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MANUAL - CONTROLE DE REPRESENTAGAO SEI-ANTT

APRESENTACAO

A funcionalidade Controle de Representacio faz parte do moédulo de Peticionamento e
Intimagdo Eletronica do SEI (desenvolvido e mantido pela Anatel), e permite gestdo dos
Procuradores pelos préprios Usuarios Externos diretamente no SEI-ANTT.

No caso de Pessoa Juridica, o primeiro passo para a gestao dos Procuradores é a formaliza¢ao
do Responsavel Legal, o qual é a Pessoa Fisica responsavel pelo CNPJ na Receita Federal do
Brasil (RFB).

O Responsavel Legal pelo CNP] na Receita Federal devera necessariamente possuir cadastro
de Usuario Externo no SEI, o qual, ap6s formalizar o vinculo, podera cadastrar Procuradores
Especiais, que terdo todos os poderes de representacdo previstos no sistema e podera,
também, emitir Procuragdes Eletronicas Simples, realizando a gestdo de Procuragdes
Eletronicas afetas a Pessoa Juridica.

O Responsavel Legal ou os Procuradores Especiais podem emitir Procuragdes Eletrénicas
Simples, com indicac¢do de poderes especificos, abrangéncia e prazo de validade.

Em resumo, o Responsavel Legal terd poderes para:

e Gerenciar o cadastro da Pessoa Juridica;

e Receber Intimagdes Eletronicas e realizar Peticionamento Eletrénico em nome da
Pessoa Juridica, com todos os poderes previstos no sistema;

e Emitir Procuracoes Eletronicas Especiais a outros Usuarios Externos, bem como
revoga-las quando lhe convier;

e Emitir Procuracdes Eletronicas Simples, com indicacdo de poderes especificos,
abrangéncia e prazo de validade;

e Confessar, reconhecer, transigir, desistir, renunciar, receber, dar quitacdo e firmar
compromisso;

e Exercer funcdo de Preposto em Contrato Administrativo.

Formalizar Responsavel Legal de Pessoa Juridica
Sendo de fato o Responsavel Legal na Receita Federal por um CNPJ], o Usuario Externo,
previamente habilitado no SEI-ANTT, deve seguir as seguintes etapas para formalizar sua
vinculacdo como Responsavel Legal de uma Pessoa Juridica:

e Facalogin no Acesso Externo do SEI: http://www.antt.gov.br/seiusuarioexterno

e Acesse o menu “Responsavel Legal de Pessoa Juridica”;
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e C(Clique no botdo “Novo Responsavel Legal”;

Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Controle de Acessos Externos
Pesquisar || Novo Responsével Legal ||| Fechar

Apés fazer o login no SEl o
NOmero do Processo que foro
Representante da Empresa

Alterar Senha

Pesquisa Publica

junto & RFB poderi realizar

Responsavel Legal de Pessoa o seu cadastro aqui.

Juridica

Na tela seguinte, o Usudrio deve ler as orientacdes apresentadas antes de inserir o nimero
do CNPJ e do Cédigo de Confirmacio:

Novo Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Peticionar | l Cancelar J

«  Confirme se o responsivel legal esti atualizado junto a Receita Federal para validagdo da presente vinculagdo.

« Por meio do formulirio abaixo, o Responsével Legal pela Pessoa Juridica, conforme dados junto 3 Receita Federal, pode efetivar a primeira vinculag3o de Usudrio Externo para representagdo da Pessoa Juridica.
i apés esta vi origindria, o Legal poders emitir quantas Procurag3es Eletrdnicas entender necessario e fazer a gesto de todas s suas Procurages por intermédio do SEI.

Ao final, anexe o Contrato Social (documento obrigatério) da Pessoa Juridica e outros i Esses devem ser sempre atualizados.

Com o peticionamento deste cadastro de Responsével Legal, serd aberto um novo Processo, no dmbito da ANTT, com a documenta3o anexada. Este processo também ser utilizado para armazenar os demais
documentos gerados sobre a Pessoa Juridica no uso das funcionalidades de controle e representagdo, como alteragdes de seus atos constitutivos, emissdo, revogag3o e rentincia de Procuragdo Eletrénica, alteragdo
de Responsével Legal, etc.

0 processo gerado pela emiss3o de procuragdes & exclusivo para recepg3o dos documentos gerados automaticamente pelo SEI na operagdo das funcionalidades de Representagio por meio da emissio pelo préprio
SEI de Procurages Eletrbnicas. Isto , no deve ser realizado peticionamento intercorrente nele.

Se o Responsével Legal pela Pessoa Juridica tiver sido alterado na Receita Federal, & necessario que o novo Responsével Legal entre no SEI e realize novo cadastro de Responsével Legal.

B Registro da Pessoa Juridica

cnev: @

¥4 655 3

Codigo de Confirmagdo:

)l

E necessario marcar a Declaragdo com os termos dispostos para continuar:

Atengao:
1. Somente quem é de fato Responsavel Legal pela Pessoa Juridica junto a Receita Federal do Brasil (RFB) pode exercer a
presente vinculacdo
2. Ao efetivar a vinculacdo como Responsavel Legal, no ambito do(a) Agéncia Nacional de Transportes Terrestres, vocé tera
poderes para
2.1. Gerenciar o cadastro da Pessoa Juridica;
2.2. Receber Intimacdes Eletrdnicas e realizar Peticionamento Eletrénico em nome da Pessoa Juridica, com todos os
poderes previstos no sistema;
2.3. Conceder Procuracdes Eletronicas Especiais a outros Usudrios Externos, bem como revogé-las quando lhe convier,
2.4. Conceder Procuracdes Eletronicas Simples a outros Usuarios Externos, em ambito geral ou para processos
especificos, conforme poderes estabelecidos, para representacdo da Pessoa Juridica Outorgante, bem como revoga-las
quando lhe convier.
3. Esua responsabilidade zelar pela veracidade e validade dos dados sobre a Pessoa Juridica a qual se vincula no dmbito do
SEI-ANTT.

Declaro ser o Responsavel Legal pela Pessoa Juridica cujo CNPJ informei e que concordo com os termos acima dispostos
Declaro ainda estar ciente de que o ato de inserir ou fazer inserir declaracéo falsa ou diversa da que devia ser escrita é crime

conforme disposto no art. 299 do Cédigo Penal Brasileiro
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Em seguida, forneca os dados sobre a Pessoa Juridica e anexe os Atos Constitutivos, com
destaque aqueles que comprovam os poderes de representacdo da Pessoa Juridica pelo
Declarante.

A depender do caso, os Atos Constitutivos podem ser Contrato Social, Ata de Eleicdo dos
Socios, etc.

Informacdes da Pessoa Juridica

Tipo: Razdo Social:
v
Enderego: Bairro:
UF: Cidade: CEP:
v v

Atos Constitutivos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e
os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a andlise por servidor piblico, que poderd
alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento (tamanho maximo: 700Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: a Complemento do Tipo de Documento: n

Nivel de Acesso:

Formato: n

)Nato-Digital () Digitalizado | Adicionar

Nivel de

Nome do Arquivo Tamanho Formato Acles
ACesso

Peticionar ‘ Cancelar ‘
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Adicione um arquivo de cada vez no botao Adicionar e, quando carregar toda a documentagao
necessaria, clique em Peticionar para concluir o cadastro.

Com o peticionamento deste cadastro de Responsavel Legal, serd aberto um novo Processo
com a documentacido anexada. Este processo também sera utilizado para armazenar todos os
demais documentos gerados sobre a Pessoa Juridica no uso das funcionalidades de controle
de representacdo, como alteracdes de seus atos constitutivos, emissdo, revogacio e rentincia
de Procuragio Eletronica, alteracdo de Responsavel Legal, etc.

ATENCAO: 0 “Processo de Controle de Representacdo” é exclusivo para recep¢do dos
documentos gerados automaticamente pelo SEI na operagdo das funcionalidades de
Representacdo por meio da emissido pelo proprio SEI de Procuragdes Eletronicas. Isto é, ndo
deve ser realizado peticionamento intercorrente nele.

No menu “Responsavel Legal de Pessoa Juridica” é possivel “Visualizar” e “Alterar” o Cadastro
da Pessoa Juridica.
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sel.

Controle de Acessos Externos

Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Abor Sprha ‘ Pesquisar ‘ Novo Responsavel Legal H Fechar

Responsavel Legal de Pessoa  [ANIEIIEZ (=S CNPJ

Juridica
Procuracdes Eletronicas

Peticionamento
Lista de Vinculagdo a Pessoas Juridicas como Responsavel Legal (1 registro)

Recibos Eletrénicos de
Razio ||  Responsavel 1]

Protocolo . et -
Nimero do Processo CNPJ Situacdo Acoes
1! 1l o Lol ciol) o
Intimacdes Eletronicas
FELIPE DE FARIA
Pesquisa Piblica 50500000349202545  03610576/000169  Chaveio K o EL?NEES . Ativa (A /

Apo6s esta primeira vinculagdo, o Responsavel Legal recebera as Intimacgdes Eletronicas
destinadas a Pessoa Juridica correspondente, podendo cumprir e respondé-las.

O Responsavel Legal pode emitir Procuracdes Eletrénicas Especiais e Procuracgdes
Eletronicas Simples, com indicacao de Poderes especificos, Abrangéncia e Prazo de Validade,
gerenciando-as por meio do menu “Procuragdes Eletronicas”.
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Alterar Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Se o Responsavel Legal pela Pessoa Juridica tiver sido alterado na Receita Federal, é
necessario que o novo Responsavel Legal entre no SEI e realize novo cadastro de Responsavel
Legal, conforme passos indicados no tépico anterior.

O SEI identifica automaticamente o Responsavel Legal anterior e o novo, gerando a
substituicdo de Responsavel Legal.

Pessoa Juridica - Emitir Procuragao Eletronica Especial

Apenas o Responsavel Legal de Pessoa Juridica pode emitir Procuracgio Eletronica Especial.

O Procurador Especial possui todos os poderes previstos no sistema e podera emitir
Procuracoes Eletrénicas Simples em nome da Pessoa Juridica Outorgante, com indicacdo de
poderes especificos, abrangéncia e prazo de validade. Também podera atualizar os atos
constitutivos da Pessoa Juridica, mas ndo pode alterar o Responsavel Legal nem outros
Procuradores Especiais.

e Como possui todos os poderes previstos no sistema, junto com o Responsavel Legal,
os Procuradores Especiais sempre recebem as Intimacdes Eletronicas destinadas a
Pessoa Juridica, podendo cumpri-las e respondé-las.

Para emitir uma Procuracdo Eletrénica Especial, o Responsavel Legal ja formalizado deve
acessar o menu “Procuragdes Eletrénicas” e acionar o botao “Nova Procuracao Eletronica” no
canto superior direito. Pode emitir quantas Procuracgdes Eletronicas Especiais forem
necessarias.

Para emitir qualquer Procuracdo Eletronica no SEI, o Outorgado a ser indicado antes deve ja
possuir cadastro liberado como Usuario Externo.

ATENCAO: Tanto o Responsavel Legal como os Procuradores Especiais podem emitir
Procuracoes Eletronicas Simples, com indica¢io de poderes especificos, abrangéncia e prazo
de validade.

Para emitir qualquer Procuragao Eletronica no SEI, o Outorgado a ser indicado antes deve ja
possuir cadastro liberado como Usuario Externo.
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Nova Procuracao Eletronica

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Peticionar ‘ { Cancelar J
Responsavel Legal de Pessoa [ TR B I TC I 1Y 2] Pessoa Juridica Outorgante: ]
Juridica Procuracdo Eletronica Especial v 03.610.576/0001-69 - Chaveiro JK v
Procuragdes Eletronicas
Peticionamento A Procuracéo Eletronica Especial concede, no dmbito do(a) ANTT, ao Usudrio Externo poderes para
Recibos Eletronicos de 1. Gerenciar o cadastro da Pessoa Juridica Outorgante (exceto alterar o Responsavel Legal ou outros Procuradores Especiais)
Protocolo 2. Receber, Cumprir @ Responder Intimacgdes Eletrdnicas e realizar Peticionamento Eletrénico em nome da Pessoa Juridica

Outorgante

IntimacGes Eletronicas 3. Representar a Pessoa Juridica Outorgante com todos os poderes previstos no sistema, inclusive no substabelecimento ao emitir

P Pib Procuracdes Eletronicas Simples, habilitando-o a praticar todos os atos processuais, inclusive confessar, reconhecer a procedéncia do
esquisa Publica . s 2 o " o .
pedido, transigir, desistir, renunciar, receber, dar quitacdo e firmar compromisso.

4. Substabelecer os poderes outorgados pela presente Procuragao, ao conceder Procuragoes Eletronicas Simples a outros Usuarios
Externos, em dmbito geral ou para processos especificos, conforme poderes definidos, para representacdo da Pessoa Juridica
Outorgante.

Ao conceder a Procuracéo Eletronica Especial, vocé se declara ciente de que

« Podera, a qualquer tempo, por meio do SEI-ANTT, revogar a Procurac@o Eletronica Especial

« O Outorgado podera, a qualquer tempo, por meio do SEI-ANTT, renunciar a Procuracdo Eletrénica Especial

« Avalidade desta Procuracéo esta circunscrita ao(a) ANTT e por tempo ind inado, salvo se revogada ou renunciada, de modo que
ela ndo pode ser usada para convalidar quaisquer atos praticados pelo Outorgado em representacao da Pessoa Juridica no ambito de
outros 6rgdos ou entidades.

Atengéao: Para poder receber uma Procuracéo Eletrénica o Usudrio Externo ja deve possuir cadastro no SEI-ANTT liberado

CPF do Usudrio Externo: n Nome do Usudrio Externo: ﬂ
‘ Validar ‘ VI Adicignar ’

Peticionar H Cancelar ‘

A partir da emissao da Procuracao Eletronica Especial, enquanto ela ndo for Renunciada ou
Revogada, o Procurador Especial recebera as Intimacdes Eletronicas destinadas a Pessoa
Juridica Outorgante.

Ao acessar o menu “Responsavel Legal de Pessoa Juridica”, o Procurador Especial tera acesso
as informacodes das Pessoas Juridicas com as quais possui Procuragdo Eletronica Especial
vigente e os processos em que foram incluidas.

Ao acessar o menu “Procuragdes Eletrénicas”, o Usuario Externo tera acesso a todas as
Procuracgdes em que figurar como Outorgado.

Pessoa Juridica - Emitir Procuragao Eletronica Simples

A Procuracdo Eletronica Simples emitida por Pessoa Juridica pode ser emitida pelo
Responsavel Legal do CNP] ja vinculado no SEI no menu “Responsavel Legal de Pessoa
Juridica” ou por seus Procuradores Especiais, visto que, por natureza, a Procuracao Especial
tem poderes para substabelecimento.

A Procuracdo Eletronica Simples podera conceder, por exemplo, os poderes especificos
abaixo:
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e Receber, Cumprir e Responder Intimacio Eletronica;

e Peticionar Processo Novo ou Intercorrente;

e Participar de Reunioes;

e Exercer funcdo de Preposto em Contrato Administrativo;

o Confessar, reconhecer, transigir, desistir, renunciar, receber, dar quitacao e firmar
compromisso;

e Operar Sistema de informacao finalistico.

ATENCAO: somente se for concedido o Poder para “Receber, Cumprir e Responder Intimagio
Eletronica” é que o Procurador recebera Intimacdes Eletronicas destinadas ao Outorgante e
participara de todo o fluxo subsequente a respeito daIntimagdo recebida. Importante
lembrar que, por natureza, o Responsavel Legal e Procuradores Especiais sempre participam
do fluxo de todas as intimac¢des eletronicas.

A Validade da Procuragdo pode ser por prazo Indeterminado ou Determinado.

e Quando o prazo for Indeterminado, a Procuracdo ndo perderd a validade
automaticamente, ficando vigente até que seja revogada pelo outorgante, ou seja
renunciada pelo outorgado.

e Quando o prazo da Procuracdo for Determinado, sera exigida a indicagdo de uma Data
Limite para sua validade, ao fim da qual a Procuracdo automaticamente perdera sua
vigéncia.

e Mesmo assim, a qualquer momento o outorgante podera Revogar a Procuragio ou o
outorgado podera Renunciar a Procuracao.

A Abrangéncia podera ser em “Qualquer Processo em Nome do Outorgante” ou em “Processos
Especificos”.

e Sefor selecionada a opgdo “Processos Especificos” sera necessario validar e adicionar
o numero de cada processo sobre os quais o Procurador podera representar o
outorgante.

Para emitir uma Procuracdo Eletronica Simples, o Responsavel Legal ou o Procurador
Especial da Pessoa Juridica deve acessar o menu “Procuracgoes Eletronicas” e acionar o botdo
“Nova  Procuracdo  Eletrénica” no canto superior direito. Pode emitir
quantas Procuragdes Eletrénicas Simples forem necessarias.

No combo “Tipo de Procuragao” selecionar “Procuracgdo Eletronica Simples”.

e Atencdo para escolher o tipo de Outorgante correto. Se escolher “Pessoa Fisica”, o
procurador vai representar vocé como pessoa fisica e ndo a Pessoa Juridica que
porventura seja Responsavel Legal ou Procurador Especial.

e Se quer que o futuro procurador represente uma Pessoa Juridica, deve
necessariamente selecionar como tipo de Outorgante a op¢do “Pessoa Juridica”.
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Controle de Acessos Externos

Nova Procuracgao Eletronica

Alterar Senha ‘ Peticlonar ‘ ‘ Cancelar ‘
Responsavel Legal de Pessoa Tipo de Procuragao: @ Outorgante: 2]

Juridica Procuracgo Eletronica Simples v Pessoa Fisica B () pessoa Juridica B

Procuracdes Eletronicas

Peticionamento A Procuracéo Eletronica Simples concede, no ambito do(a) ANTT, ao Usuario Externo, os Poderes expressamente estabelecidos e em

conformidade com a Validade e Abrangéncia definidos.
Recibos Eletrénicos de

Protocolo Ao conceder a Procuracéo Eletrdnica Simples, vocé se declara ciente de que

IntimacBes Eletronicas « Podera, a qualquer tempo, por meio do SEI-ANTT, revogar a Procuracdo Eletronica Simples

+ O Outorgado podera, a qualquer tempo, por meio do SEI-ANTT, renunciar a Procuracdo Eletrdnica Simples;

Pesquisa Publica

» Avalidade desta Procurac@o esta circunscrita ao(a) ANTT e em conformidade com os Poderes, Validade e Abrangéncia definidos
salvo se revogada ou renunciada, de modo que ela ndo pode ser usada para convalidar quaisquer atos praticados pelo Outorgado em
representacdo do Outorgante no ambito de outros orgédos ou entidades

Atengao: Para poder receber uma Procuracao Eletrénica o Usuario Externo ja deve possuir cadastro no SEI-ANTT liberado.

Pessoa Fisica - Emitir Procuragao Eletronica Simples

A Procuracdo Eletronica Simples é emitida de um Usudrio Externo para outro, para
representar demandas pessoais junto ao Orgao.

Antes, o Usudrio Externo que vai emitir a Procuragao Eletronica para outro deve saber o CPF
do Usudrio Externo para quem a Procuragdo serd outorgada.

S6 aparecerao na lista Usuarios Externos com login devidamente existente e liberado.

A Procuracgdo Eletronica Simples tendo como Outorgante Pessoa Fisica, para que outro
Usuario Externo possa representa-lo em suas demandas pessoais, possui as mesmas op¢oes
de Poderes, Validade e Abrangéncia expostas acima na emissdo de Procuracdo Eletronica
Simples quando o Outorgante é do tipo Pessoa Juridica.

Revogar Procuragao Eletronica

No caso de Pessoa Juridica, o Responsavel Legal ou os Procuradores Especiais podem revogar
as Procuracdes Eletronicas vigentes em que a Pessoa Juridica por eles representada figurar
como Outorgante

e OsProcuradores Especiais somente podem revogar Procuragdes Eletrénicas Simples.
e 0O Responsavel Legal pode revogar Procuragdes Eletronicas Especiais e Procuragdes
Eletronicas Simples.

A partir do momento em que o Outorgante revogar a Procuragido Eletronica, o Usuario
Externo correspondente ndo recebera mais Intimacdes Eletronicas destinadas ao Outorgante,
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sendo mantidos os acessos apenas aos Documentos sobre os quais teve acesso enquanto a
Procuracdo estava vigente.

e No caso de Procuragoes Eletronicas Simples, os poderes constantes na procuracdo
ndo poderao mais serem exercidos a partir da sua revogacao.

Abrangéncia | | vaiisade | | Siuaclo | | Acles

- Qualquer Processo em
Procurador Especial p Indeterminado
Nome do Outorgante

e Qualguer Processo em
O Responsavel Legal e os
Procuradores Especiais wa  RB
podem usar os Botdes

Procur

“Consultar” e “Revogar” B
[ Procuragbes para editar os : X

Procuradores cadastrados.

No caso dos Procuradores Al S

Especiais, apenas nas

Procuragdes Simples. Al '

Renunciar Procuracao Eletronica

A qualquer momento, os Procuradores poderdo renunciar as Procuragdes Eletronicas
vigentes em que figurar como Outorgado.

A partir do momento em que o Outorgado renunciar a Procuracao Eletronica ele ndo recebera
mais Intimagdes Eletronicas destinadas ao Outorgante, sendo mantidos os acessos apenas
aos Documentos sobre os quais teve acesso enquanto a Procuragio estava vigente.

e Os poderes constantes na procuragdo nao poderdo mais ser exercidos a partir da sua
renuncia.

Tipo de

Abrangéncia ” Validade H Situaci( T l Agles

Procuracao

Dl Botdo Renunciar
| Procuragao

Procurador Especial

NGME 3o Outoran

Qualquer Processo \
Procurador Especial = fMiNaco Alva ]
pec Nome o Outorgan Q IQ I\

Procurador Especial Qualquer Processo S Abve ? Io
Procurador © Ch elermmnaco \
¥ Nome do Outorgante ' Q

" _ Qualquer Processo em } I\
Procurador Especial 4 Indetermnaco Alva Qo
Nome do Outorgante

Em caso de duvidas ou sugestdes, envie e-mail para cgdoc@antt.gov.br.



