo consulte o item 4.1 Pessoa Fisica - Empreendedor - para
informacgdes sobre a edicao do seu cadastro e procuradores.

Se for administrador de uma Pessoa Juridica

Para acessar o cadastro da Pessoa Juridica que vocé administra, diretamente pelo
sistema, é necessario que no cadastro inicial realizado vocé tenha sido indicado como
Responsavel Legal vinculado;

Acesse o Portal EcoSistemas, em seguida o mddulo Cadastro Unico - Cadu. Na tela inicial
do Cadu, estara disponivel as contas de pessoas juridicas vinculadas ao seu cadastro.
Localize, na lista de Contas de pessoas fisicas (CPF) e pessoas juridicas (CNPJ) o nimero
do CNPJ ou a razao social e clique no icone “Gerir conta”. Consulte o item 4.2 Pessoa
Juridica para informacgdes sobre a edicdo desta pessoa juridica e de seus procuradores.

Se o registro da Pessoa Juridica nao estiver disponivel na tela inicial do Cadu, o primeiro
passo é identificar quem possui a permissao para inclusao e edicao do cadastro. Para
tanto, vocé poderd entrar em contato com o “Fale Conosco” - Opgao Cadastro de Pessoas
Fisicas e Juridicas - conforme procedimentos abaixo:

a) No caso de duvias relacionadas ao CADU como erros do sistema e redefinicdo de
Responsavel Legal:

b) Na pagina inicial do Portal EcoSistemas, clique na opgdo “Fale Conosco” (Figura 5.1);
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c) Vocé sera direcionado a uma nova tela onde deverd registar seu chamado (Figura
5.2);

d) Cligue na lupa do campo “Assunto” e escolha sobre o mddulo que deseja
atendimento (Figura 5.5):

e Cadastro de Pessoa Fisica e Juridica (CADU);

Fale conosco

Registrar solicitacio | Consultar atendimento

Nome™: E-mail:

Estado (UF)* Municipio*;
Minas Gerais

Q
Assunto*:

Cadastro de Pessoas Fisicas e Juridicas
Igam_Sistema de Cadastro de Uso Insignificante de Recursos Hidricos MRHI

MG Pesca

Mira - Sistema de Monitoramento Remoto Integrado das Aguas

Servigo de Cadastro e Registro - Fauna Aquéti

Obs: Limite para armazenamento no pode ultrapassar 30ME.

Figura 5.5. Tela Fale Conosco - Assunto

Assunto™:

tAD,ﬂ.STRO DE PESSOAS FISICAS E JURIDICAS

Mensagem™:

Obs: o campo aceita inserir apenas 5.000 caracteres

Anexar arquivos a demanda

Figura 5.6. Tela Fale Conosco - Assunto

e) Escolha o assunto “Cadastro de pessoas fisicas e juridicas”, escreva a mensagem
detalhada relatando a situacao, preencha os demais dados e clique em “Registrar”.
Vocé recebera o numero do chamado para acompanhamento;

f) Os administradores do sistema entrardo em contato através do e-mail informado.
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