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APRESENTACAO

Este guia faz parte do projeto de pesquisa firmado entre o Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes
(MCTI) e o Instituto Brasileiro de Informagao em Ciéncia e Tecnologia (Ibict), voltado a criagdo de um sis-
tema de informacgao e uma estrutura de integragao de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao, como o conjunto de
redes de instituicdes e especialistas, plataformas digitais, banco de dados e outros sistemas vinculados
a Ciéncia, Tecnologia e Inovagéao.

Assim, tem como objetivo apresentar um passo a passo de como se candidatar para a Torre MCTI, visto
que nem todos tém familiaridade com os sistemas de informagao governamentais. A oficialidade gover-
namental requer, em sua grande maioria, procedimentos que nem sempre sao familiares a grande parte
da populagao, por serem especificos para cada sistema, mesmo que alguns, como o Sistema Eletronico
de Informagdes (SEI) ou o Gov.br, estejam se tornando padrdes. As informacdes e imagens referentes ao
cadastro no SEI foram extraidas do Manual CADSEI (BRASIL, 2022a)."

1 O Manual CADSEI é de realizagdo do MCTI e tem como objetivo auxiliar os usuarios externos no acesso e utilizagédo do Sistema
de Cadastro e Peticionamento (CADSEI). Encontra-se disponivel em: https://www.gov.br/mcti/pt-br/acesso-a-informacao/infor-
macoes-classificadas/arquivos/mn_v13_cadsei_externo-17072017.pdf. Acesso em: 14 abr. 2022.



https://www.gov.br/mcti/pt-br/acesso-a-informacao/informacoes-classificadas/arquivos/mn_v13_cadsei_externo-17072017.pdf
https://www.gov.br/mcti/pt-br/acesso-a-informacao/informacoes-classificadas/arquivos/mn_v13_cadsei_externo-17072017.pdf

1. INTRODUGAD

Um dos principios do Estado apontado na Lei da Inovagdo, n°® 10.973, de 2 de dezembro de 2004 (BRASIL,
2004), estd na promogao de atividades cientificas e tecnoldgicas no sistema produtivo nacional e regio-
nal. Isto exige, por parte da Administragao Publica Federal, a promogao da cooperagéao e interagao entre
os entes publicos e entre os setores publico e privado com vistas a simplificagao dos procedimentos para
gestdo de projetos de ciéncia, tecnologia e inovagdo (CT&l), e adogao de controle por resultados em sua
avaliacao.

De acordo com a Portaria MCTI n. 5.134/2021 (BRASIL, 2021), o projeto Torre MCTI surgiu com a intengédo
de instituir uma estrutura de integracao de Ciéncia Tecnologia e Inovagao, destinada a integrar politicas,
0s projetos, as atividades, os processos, 0s servigos e os produtos sob a gestdao do MCTI, bem como de
suas entidades vinculadas, supervisionadas e subordinadas.

Ademais, o processo de adesdo a Torre MCTI faz parte da integragao entre o setor publico e privado. A
adesao tem por missao conectar pessoas e conhecimentos especializados, instituicoes, centros de pes-
quisa, pesquisadores, universidades e empresas de todos os portes com a finalidade de impulsionar o
desenvolvimento econdmico e social a partir de solu¢des inovadoras.

A Portaria MCTI n° 5.739/ 2022 (BRASIL, 2022b) dispde sobre as condi¢cbes de cadastramento na Torre
MCTI. As instituigOes publicas e privadas, com ou sem fins lucrativos, no ambito federal, estadual, distrital
e municipal, poderado participar da Estrutura de Integragao de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao. A adeséo é o
inicio do processo, e se da por meio do Cadastro da instituicdo. Apos o cadastro, é necessario preencher o
Formuldrio de Adeséo, a fim de que seja iniciada a andlise de candidatura pelo para posterior Assinatura do
Termo de Adesdo. Uma vez homologada, as informagdes disponibilizadas pela instituicdo serado incluidas
na plataforma para o conhecimento de todos.



2. TORRE MCTI

A Torre MCTI é a estrutura de Integracao de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao, criada pela Portaria MCTI n°
5.134/2021 (BRASIL, 2021). Ela apresenta um conjunto de redes de instituicdes e especialistas, platafor-
mas digitais, banco de dados e outros sistemas vinculados a Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes.

A Torre MCTI tem por objetivo:

* Integrar e promover a articulagao, coordenacao e gestao de agdes e parcerias relacionadas a ci-
éncia, tecnologia e inovagao no Pais;

« Aumentar a eficiéncia, eficacia e efetividade das politicas em ciéncia, tecnologia e inovagao;

+ Sistematizar e dar visibilidade aos servigos, aos produtos e as ferramentas relacionadas a Ciéncia,
Tecnologia e Inovagdes, ofertadas pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes, suas unida-
des subordinadas, vinculadas e supervisionadas, e pelos demais atores do ecossistema de Ciéncia,
Tecnologia e Inovacgoes;

* Organizar as demandas e oportunidades, promovendo a interagao das atividades, coordenagao
dos diversos atores e interoperagao dos sistemas;

+ Criar um ambiente para a identificagdo e a compatibilizagdo de solugbes propostas as necessida-
des e as oportunidades apresentadas ao Ministério ou pelo ecossistema de Ciéncia, Tecnologia e
Inovagdes, no contexto nacional e internacional;

* Facilitar o atendimento as demandas tecnoldgicas e a promogao do desenvolvimento de tecno-
logias prioritarias para o Pais;

* Prover visibilidade e acesso a informagdes para uso dos mecanismos e fontes de fomento e finan-
ciamento aplicaveis ao desenvolvimento da ciéncia, tecnologia e inovagoes;

* Incentivar e fortalecer o interesse das novas geracgoes, atendendo as necessidades da sociedade.

ATorre MCTI é baseada no trabalho em rede, em comités consultivos e na concentragéo de esforgos do MCTI
quanto as diretrizes e prioridades para o Sistema Nacional de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao (SNCT&I).

Para facilitar a comunicagéao entre érgaos e entidades publicas e privadas, a Torre MCTI utiliza uma pla-
taforma digital. Constituida por médulos, nos temas e agdes que envolvam CT&l, tera capacidade para
interoperar com outros sistemas do governo eletrénico.

Inicialmente, o médulo de representacgao institucional nas redes que compde a Torre MCTI esta disponi-
vel. Ele identifica as principais solugdes de CT&I das instituicdes cadastradas, organizando-as nas redes
da Torre MCTI.

Com a adesao dos diversos representantes do ecossistema de CT&lI, a plataforma apresentara em um sé
lugar a consolidagao das instituigdes e suas solugdes. Além disso, facilitara a conexao entre os diversos
atores da Torre MCTI.

A medida em que a plataforma da Torre MCTI for atualizada, apresentando novos médulos, os cadastra-
dos terdo acesso as demais funcionalidades. Os dados e conteudos da Torre MCTI sao atualizados em

uma rotina permanente, seguindo uma dinamica de grande performance com novas informagdes e novos
maodulos agregados.

2.1 Redes

As cinco redes que compdem a Torre MCTI s&o:

* Rede de suporte — apoio aos atores do ecossistema de inovagao e as atividades da Torre MCTl em
todas as etapas do desenvolvimento de produtos e servigos inovadores;



» Rede de formacgéao Tecnoldgica — capacitagdo em ciéncia, tecnologia e inovagao, com intuito de
expandir e melhorar a formagao profissional e tecnoldgica;

 Rede de pesquisa aplicada — utilizagao do conhecimento cientifico gerado na pesquisa basica para
apoiar o desenvolvimento de inovagdes, produtos e servigos, por meio da concepgao de aplicagdes e
provas de conceito;

» Rede de inovagao - transformagéao de ideias em protétipos, materializando o conhecimento cien-
tifico validado em solugdes concretas experimentais;

» Tecnologias Aplicadas — transformacgao de prototipos em produtos e riquezas, com o objetivo de
aperfeicoar solugdes experimentais tornando-as aptas ao mercado, a geragao de riqueza e a contri-
buicédo para a qualidade de vida dos brasileiros.

2.2 Redes e seus produtos

Figura 1 - Tipos de redes e seus produtos na Torre MCTI

Tecnologias aplicadas: Producao em escala

COMITE DE ESPECIALISTAS

Inovagao: Prototipos

COMITE DE ESPECIALISTAS

Pesquisa aplicada: Conhecimento e testes de conceito

COMITE DE ESPECIALISTAS

Formacgao tecnoldgica: Profissionais qualificados

COMITE DE ESPECIALISTAS

Suporte: Recursos, Gerenciamento de Projetos e Empresas, Certificagao, Patentes

COMITE DE ESPECIALISTAS

Fonte: (BRASIL, 2022c).

Uma instituicdo pode participar de varias redes, indicando, em cada uma delas, as solugdes especificas
que oferece para as diferentes fases da produgdo em CT&I. Para isso, ela deve solicitar adesao para cada
rede da qual pretende participar. Veja, abaixo, o passo a passo de adesao a Torre MCTI.




3. ADESAO A TORRE MCTI

A adesdo a Torre MCTI esta direcionada a instituigdes que ofertam servigos, produtos e ferramentas re-
lacionadas a CT&lI. A instituicdo que quiser se integrar a Torre MCTI deve se cadastrar primeiramente no
Sistema de Cadastro e Peticionamento (CADSEI).

A candidatura é analisada pelo Comité Gestor da Torre MCTI e, sendo homologada, requer a assinatura
do Termo de adesdo. Na sequéncia, ha disponibilizagao das informacdes na plataforma da Torre MCT],
como na Figura 2.

Figura 2 - Etapas da candidatura a Torre do MCTI

coOmMo usuario

externo do Servico da candidatura
Eletronico de Informagdes pelo Comité na
(CADSED Gestor Torre MCTI
CADASTRAMENTO ANALISE

CANDIDATURA ASSII
a membro da do termo
Torre MCTI com de Adesao
envio de informagodes

Fonte: (BRASIL, 2022c).

3.1 Cadastro no CADSEI

O CADSEI é o sistema adotado pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes (MCTI) para possibilitar
ao usuario externo, pessoa fisica ou juridica, comunicar-se com o érgdo por meio da ferramenta de peti-
cionamento eletronico. Além disso, no CADSEI, o usudrio pode cadastrar pessoas fisicas ou juridicas para
peticionar em nome delas ou outorgar e receber procuragoes.

Os Usudrios Externos sao quaisquer pessoas fisicas ou juridicas autorizadas a acessar ou atuar em
processos eletronicos no MCTI, encaminhando requerimentos, peticdes e documentos, acompanhando
tramites processuais, recebendo oficios e notificagdes, bem como solicitando vistas processuais, me-
diante credenciamento no CADSEI.

Para participar da Torre MCTI, uma instituicdo deve cadastrar-se no CADSEI. Somente o representante
legal de uma entidade podera cadastra-la. Trata-se de um processo em trés etapas, a saber:

1. O representante legal da instituicao deve criar seu cadastro como pessoa fisica;

2. Feito isso, o representante legal precisa cadastrar sua instituicdo (pessoa juridica);

3. Opcionalmente, a instituicdo pode indicar um procurador eletronico (pessoa fisica ou juridica)
para peticionar em seu nome.

A paginainicial do CADSEI? apresenta trés segdes: o cabegalho, a se¢ao para insergao dos dados de login
e, também, as opgdes no rodapé.

2 Disponivel em: http://sistema.mctic.gov.br/CADSEIWeb/pages/externo/SisCADSELI.jsf. Acesso: 14 abr. 2022.
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Figura 3 - Pagina inicial do CADSEI
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Fonte: (BRASIL, 2022a)

No tocante ao Cadastro da Pessoa Fisica (representante legal), para criar uma conta, o usuario deve cli-
car em Cadastre-se.

Figura 4 - Cadastro do representante legal

CADSEI e Protocolo Eletrénico

Ml 4t e Cnboniin Pt i | i b & i o e &
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Fonte: (BRASIL, 2022a).

A seguir, o sistema solicita que o usuario declare que os dados apresentados no cadastro sao verdadei-
ros, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal, especialmente conforme o disposto no
art. 299 do Codigo Penal Brasileiro. Também indica que, se necessario, vai enviar ao MCTI documentos
complementares, a fim de completar seu registro.

O usuario também diz ter ciéncia que o resultado do seu cadastro sera comunicado por mensagem ele-
trénica e que seu credenciamento implica na concordancia com o regulamento do processo eletrénico.
Por fim, afirma que é sua responsabilidade o sigilo de sua senha, a conformidade do cadastro com os
documentos protocolados, assim como a necessidade de manter o cadastro atualizado.




Figura 5 - Declaragao quanto as informagdes prestadas pelo usuario

Declaracéo

Declaro que as informagdes ora prestadas sdo verdadeiras, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal. especialmente conforme art. 299 do Cddigo Penal Brasileiro™
Compromete-me a manter atualizadas tais informagées junto ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagdes.

*Falsidade ideoldgica

Art. 299 - Omitir, em documento padblico ou particular, declaragéo que dele devia constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragao falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim
de prejudicar direito, criar obrigacéo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante:

Pena - recluséo, de um a cinco anos, € multa, se o documento é publico, e reclusdo de um a trés anos, e multa, se o documento & particular.

Paragrafo dnico - Se o agente € funciondrie publico, e comete o crime prevalecendo-se do carge, ou se a falsificagdo ou alteracao € de assentamento de registro civil, aumenta-se a pena
de sexta parte.

Declaro ainda estar ciente que:
1. O Ministério poderd solicitar documentagio complementar para efetivagio do cadastro.
2. 0 resultado da analise da documentagéo sera informado ao usuario por mensagem eletrbnica.
3. O credenciamento de acesso importara aceitagao das condigdes regulamentares que disciplinam o processo eletrdnico.
4, 530 de exclusiva responsabilidade do usuério:
| - o sigilo da senha relativa & assinatura eletrdnica, nao sende oponivel, em qualquer hipdtese, alegacdo de uso indevido;
II - a equivaléncia entre os dados informados para o envio do documento e os constantes do documento protocolado;

Il - a edigao dos documentos enviados em conformidade com as especificagdes técnicas estabelecidas pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagées e Comunicagges, no
que se refere & formatagao e tamanho do arquivo enviado;

IV - a consulta periddica ao endereco de e-mail cadastrado e ao SEI-MCTIC, a fim de verificar o recebimento de comunicagdes eletrénicas relativas a atos processuais;

V - a atualizacao de seus dados cadastrais no SEI-MCTIC; e
VI - o acompanhamento da divulzagdo dos perfodos em que o SEI-MCTIC ndo estiver em funcicnamente em decaorréncia de indispenibilidade técnica do servico.

5. Ando obtencao de acesso ou credenciamento no SEI-MCTIC, bem como eventual defeito de transmissao ou recepcao de dados e informagdes, ndo imputaveis a falha do SEI-MCTIC,
nao servirao de escusa para o descumprimento de obrigagdes e prazos legais.

Aceitar Voltar

Para evitar erros na visualizacao desta pagina, certifigue-se que esta utilizando a versdo mais recente do seu navegador.

Fonte: (BRASIL, 2022d).

Para concordar, o usuario deve clicar na caixa de selegédo. Ao fazé-lo, o sistema habilita a opgéo “Aceitar”,
apresentada abaixo do texto da declaragédo. Para seguir no cadastro, o usuario deve seleciona-la. Para
desistir do credenciamento, basta clicar em “Voltar”.

Figura 6 - Confirmacao da declaragao das informacdes prestadas

Declaragdo

(0 Declaro que as informacdes ora prestada:
Comprometo-me a manter atualizadas tais

Quando o usuario marca a caixa de selegao, *Falsidade ideolégica Aceitar Voltar
a opgao “Aceitar” é desbloqueada.
Para seguir, basta clicar nela. Art. 299 - Omitir, em documento publico o

de prejudicar direito, criar obrigacao ou alt

Fonte: (BRASIL, 2022a).

A proxima tela apresenta um formulario para preenchimento dos dados pessoais. Na Figura 7, o sistema
solicita os seguintes dados e documentos:




Figura 7 - Cadastro de novo usuario
Cadastro de novo usudrio

-

*CPF o
*Nome
*Naturalidade ® grasileire O Brasileire resigente no exteriar

*RC

*QOrgéc expedidor/ UF:

*Data de nascimenta

*Sexo O MasculingC Feminino
*Telefone

+Celular

+CEP:

*Bairro/ Distrito/Setor:

*Endereco:

Complemento: N®

i [~ 2
*Municipio I-- G

*E-mail pessoa fisica
*Confirmar &-mail

O sistema enviard uma senha para este e-mail. Verifigue sua caixa de entrada e de spam.

Fonte: (BRASIL, 2022a).

Os campos obrigatérios do formulario sdo indicados por um asterisco vermelho, a esquerda do item.
Vale ressaltar que, apds a caixa onde se indica o Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), ha uma borracha, no
uso da qual se pode limpar os dados do formulario. A escolha da Unidade da Federagéo e do municipio é
indicada em uma lista suspensa.

ApOs a insercao dos dados pessoais?, 0 usuario deve indicar se possui registro na Ordem dos Advogados
do Brasil (OAB). Caso possua, deve submeter a cépia digitalizada. Todos os usudrios devem inserir copia
do documento de identidade e CPF. Se o documento de identidade tiver os dados do CPF, 0 mesmo pode
ser usado para seu upload.

Figura 8 - Cadastro de novo usudrio que tem registro na OAB

Cadastro OAB
*Possun OAB? Sim' Mo

Mamero OAR

Documento - Registro QAR

Tamanto mixime permitido 1 5Mb

Fonte: (BRASIL, 2022a).

Figura 9 - Cadastro de novo usudrio com os documentos de identidade e CPF
Documentos da pessoa fisica

*Documento de identidade

Tamanho mdcims permitids 1 5Mb

*Cadastro de Pessoa Fisica - CPF

Tamanho mdxime permitide 15Mb

Fonte: (BRASIL, 2022a).

3 Use, preferencialmente, e-mail gmail.




O cadastro s6 é finalizado quando todos os dados indicados pelo campo obrigatério (asterisco vermelho)
saoinseridos. O upload é limitado a 15 MB por arquivo. Apés indicar todos os dados e inserir os documen-
tos, o usuario deve selecionar “Cadastrar”.

O CADSEI exibira a seguinte mensagem:

Figura 10 - Mensagem exibida no CADSEI de cadastro realizado com sucesso

Cadastro resizado com sucesso!

Fonte: (BRASIL, 2022a).

Ao exibi-la, o sistema enviara uma senha para o enderego de e-mail que vocé cadastrou. Verifique sua
caixa de entrada e, caso ndo encontre a mensagem a seguir, confira sua caixa de spam e examine se o
e-mail protocolo.cadsei@mctic.gov.br ndo esta em uma lista de restrigdes.

Figura 11 - E-mail enviado apés cadastro
* Prezado Sr.(a) [Seu Nome],
Seu cadastro foi realizado com sucesso!

Seu usuario & 000.000.000-00 e sua senha & a alb2c3d4.

0s dados informados e seu cadastro serfo submetidos a analise
e o resultado serd enviado para este mesmo endereco de e-mail.

o e e o
r
o T P

]
LY

Fonte: (BRASIL, 2022a).

Se tal mensagem for exibida, o sistema enviara uma senha para o enderego de e-mail que vocé cadastrou.
Verifique sua caixa de entrada e, caso ndo encontre a mensagem a seguir, confira sua caixa de spam e
verifique se o e-mail protocolo.cadsei@mctic.gov.br ndo esta em uma lista de restrigoes.

Caso deixe de preencher algum campo obrigatério, o sistema exibira a seguinte mensagem de alerta na
frente dos campos nao preenchidos:

Figura 12 - Mensagem exibida no CADSEI de campos obrigatérios néo inseridos

& campo obrigatdrio!

Fonte: (BRASIL, 2022a).
Se seu CPF ja estiver cadastrado no sistema, o CADSEI exibira a seguinte mensagem:

Figura 13 - Mensagem exibida no CADSEI de usuario ja cadastrado

B3 usudno ji cadastrado no sistema.

Fonte: (BRASIL, 2022a).

Os dados e documentos serdo analisados pelo setor responsavel e o resultado sera enviado para o ende-
reco de e-mail cadastrado em até um dia util.

Para realizar o cadastro de Pessoa Juridica, o usuario devera finalizar seu cadastro de pessoa fisica,
aguardar a aprovagao em até um dia util e efetuar o login no sistema, conforme usuario e senha encami-
nhados para o e-mail informado, acessando a opgéo “Pessoa Juridica”.

Enquanto o seu cadastro é analisado, o usuario s6 tem acesso ao perfil de dados da pessoa fisica cadas-
trada, bem como pode sair do sistema.



mailto:protocolo.cadsei@mctic.gov.br
mailto:protocolo.cadsei@mctic.gov.br

Figura 14 - Perfil do usuario em analise

Perfil

-

Sair

Fonte: (BRASIL, 2022a).

Para evitar erros na visualizagao da pdgina, certifique-se de que esta utilizando a versdao mais recente do
seu navegador.

Com o cadastro aprovado, novas opgoes serao disponibilizadas na tela inicial. Dentre elas, o cadastro de
pessoas juridicas.

Figura 15 - Perfil do usuario apés cadastro aprovado

@ o8 M| K| 7| [

Parfil Procurador Pessona Juridica Peticionamento Manifestacdo
Eletronico Eletrénico d

e Sawr
Interesse

Fonte: (BRASIL, 2022a).

« Perfil: Acesso aos dados de pessoa fisica cadastrados;

* Procurador Eletronico: Cadastramento e Gerenciamento de Procuragdes Eletrénicas;

* Pessoa Juridica: Cadastramento de nova Pessoa Juridica e Gerenciamento de Pessoa Juridicas
ja cadastradas;

* Peticionamento Eletronico: Envio de documentos ao MCTI;

« Manifestagdo de Interesse: Ferramenta especifica para radiodifusores, a qual oferece acesso ao
Sistema de Controle de Informagdes de Radiodifusdo (SISRD) para manifestacao de interesse na
publicagéo de edital de selegdo publica e prestagao de servigos de radiodifusdo em uma localidade;
* Sair: sair do sistema.

Uma instituigdo s6 pode ser cadastrada quando o responsavel legal pelo CNPJ junto a Receita Federal ja
possui acesso ao CADSEI. Ou seja, para realizar o cadastro de Pessoa Juridica, o usudrio devera finali-
zar seu cadastro de pessoa fisica, aguardar a aprovagdo em até um dia Util e efetuar o login no sistema,
conforme usuario e senha encaminhados para o e-mail informado, acessando a opgao “Pessoa Juridica”.
Basta selecionar a opgao Pessoa Juridica, que permite o cadastro de empresas e instituicdes, bem como
a gestao de perfis.

Figura 16 - Perfil do usuario Pessoa Juridica

Pessoa lundica

Fonte: (BRASIL, 2022a).

Quando o usuario clica em Pessoa Juridica, o sistema apresenta uma tabela de todas as PJs por ele
cadastradas. Se nenhuma empresa ou instituigao tiver sido inserida, ndo havera dados na tabela. Para
introduzir uma nova organizagao, o usuario deve clicar em “Nova PJ".




Os primeiros campos a serem preenchidos dizem respeito aos dados de identificagdo da Pessoa Juridica.
A partir da base de dados da Receita Federal do Brasil, 0s campos em cinza sao recuperados automati-
camente pelo CADSEI, ao digitar o CNPJ. Atencgao especial deve ser dada aos campos marcados com um
asterisco vermelho, pois sdo obrigatorios.

Figura 17 - Campos obrigatorios do cadastro de Pessoa Juridica

Nova Pessoa Juridica

*CNP):

Nome comercial

Razdo social

Ano de constituicdo
Cuantidade de empregados

Capital social

Fonte: (BRASIL, 2022a).

Posteriormente, o usudrio deve indicar o(s) tipo(s) de servigo acerca do(s) qual(is) a pessoa juridica trata-
ra com o MCTI. Nesse campo, deve-se marcar “Torre MCTI".

Figura 18 - Substituir por: Campos obrigatérios do cadastro de Pessoa Juridica
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Fonte: (BRASIL, 2022a).




O sistema entdo solicita que o usuario complemente o enderego da sede da PJ, informando UF e munici-
pio. Os campos em cinza sao recuperados automaticamente quando se digita o CNPJ:

Figura 19 - Campos de endereco da sede do cadastro da Pessoa Juridica
Enderego da Sede

Enderego NE
Bairro/Distrito/Setor
UF

Municipio:
Fonte: (BRASIL, 2022a).
Por fim, o usudrio deve apresentar as informagdes adicionais do representante legal (RG e 6rgao expedidor):

Figura 20 - Campos do representante legal do cadastro Pessoa Juridica
Representante legal

CPF
Representante legal:
RG:

Orgédo expedidor:

Fonte: (BRASIL, 2022a).

O CADSEI faz consultas automaticas ao sistema da Receita Federal e ndo permite cadastro de empresa
ou instituicao por outra pessoa que nao seja aquela listada como representante legal. O cadastro s6 pode
ser realizado quando o CPF do usuario do CADSEI e do representante legal do CNPJ na Receita Federal
coincidam. Caso contrario, o sistema nao permitira o cadastro de pessoa juridica e exibira a seguinte
mensagem de alerta:

Figura 21 - Mensagem do sistema quando o usudrio ndo é o representante legal da instituicdo na Receita Federal

e ————

“0 CPF do usudrio logado ndo é o mesmo cadastrado como
responsavel por esta Pessoa Jurfdica na Receita Federal do
Brasil. Apenas o responsavel pela Pessoa Juridica na Receita
Federal pode cadastra-la no sistemia. Atualize os dados da
pessoa juridica na Receita Federal e tente cadastra-la
novamente.”

Fonte: (BRASIL, 2022a).

Nesse caso, se trata de um dado que néo é gerido pelo MCTI, mas recebido da Receita Federal do Brasil.
O usuario devera entrar em contato com a Receita e verificar se as informagdes referentes a composigéao
societaria e outras informagdes cadastrais da Pessoa Juridica esté@o corretos e atualizados no érgéo.

Caso seja o responsavel legal pela empresa e o sistema e, mesmo assim, a mensagem segue exibida,
tente cadastrar a pessoa juridica novamente. Ja foram registrados casos em que a primeira tentativa do
usuario externo encontrava conflito com valores desatualizados no banco de dados do sistema, mas, ao
mesmo tempo, forgava a atualizagdo do dado junto a Receita Federal. Como consequéncia, ocorria o erro
na primeira tentativa, mas o acesso era bem sucedido na segunda.

A seguir, o usudrio deve indicar informacgdes para contato. No campo “*Endereco para correspondéncia:”
existe a opgao de repetir o endereco da sede, que possibilita a copia para o campo.
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Figura 22 - Campo de enderecgo para correspondéncia

*Endereco para correspondéncia; il Repetir

Fonte: (BRASIL, 2022a).
Caso sejam enderecos diferentes, basta ndo marcar a opgao e digitar o enderego desejado.

Figura 23 - Campos de informagdes para contato do cadastro de Pessoa Juridica
Comunicadio oficial

*Telefone

= Repetin
*Enderego para correspondéncia
Enderego da Sede

*UF - -
*Municipio - -
*CEP Bairnn,/ Distrito/ Setor

* E=muail principal

*Confirmagio do e-mail principal

E-mail adicional 1

Confirmagio do e-mail 1

E-mail adicional 2

Confirmagio do e-mail 2

E-mail adicional 3

Confirmacio do e-mail 3

E-mail adicional 4

Confirmagio do e-mail 4

Fonte: (BRASIL, 2022a).

O campo de comunicagao oficial disponibiliza, ainda, que sejam cadastrados mais quatro e-mails para
contato, além do principal.

Apos inserir os dados, basta que o usuario clique em Salvar. Caso o registro tenha sido feito corretamente,
o sistema indicara a mensagem Cadastro realizado com sucesso! Vocé s6 conseguira finalizar o cadastro
da Pessoa Juridica se todos os campos assinalados como obrigatérios (“*”) forem preenchidos. Caso
deixe de preencher algum deles, o sistema exibira a seguinte mensagem de alerta na frente dos campos
nao preenchidos:

Apos cadastrar a instituicao, é possivel consultar os CNPJs registrados no perfil do usudrio no CADSEI.
Ela passara a ser exibida na sua tabela da tela de Pessoas Juridicas e ficara disponivel, caso necessite
realizar qualquer uma das operagdes a seguir:

Figura 24 - Configuracao final do cadastro de Pessoa Juridica

Pessoa juridica

CHNF Rardo social Ano de constiuigio Representante kegal
C0.000.000/0001- 00 X000 X X000 K0 1980 0000000 X000

Meva P Efitar Excluir WVisualizar Woltar
()
Fonte: (BRASIL, 2022a).




A Figura 25 apresenta as funcionalidades dos seguintes itens:

Figura 25 - Itens do cadastro de Pessoa Juridica

Howx £ Cadastrar-nova-Plo
Editar Editar-o-cadastro-da-Plselscionada o H
Excluir Excluir-o-cadastro-da-Pl-selecionada.n H

Visualizar Visualizar-o-cadastro-da-Pl-selecionada.z H

Veltar Voltar-parz-a-tela-inicial- do-sistema.n H

Fonte: (BRASIL, 2022a).

3.2 Analise Cadastral no CADSEI

Quando terminado, o cadastro de Pessoa Fisica sera analisado pelo setor responsavel do Ministério. A
analise é realizada em até um dia util. Depois, seu cadastro pode receber um dos seguintes status:

» Aprovado: O cadastro que atender aos requisitos do Ministério sera aprovado e, a seguir, chegara
um e-mail com a seguinte mensagem:

Figura 26 - Aprovacao do cadastro de pessoa fisica no CADSEI

g,

/ Prezado Sr.fa) [Seu nome],
Seu cadastro de Pessoa Fisica foi aprovado.

Caso necessite cadastrar uma Pessoa Juridica, pela gual seja

Responsdvel Legal junto a Receita Federal do Brasil, acesse o

CADSEl, com seu CPF e senha, e utilize a opgdo 'Pessoa Juridica’,
\ disponivel no sistema.

.,._____________
h"-------d-‘

LY

Fonte: (BRASIL, 2022a).

* Reprovado: O cadastro que ndo atender aos requisitos do Ministério pode ser reprovado e sera
enviado um e-mail com a especificagdo dos motivos:

Figura 27 - Cadastro reprovado de pessoa fisica no CADSEI

'r' Prezado Sr.a) [Seu nome],

-

Seu cadastro de Pessoa Fisica foi reprovado!

disposto abaixo:

1
i
i
i
| O motive da reprovagio, informado pela drea responsdvel, estd
i
i
! “Niofoi atendido o requisito XYZ exigido pelo Ministério®.

‘-‘-------—-

¥
I
]
]
1
1
1
1
I
]
]
]
1
1
1
1
1
1
]
]
]
1
1
1
1
1
]
]
]
1
1
1
1
]
]
]
]
]
1
1
]
1
]
]
1
]
|
%

Fonte: (BRASIL, 2022a).

+ Colocado em Exigéncia: O cadastro que estiver com pendéncias ficara em exigéncia e sera envia-
do um e-mail com as especificagdes das informagdes a serem corrigidas:




Figura 28 - Cadastro em exigéncia de pessoa fisica no CADSEI

g e e

Prezado Sr.(a) [Seu nome],

Seu cadastro de Pessoa Fisica necessita dados complementares
para a aprovagao e estd sendo analisado pela drea técnica e precisa

atender s exigéncias abaixo dispostas:

“0 nimero do Documento de ldentidade preenchide no Sistema
. nido corresponde com o documento enviado®.
LY

o
T —

LY

Fonte: (BRASIL, 2022a).

O usuario externo devera acessar novamente o sistema para atender as exigéncias especificadas por
e-mail. Apos as alteragdes, o cadastro voltara automaticamente.

Por sua vez, a conferéncia do cadastro de Pessoa Juridica é realizada automaticamente por meio de um
WebService especifico, se o CNPJ informado for representado pelo CPF do usudrio na Receita Federal do
Brasil. Caso o CPF seja responsavel pelo CNPJ, o cadastro pode ser concluido normalmente.

3.3 Procurador Eletronico

O CADSEI possibilita a emissao de procuragdes eletronicas para que outro(s) usudrio(s), devidamente ca-
dastrado(s) no CADSEI, possa(m) peticionar em nome de quem o designar para o papel. Ou seja, usuarios
externos podem conceder procuragdes a terceiros para enviar documentos via CADSEI em seu nome ou
em nome de empresas pelas quais sejam responsaveis legais junto a Receita Federal.

Uma procuragao gerada no CADSEI é valida apenas no ambito deste Ministério, e o usuario que primeiro
concede a procuragao pode definir se ela pode ou ndo ser substabelecida, ou seja, se o procurador pode
ou nao repassar a outrem os poderes concedidos pela procuragao recebida.

Cabe ressaltar que todas as partes devem estar previamente cadastradas no CADSEI. Ou seja, o outor-
gante e o outorgado devem ter seu cadastro de pessoa fisica ja feito e aprovado. Caso a procuragao seja
concedida a uma pessoa juridica, ela também deve estar cadastrada.

Na tela inicial das procuragdes, o0 CADSEI exibe duas tabelas, contendo todas as procuragdes eletronicas
outorgadas e recebidas. Para outorgar uma procuragao, clique em “Nova procuragdo”.

O sistema exibira uma nova tela, em que vocé devera declarar que esta ciente dos termos, regulamentos,
condi¢oes e requisitos estabelecidos pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes para a concessao
de procuracgoes eletronicas, inclusive acerca da restricdo de sua validade ao ambito do MCTI, ndo conferindo
ao outorgado qualquer poder fora dessa esfera. Leia com atengao e, em seguida, clique em “Aceitar”.

Ao aceitar, vocé sera direcionado para a tela de geragao da procuragao eletronica, onde devera escolher, den-
tre os nomes que aparecerem, a(s) Pessoa(s) Fisica(s) ou Juridica(s) a ser(em) representada(s) e informar:

a. Outorgante: Escolher, dentre os nomes que aparecerem, a(s) Pessoa(s) Fisica(s) ou Juridica(s) a
ser(em) representada(s). Outorgado: Deve ser informado se estd concedendo a procuragdo a uma
pessoa fisica ou juridica.

* Pessoa Fisica: insira o CPF do outorgado, e o CADSEI exibird o nome da pessoa a quem pertence
o documento.




Figura 29 - Outorgado Pessoa Fisica

Outorgado(s)
@ Pessoa fisica 2 Pessoa juridica
*CPF: 00.000.000/0001-00
Mome : Yoonoood X000000000

Fonte: (BRASIL, 2022a).

* Pessoa Juridica: insira 0 CNPJ da Pessoa Juridica a qual se concede procuragao, e o CADSEI exi-
bird a Razao Social associada a ele.

Figura 30 - Outorgado Pessoa Juridica

Outorgado(s)

' Pessoa fisica @ pessoa jurfdica
*CNFI 00.000.000/0001-00
Razdo Social Mooooooe Xoonooooo:

Fonte: (BRASIL, 2022a).

b. Poderes: Sao os poderes que o outorgado concedera ao outorgante, podendo ser gerais ou
especificos.

Figura 31 - Tipos de poderes concedidos pelo outorgante

Vocé poderd optar por conceder uma procuragdo gue

Gerais confere ao outorgade todos os poderes detidos por ele
atualments,

Vocé poderd optar por especificar em sua procuragdo, os
Especificos poderes que o outorgado poderd atuar, ou seja, em gual
assunto podera atuar em seu nome.
Fonte: (BRASIL, 2022a).

Especificar os poderes de atuagao do procurador blogueia o envio de petigdes ou documentos acerca de

temas nao previstos na procuragao. Caso o usuario nao tenha certeza dos poderes que deseja conceder,
deve optar por “Poderes Gerais”.

c. Validade: Vocé pode estipular o prazo de validade da procuragao que esta concedendo, devendo
informar a data inicial e final:

Figura 32 - Prazo de validade da procuragao
Walidade

Data Inicial *Data Final Prazo maxima 5 anos,

Fonte: (BRASIL, 2022a).

d. Substabelecimento: Vocé podera informar se a procuragao que esta concedendo ao outorgante
podera ser estabelecida ou nao.




Atengao!

+ A data inicial é automatica, e sempre iniciara no dia em que o outorgado realiza a procuragao;
* O prazo podera ser de um dia, no minimo, até cinco anos, no maximo.

Figura 33 - Substabelecimento
Substabelecimento

O substabelecimento é a transferéncia, pelo mandatario (outorgade da procuragio originall, dos
poderes que Ihe foram outorgados no mandato (pelo cutorgante da procuracido original), em

parte ou no todo, para outrem, a fim de que o substitua (substabelecido).

Vedado o substabelecimento Permitido o substabelecimento

Fonte: (BRASIL, 2022a).

O substabelecimento permite ao outorgado conceder poderes conferidos a ele por meio de uma procu-
racao a terceiros previamente cadastrada no CADSEI. Assim como na procuragao original, os poderes de
uma procuragao substabelecida tém efeito restrito ao ambito do MCTI.

Atengao!

* No caso das procuragdes concedidas por pessoas fisicas, todos os servigos prestados pelo
Ministério estarao disponiveis;

* No caso das pessoas juridicas, somente poderao ser concedidos poderes ligados ao tipo de
servigo informado no ato de cadastro da pessoa juridica; e

+ Caso queira conceder poderes especificos e estes ndo aparegam na listagem, verifique se o tipo
de servigo prestado pela pessoa juridica esta correto.

ApOs a insergao de todos os dados, clique em “Salvar”. Em seguida, o CADSEI exibira o alerta de que a
procuragao foi salva com sucesso.

Concomitantemente, o sistema enviara para o e-mail cadastrado a seguinte mensagem:

Figura 34 - E-mail de concesséao de Procuragao Eletronica

e -

I-*'r Prezado Sr.(a) [Seu Noeme) \11
] ]
i Foi concedida a vocé uma Procuragio Eletrénica para representar E
: [Mome do Outorgante]. -
i i
: Por meio desta procuracdo vocé poderd apresentar petiches em :
1 1
I nome do outorgante junto ac Ministério da Ciéncia, Tecnologia e !
\. Inovacdes. y
b L

Fonte: (BRASIL, 2022a).

Vocé s6 conseguira finalizar o cadastro de sua procuragao se todos os campos assinalados como obriga-
térios (“*”) forem preenchidos. Caso deixe de preencher algum deles, o sistema exibird uma mensagem de
alerta na frente dos campos nao preenchidos, indicando “Campo obrigatdrio!”. Depois que a procuragao for
concedida ao outorgado, podera ser visualizada, como na Figura 35.




Figura 35 - Procuragdes eletrénicas outorgadas

= ProcuragBes Eletrénicas Outorgadas

Outorgado Substabelecimento
Mome Pessoa Nome Pessoa
Procuragdo Fisica/Razdo Social Fisica/Razdo Social Dt Inicio Dt Término Stakus ACles
Pessoa juridica Pessoa Juridica

Fonte: (BRASIL, 2022a).

Os campos da Figura 35 se referem a:

* Numero da Procurag¢ao: Numeragao unica e automatica dada a cada procuragao;
+ Outorgado: Nome da pessoa fisica ou razao social da pessoa juridica a quem a procuragao foi
concedida;
+ Substabelecimento: Nome da pessoa fisica ou razao social para quem foi substabelecida a pro-
curagao, caso o tenha sido;
+ Data Inicio: Data em que a procuragao foi concedida ao outorgado;
+ Data Término: Prazo de validade da procuragao concedida ao outorgado;
* Status: Atual situagao da procuragao concedida podendo ser:
* Ativa: a procuragao esta valida;
* Revogada: a procuragao foi revogada pelo outorgante;
* Renunciada: a procuragao foi renunciada pelo outorgado;
* Vencida: o prazo de validade da procuragao expirou.
* Acgoes: Onde voceé podera visualizar a procuragao ou revogar a procuragao concedida.

Vocé podera também visualizar as procuragoes eletronicas recebidas, como na Figura 36:

Figura 36 - Procuragdes eletronicas recebidas

Procupasbes Clewrfnicas Recebidas

Chitorgante substabeberiment o
Mome Pessoa Home Pessoa
Procuragao Fisica/Razin Social Fisica/Razin Social [ Imicio % Términn Status Aghes
Pessoa Juridica Pessoa Juridica

Fonte: (BRASIL, 2022a).

0 campo Outorgante se refere ao nome da pessoa fisica ou razao social da pessoa juridica que concedeu
areferida procuragdo. Nas procuragdes recebidas, na coluna “Agdes”, vocé podera visualizar a procuragao,
renuncia-la pelo outorgado ou substabelecé-la. Veja na Figura 37 o exemplo dos icones correspondentes.

Figura 37 - Campos da procuragao
«3> Visualizar a Procuragio
o Renunciar a procuragdo concedida pelo outorgado

D-J Substabelecer a procuragdo concedida pelo outorgado

Fonte: (BRASIL, 2022a).




3.3.1 Substabelecimento

O substabelecimento permite que, no @mbito do MCTI, o usuario conceda poderes outorgados a ele por
meio de uma procuragao a terceiros previamente cadastrados no CADSEI. Em procuragdes recebidas,
basta clicar em “substabelecer”.

Depois disso, vocé sera direcionado para a tela de substabelecimento, e encontrara a seguinte mensagem:

Figura 38 - Tela de substabelecimento

B B -

Prezado Usudrio,

»
o

Esta fungdo permite ao usuario a concessdo de poderes outorgados
por meio de uma procuragdo a terceiros, previamente cadastrados
no CADSEL. No dmbito do Ministério da Ciéneia, Teenologia e
InovagBes 56 serd aceito o substabelecimento COM RESERVA de
poderes, em que s8o preservados os poderes do substabelecente.

e
I"h----.-.-.---—

Fonte: (BRASIL, 2022a).
Logo apds, vocé encontrara:
a. Informagodes da Procuragao: Dados da procuragao que esta sendo substabelecida.

Figura 39 - Dados da procuragao

Informacdes da Procuracao

Nimero

Nome do Outorgante:
CPF/CNPJ do Qutorgante:
MNome do Qutorgado:

CPF/CNP) do Outorgado:

Fonte: (BRASIL, 2022a).

b. Poderes: Sdo os poderes que o outorgante concedera ao outorgado, podendo ser gerais ou
especificos.

Figura 40 - Tipos de poderes

Em que vocé poderd optar por substabelecer a procuragio
conferindo ao outorgado todos os poderes detidos por vocé

Gerais
atualmente.

Vocé podera optar por especificar, no ato do
Especificos substabelecimento, os poderes que o outorgado deterd, ou
seja, em qual assunto poderd atuar em seu nome.

Especificar os poderes de atuagdo do procurador blogueia
o envio de petigbes ou documentos acerca de temas ndo
previstos na procuracio. Caso o usudrio ndo tenha certeza
dos poderes gue deseja conceder, deve optar por Poderes

Fonte: (BRASIL, 2022a).




c. Validade: onde vocé podera estipular o prazo de validade da procuragao que esta concedendo,
devendo informar a data inicial e final:

Figura 41 - Estipular a validade da procuragao

Validade

Data Inicial: = Data Final: Prazo maxiumo 5 anos.
Fonte: (BRASIL, 2022a).
Atengao!

A data inicial é automatica, e sempre iniciara no dia em que o outorgante realiza a procuragao;
* O prazo podera ser de um dia, no minimo, até cinco anos, no maximo.

d. Outorgado: Deve ser informado se o substabelecimento esta sendo concedido para uma pessoa
fisica ou juridica:

Pessoa Fisica: insira o CPF do outorgado, e o CADSEI exibira o nome da pessoa a quem pertence o documento.

Figura 42 - Dados do outorgado Pessoa Fisica

Outorgado(s)
® Pessoa fisica D Pessoa juridica
*CPF. 00.000.000/0001-00
Mome - Y0000 X000000000

Fonte: (BRASIL, 2022a).

Pessoa Juridica: insira 0 CNPJ da pessoa juridica a qual se concede procuragao, e o CADSEI exibira a
Razao Social associada a ele.

Figura 43 - Dados do outorgado Pessoa Juridica

Cutorgado(s)

2 Pessoa fisica ¥ Pessoa Juridica
*CMNPJ: 00.000.000,/0001-00
Razao Social FannOon X N0nn0omnK

Fonte: (BRASIL, 2022a).

Apds a insergao de todos os dados, clique em “Salvar”. O CADSEI exibira que foi salvo com sucesso e o
sistema enviara para o e-mail cadastrado a seguinte mensagem:

Figura 44 - Dados do outorgado Pessoa Juridica

g O 0 0 O O -

’ Prezado Sr.(a) [Seu Nome]

Foi concedida a vocé uma Procuracio Eletrénica para representar
[Mome do Outorgante].

Por meio desta procuragdo vocé poderd apresentar petigies em
nome do outorgante junte ao Ministério da Cléncia, Tecnologia e
\ Inovaches,

b

“"h-------—

\,




Vocé s6 conseguira finalizar o cadastro de seu substabelecimento se todos os campos assinalados como
obrigatérios (“*") forem preenchidos. Caso deixe de preencher algum campo obrigatério, o sistema exibira
uma mensagem de alerta na frente dos campos nao preenchidos, indicando “Campo obrigatério!”:

Caso o substabelecido ja possua uma procuragao cadastrada, concedida pelo mesmo outorgante, o sis-
tema ndo permitira salvar outra em seu nome, exibindo a mensagem abaixo:

Figura 45 - Mensagem de substabelecimento indevido

B Substabelecimento indevide, Outorgante selecionado j4 possuil procuragdo cadastrada para o Outorgado.

Fonte: (BRASIL, 2022a).

3.4 Peticionamento Eletronico

O peticionamento eletrénico é a ferramenta disponivel aos usuarios externos, ja cadastrados e aprovados
no CADSEI, para enviar documentos ao MCTI. A opgao permite que o usuario se comunique com as diver-
sas areas do Ministério, solicite vistas processuais, apresente requisi¢des, entre outras possibilidades. Para
realizar um peticionamento, ja na tela inicial do CADSEI, basta clicar no icone “Peticionamento Eletrénico”.

3.4.1 Peticionamento Eletronico no CADSEI

Para enviar um documento por meio do peticionamento no CADSEI, sdo solicitadas diversas informacdes,

como “Area”, “Servico”, “Solicitacdo”, “Assunto” etc. Esses dados, ao serem informados, seréo utilizados
para gerar um novo processo administrativo.

O CADSEI exibira a tela “Consultar Petigcbes”, onde vocé tera acesso a todos os peticionamentos realiza-
dos por meio do sistema, organizados em forma de tabela, como na Figura 46:

Figura 46 - Tela “consultar petigbes”

Consultar Peteges

Mova PetiAn Dletrinica
Er nome de Pesnoa Juridice L
1 v .| < (1 of 1) || m
Mimera do Protoeals Data da peticis Solicitacsn = Axsumbn =1 Ag G
01274 93887 T/ 2013-23 OB 2013 1422533 Visia Frocessual Arompanhamento do mew Prodesso € RSN
BAS /Y OO0FSEE] 0 E-0F 13/03/2018 203245 Salicitagio de aditamento Ihlafo de praro para eniregs de docamentag S L i;.\
02468 765432/ 201 7-395 RTMOFIONT 04 T4 05 Ermwier dhe Do wmenbag e Fiscal Encasminhaimenls de folhas de pagameabo b ;1
10 | s aa (1l ofl) .-
Voltar %
(g ]

Fonte: (BRASIL, 2022a).
As ag0es disponiveis nessa tela, referentes a peticionamentos ja realizados, sao:
* Visualizar Peticao: Permite ao usuario visualizar os detalhes da peti¢cao selecionada, preenchidas
no ato de peticionamento e descritas a seguir;

+ Consultar Processo: Permite ao usuario consultar o processo.

A solicitagao de cadastro na Torre MCTI é realizada por meio de peticionamento.




Ao clicar em “Nova Peticao Eletronica”, vocé sera direcionado para tela de peticionamento, onde devera informar:
a. Informagdes para o novo Peticionamento.

Figura 47 - Tela “novo peticionamento”

Pelicionamento
*Em nome: B Pesson lisica ) Pesson juridica 1 Prog uragis

*Area. -
*Servign/Categoria

*Solicitagdo -
*Protocolo existenta? s O Mo

Nimero do protocola; =

=Assunto:

Fonte: (BRASIL, 2022a).

« *Em Nome de Pessoa Juridica, de acordo com o cadastro aprovado pelo CADSEI, ou Procuragao,
em caso de procurador eletronico;

- *Area: Torre MCT];

+ *Servi¢co ou Categoria: Torre MCT];

* *Solicitagao: Torre MCT];

*Protocolo existente: Nao;

*Assunto: Solicitagao de cadastro na Torre MCTI.

b. Resumo do Protocolo
Figura 48 - Tela “resumo do protocolo”

Resumao do protocolo

Dados do protocolo

Assunto

Fonte: (BRASIL, 2022a).
* Dados do Protocolo: Em “Dados do Protocolo” aparecera o niumero do processo, a data de aber-
tura e o tipo;
« Assunto: Assunto sobre o qual o processo foi cadastrado no SEI.

c. Documentos

0 documento de solicitacdo de cadastro da instituicdo na Torre MCTI deve apresentar as seguintes in-
formagodes:

Quadro 1 - Exemplo de solicitagéo de cadastro

A/O [IDENTIFICAGAO DA INSTITUIGAQ], inscrito(a) no CNPJ sob o n.° [xx.xxx.xxx/xxxx-xx], sediada em [endereco], na cidade
[nome da cidade]/[UF], CEP [xxxxx-xxx], por meio de seu [representante legal / procurador eletrénico], Sr. (a) [......... ], RG [xxx.
XXX.XXX-XX], CPF [xxx.xxx.xxx-Xx], e-mail [xxxxxx@xxx.xxx.xx] e telefone [xx-xxxxx-xxxx], vem solicitar cadastro na Torre MCT],
conforme o artigo 3°, inciso I, da Portaria MCTI n° 5.739/2022.

Local-UF, XX de XXX de XXX.
Assinatura do [representante legal/procurador eletrénico] da instituigdo aderente

Fonte: Dos autores, 2022.




A solicitagao deve ser datada e assinada pelo representante legal ou procurador eletrénico da instituigao.
O upload do documento, em pdf, deve ser realizado no campo Documentos, clicando no botéo “Selecione”.

Apos realizar o upload do documento, vocé podera visualiza-lo em uma tabela como a exibida na Figura
49, contendo:

Figura 49 - Tela para upload do documento para solicitagao de cadastro na Torre MCTI

DoCurnenlos

* D e

*

ya——t
0 reTal de argaives enviades ado r‘:'ll'lP SxErpdsr @ Tamankn maxime ferm Tide de 15 KA.
& Selecimne

Home do arquivo Tarmankw (ME) Arbes

Selecionadoe 0 ME de 15 ME

Fonte: (BRASIL, 2022a).

* Nome do Arquivo: Nome do arquivo que o usuario realizou o upload.
« Tamanho (MB): Tamanho do arquivo que foi inserido. O usuario terd o controle do espago que ja
foi utilizado dos 15MB disponiveis para upload.

Exemplo: Selecionado 0,064 MB de 15 MB
* Em Agoes, o usuario podera:

* Excluir o documento do qual realizou o upload.
 Baixar o arquivo que realizou o upload para conferéncia.

3.5 Assinatura dos documentos relacionados a adesao na Torre MCTI

Apos homologacéao pelo Comité Gestor, a instituicdo recebera um link no e-mail do representante legal ou
do procurador eletronico cadastrado no CADSEI, para assinar o(s) documento(s) aplicavel(is): Termo de
Adesdo e Declaragao de atendimento as condi¢des especificas para a participagao de instituicdes priva-
das na TORRE MCTI.

Quadro 2 - Exemplo de E-mail para assinatura do Termo de Adesao no CADSEI

De: MCTI/Estrutura de Integragcdo de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao <torre@mecti.gov.br> Para: xxxxxxxxxx@
XXXxX.Xx Assunto: Liberagao de Assinatura Externa no Processo SEI 00000.000000/2022-00 :: Mensagem remeti-
da automaticamente. Favor ndo responder a este enderego:: Esta mensagem informa a liberagao para assinatura
externa do documentoXXXXXXX pelo usuério [representante legal OU procurador eletronico] (XXXXXXXXXX@XXXXX.
xx) no Sistema Eletrénico de Informagdes do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes - SEI-MCTI.

Para assinar o referido documento, acesse a area destinada aos usuarios externos em nosso site ou clicando no
link abaixo:

https://sei.mctic.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_extern_logar&id_orgao_acesso_externo=0

Fonte: Dos autores, 2022.

Serd necessario que vocé faga seu login na drea de usuarios externos do SEl para acessar o documento,
nao existindo acesso a documentos ou processos no CADSEI.



mailto:torre@mcti.gov.br
https://sei.mctic.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_extern_logar&id_orgao_acesso_externo=0

Figura 50 - Login de acesso para usuarios externos

Acesso para Usudrios Externos

E-mail:

o |roooooooo@xoo: o |
Se II Senha:
. | LR L] |
| Confirma | | Esquec: minha senha |

Clique aqui se vocé ainda no esld cadasirado

Fonte: (BRASIL, 2022a).
Ao lado do documento ao qual a assinatura é necessaria, constara um icone em formato de caneta. Ao

clicar nele, sera solicitada novamente a sua senha de acesso. Basta digita-la e pressionar “Enter” para
assinar o documento.

3.6 Suporte ao Usuario

A recuperagao de senha pode ser feita no proprio CADSEI, na parte de baixo da tela inicial. Logo ao lado
do botéo “Cadastrar-se” ha um link em que vocé deve clicar, chamado “Recuperar Senha”.

Figura 51 - Menu recuperar senha

Cadastrar-se Recuperar senha Solicitar troca de e-mail Bancar Manual Suporie MCTI

Entrar

Fonte: (BRASIL, 2022a).

O CADSEI solicitara trés dados para comprovar sua identidade:

* O seu CPF;

* O endereco de e-mail que vocé cadastrou;

* A sua data de nascimento.
A alteracao de e-mail para pessoa fisica é feita no proprio CADSEI. Na parte de baixo da tela, logo ao
lado do link “Recuperar Senha”, ha um link em que vocé deve clicar, chamado “Solicitar troca de e-mail”,
destacado na tela a segquir:

Figura 52 - Menu solicitar troca de e-mail

Cadastrar-se Recuperar senha Solicitar troca de e-mail Bamxar Manual Suporte MCTI

Entrar

Fonte: (BRASIL, 2022a).
O CADSEI solicitara cinco dados para comprovar sua identidade:

* O seu CPF;

* A sua data de nascimento;

* 0 e-mail cadastrado que deseja alterar;

+ 0 e-mail novo que deseja que fique cadastrado;
« Um documento de identificagao (upload).




3.6.1 Alteracao do Responsavel Legal da Pessoa Juridica

A alteragao do responsavel legal da Pessoa Juridica é realizada de forma automatica, conforme o dado
é alterado junto a Receita Federal. Caso a PJ em questao ja esteja cadastrada na base do CADSEI e
ndo apareca na lista de PJs do novo responsavel legal (estando ja devidamente cadastrado no CADSEI
como pessoa fisica), basta que ele proceda como se fosse cadastrar uma nova PJ, clicando em na tela
de pessoas juridicas e informando o nimero do CNPJ.

3.6.2 Envio de documentos ao MCTI

Sendo pessoa fisica ou juridica, primeiro deve ser realizado o cadastro da pessoa fisica e, depois, o da
pessoa juridica. Apenas o responsavel pela pessoa juridica junto a Receita Federal do Brasil pode cadas-
tra-la no CADSEI. Na hora de peticionar, vocé podera enviar documentos em seu nome ou em nome da
instituicao pela qual é o responsavel legal.

Acesse o CADSE], clique em peticionamento, preencha os campos “Area”, “Servico”, “Solicitagdo”, “Assunto”
etc. Ao serem informados, esses dados serao utilizados para gerar um novo processo administrativo no SEI.

3.6.3 Peticionando como procurador

No caso de ser procurador de uma empresa, junto a Receita Federal do Brasil, solicite ao responsavel legal
dela que se cadastre, cadastre a empresa e conceda a procuragao para vocé (que precisa estar cadas-
trado também). Na hora de peticionar, escolha a opgéo “Procuragdo” e selecione o nome do outorgante.

3.6.4 Solicitagao de suporte ao MCTI

Aos usudrios que estdo com alguma dificuldade no CADSEI, basta clicar no link “Suporte MCTI", que se
encontra ao lado do link “Baixar Manual”, na parte inferior da tela. Vocé sera direcionado a tela de suporte
técnico do MCTI para abertura de chamado e devera selecionar o Sistema “CADSEI”, a quem deseja repor-
tar a solicitagao e preencher os demais dados:

* O seu Nome completo;

* O seu CPF;

* O CNPJ da instituicao, se houver

* O e-mail cadastrado;

* O nimero de telefone;

* Descrigao da ocorréncia de sua solicitacio.

Assim que solucionada, a resposta ao seu chamado serd enviada a correspondéncia eletrénica informada
em seu cadastro.

3.7 Candidatura na Torre MCTI

Ap06s efetuado o processo no CADSEI, que assegura que o usuario tem a permissdo de atuar em nome
da instituicao, pode ser realizada a candidatura a participante da Torre MCTI. Trata-se de um procedi-
mento on-line, com o preenchimento de cadastro no link enviado para a instituicdo. Todos os campos
apresentados sao de preenchimento obrigatério. O processo comega com o aceite do termo de decla-
ragao, mostrado no Quadro 3.




Quadro 3 - Termo de Declaragao

Em observancia a Lei n°. 13.709/18 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais e demais normativas aplicaveis
sobre protecdo de Dados Pessoais, manifesto-me de forma informada, livre, expressa e consciente, no sentido de
autorizar a tomada de decisdo sobre tratamento de meus dados pessoais para as finalidades e de acordo com
as condigdes aqui estabelecidas.

Declaro também que as informagdes prestadas sdo de minha inteira responsabilidade, e que a falsidade nas in-
formacgdes fornecidas implicara nas penalidades cabiveis, no ambito penal, civel e administrativo.

Fonte: Dos autores, 2022.
Em seguida, sdo requisitadas as informagdes da instituicao, nominalmente:

* Nome;

* Descrigao da instituicao;

 Natureza juridica da instituicdo (Instituicao publica, Instituicdo privada com fins lucrativos ou
Instituicdo privada sem fins lucrativos);

* CNPJ;

* CNAE;

* Pagina da internet.

Na préxima etapa, sdo requisitadas informacgdes sobre as redes as quais a instituicdo pretende se cadas-
trar e informagdes para publicagao. As redes sao:

» Suporte - apoio aos atores do ecossistema de inovagao e as atividades da Torre MCTI em todas
as etapas do desenvolvimento de produtos e servigos inovadores;

* Formagao Tecnoldgica - capacitagao em ciéncia, tecnologia e inovagao, com intuito de expandir e
melhorar a formacgao profissional e tecnoldgica;

+ Pesquisa Aplicada - utilizagdo do conhecimento cientifico gerado na pesquisa basica para apoiar
o desenvolvimento de inovagdes, produtos e servigos, por meio da concepgao de aplicagdes e pro-
vas de conceito;

* Inovacao - transformacéao de ideias em protétipos, materializando o conhecimento cientifico vali-
dado em solugdes concretas experimentais;

» Tecnologias Aplicadas - transformacao de protétipos em produtos e riquezas, com o objetivo de
aperfeicoar solugdes experimentais tornando-as aptas ao mercado, a geragao de riqueza e a contri-
buicédo para a qualidade de vida dos brasileiros.

As informagdes para publicagdo de cada rede sao:

* URL dos servigos relacionados na rede especificada;

* Produtos, servigos e/ou ferramentas de CT&I relacionados a rede selecionada - proposta de valor;
* Publico-alvo (Startup, Micro empresa, Média empresa, Empresa de grande porte, Governo, ICTs,
Investidor, Pesquisador, Terceiro Setor, Pessoa fisica, Outro);

 Abrangéncia (Local/Regional, Nacional e Internacional).

Também sdo necessarias informagdes sobre o representante da instituicao na rede:

* Nome completo;
* E-mail;
* Telefone.

Na pendultima etapa, sdo requisitados os arquivos da logomarca da instituicao, no formato .jpg ou .png,
qualidade da imagem 300x300 pixels e tamanho maximo de 5MB, e do Guia de Uso da Marca, no formato
.pdf e tamanho maximo de 25MB.

Ja na etapa de finalizagao, é mostrada a mensagem do Quadro 4.
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Quadro 4 - Mensagem de finalizagao

Agradecemos a submissao da candidatura da instituigao.

A instituicao podera ser solicitada a complementar e/ou ajustar as informagdes.

A candidatura sera analisada pelo Comité Gestor da Torre MCTI.

A homologagao ou ndo do cadastro das instituigdes interessadas serd enviada para o representante legal ou pro-
curador eletronico da instituicdo por e-mail.

Em caso de homologagao, o e-mail apresentara um link para assinatura do Termo de Adeséo.

Fonte: Dos autores, 2022.
Para finalizar, sdo requisitadas as informacgdes de contato (Nome e e-mail) a fim de receber a cépia dos
dados registrados no cadastro das informacgdes da instituicao para publicagdo na Torre MCTI. Ao realizar
o envio, depois de preencher todos os campos, o usuario recebera um e-mail, exemplificado no Quadro 5.

Quadro 5 - Exemplo de e-mail enviado

013, [nome do representante].

Recebemos a submissdo da candidatura da(o) [nome da instituigdo]
[Cépia das informagbes enviadas]

Entraremos em contato em breve.

Att,,
MCTI

Fonte: Dos autores, 2022.
No e-mail também sdo enviadas as cépias dos arquivos da logomarca e do Guia de Uso de Marca, que
foram solicitados no formulario.
3.8 Analise da candidatura pelo Comité Gestor
A Torre MCTI possui um Comité Gestor que analisa as candidaturas enviadas e pode solicitar maiores
esclarecimentos ou, mesmo, ajustes das informagdes para melhor representagao na plataforma.
3.9 Assinatura do Termo de Adesao
ApOs aprovada a candidatura pelo Comité Gestor, a instituicao recebera um link para assinar eletronicamen-

te o Termo de Adesdo. Caso a instituicao seja privada, sera necessaria também a assinatura de declaragao
de atendimento as condig¢des especificas para a participagao de instituicdes privadas na Torre MCTI.




4. INFORMAGOES DA INSTITUIGAD
DISPONIVEIS NA TORRE MCTI

Como resultado, apds o cadastro e a aprovagao pelo Comité Gestor da Torre MCT], as informacdes preenchi-
das pela instituicao serdo disponibilizadas na plataforma, conforme a participagdo em uma ou mais redes.

Inicialmente, a classificagao das solug¢des das instituicdes nas redes sera indicada pelo Comité Gestor da
Torre MCTI. Em seguida, o cadastro podera ser ajustado para que as instituicées ja proponham, além da
rede, uma classificagdo adequada.

Figura 53 - Classificagdo na Rede
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LELEEEL YIS TECNOLOGICA APLICADA REDE DE INOVACAO APLICADAS
Bases de dados e informacdes v
Certificadora ~

certificacBes de produtos, sistemas de gestdo, pessoas, processos ou servicos, bem como verificacio e validacdo, a partir de requisitos definidos o

1. Instituto Nacional de Tecnologia - INT/MCT!

Fonte: (BRASIL, 2022c).
Ao clicar no nome da instituicao, sera aberta uma tela com o detalhamento das solugdes naquela Rede/
classificagdo. Por exemplo, uma instituicdo que tenha assinado o Formulario de Adesao para participar
da Rede de Suporte sera apresentada pelo Nome de sua Institui¢cdo e Sigla.

Figura 54 - Exemplo de apresentacgao da instituicao na rede

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e :
g “b - X c Orgdos do Governo  Acesso a Informacdc  Legislagdo  Acessibilidade A A © & Entrar
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Instituto Nacional de Tecnologia -
INT/MCTI

Compartilhe: ¥ W &

W INGTS
TECNOLOGIA N I-I I-

SUBORDINADA A O MCTI

Fonte: (BRASIL, 2022c).
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Na sequéncia, a pagina apresentara a Logo da Institui¢ao.

Figura 55 - Upload da logomarca

r 1

L= =

Fonte: (BRASIL, 2022c).
A logomarca enviada precisa ter o formato .jpg ou .png e ter a resolugdo minima de 300 x 300 pixels.

Apés a logomarca, sdo apresentadas a descrigao da instituicdo e a(s) solugdo(des) em CT&I sugeridas
no formulario. Elas devem ser descritas em formato de texto curto, de até 800 caracteres com espagos.

Figura 56 - Descri¢ao da Instituicdo E solugdo em Tl
Descrigao da instituicao

Aqui entra a descricao geral da sua instituicao. Informe um texto curto de ate 800 caracteres com

espacos
Solucao em CTI

Aqui entra a descricao das suas solugdes especificas para essa rede. Informe um texto curto de

ate 800 caracteres com espacos.

Fonte: (BRASIL, 2022c).

Na sequéncia, apresentam-se o acesso ao dominio da instituicdo com a(s) solugao(des) para a rede em
questao, o publico-alvo a que se destina(m) e a sua abrangéncia.

Figura 57 - Descrigao da Instituicéo
URL
hitps.#/www.seudominio.br/suasolucao
Publico-alvo

Startup. MPE. Media empresa, Empresa de grande porte, Governo, ICTs, Investidor, Pesquisador.

Terceiro Setor, Pessoa fisica
Abrangeéncia

Local/Regional, Nacional, Internacional

Fonte: (BRASIL, 2022c).

As informacgdes de contato para determinada rede so6 ficardo disponiveis aos demais cadastrados na Tor-
re MCTI, ndo sendo apresentadas ao publico em geral.




Figura 58 - Informagdes de contato do responsavel legal

Informacoes de Contato
Responsavel

Aqui entra o nome da pessoca responsavel pela adesao da instituicéo nessa rede

E-mail

Telefone

XX HKHKH-XKKK

palavia-chave  palawachavel  palaviachave2  palavra-chaved

Editar

ﬁ Compartilhe: f W &

Fonte: (BRASIL, 2022c).

Por fim, no rodapé da pagina, o campo palavras-chave facilita a recuperagao das informagdes, conforme
categorizacao e classificagao indicada pelo Comité Gestor.

Figura 59 - Recuperacgao da Informacao

XK 220K

palavra-chave palavra-chavel palavra-chave2 palavra-chave3

Editar

lade da equip:

adas nas redes foram providas pelas i

[b Compartilhe: ¥ W &

Fonte: (BRASIL, 2022c).

Cabe ressaltar que todas as informagdes enviadas sdo de responsabilidade das instituicdes e ndo da
equipe Torre MCTI.

35




5. CONSIDERAGOES FINAIS

O guia de adeséao a Torre MCTI teve como objetivo orientar o usuario sobre as etapas necessarias para a
candidatura a Torre MCTI, constituida como o conjunto de redes de instituicdes e especialistas, plataformas
digitais, banco de dados e outros sistemas vinculados a CT&l.

Percebe-se que uma maneira de viabilizar a promogao, a articulagao, a coordenacgao e a gestao de agoes
e parcerias relacionadas a ciéncia, tecnologia e inovagao no Pais é sistematizar e dar visibilidade aos
servigos, produtos e ferramentas ofertadas pelos atores do ecossistema de CT&l.

A criagcdo de um ambiente para a identificagdo e compatibilizagao de solu¢des permite o conhecimento e
o desenvolvimento de solugbes propostas, conforme as necessidades e oportunidades apresentadas pelo
referido ecossistema, conforme o contexto nacional e internacional. Considera-se que este € um caminho
para facilitar o atendimento as demandas tecnoldgicas e a promogéo do desenvolvimento de tecnologias
prioritarias, que € ampliado com a disponibilidade de mais médulos da plataforma Torre MCTI.

Assim, o processo de adesao contribui para aumentar a efetividade das politicas de CT&l, organizando
as demandas e oportunidades, promovendo a interagao entre os diversos atores e a interoperagao dos
sistemas. Além disso, incentiva e fortalece o interesse de novas geragdes, atendendo as necessidades
da sociedade.
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