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I - O que é o SIES?

A Secretaria Nacional de Economia Solidaria - SENAES tem entre seus objetivos favorecer o desenvolvimento e
divulgacdo da Economia Solidaria. O Programa Economia Soliddria em Desenvolvimento prevé a realizacdo de um
mapeamento de economia solidaria no Brasil, considerando os Empreendimentos Econémicos Solidarios (EES) e as
Entidades de Apoio, Assessoria e Fomento (EAF).

Com base nesse mapeamento sera constituido o Sistema Nacional de informagdes em Economia Solidaria
(SIES) composto por uma base nacional e por bases locais de informagdes que proporcionem a visibilidade e a
articulacédo da economia solidaria, além de oferecer subsidios nos processos de formulagdo de politicas publicas.

II - Quais os objetivos do SIES?

1. Constituir uma base nacional de informacdes em economia solidaria com identificacdo e caracterizagdo de
empreendimentos de economia solidéria através do cadastro, redes, catalogos de produtos e
comercializagdo.

2. Fortalecer e integrar os empreendimentos de economia solidaria através do cadastro, redes catdlogos de
produtos e comercializagao;

3. Favorecer a visibilidade da economia solidaria, fortalecendo os processos organizativos, de apoio e adeséo

da sociedade;

Subsidiar processos publicos de reconhecimento em Economia Solidaria;

Subsidiar os processos de formulagdo de politicas publicas;

Subsidiar a elaboragdo de um marco legal para a economia solidaria;

Facilitar o desenvolvimento de estudos e pesquisas sobre a economia solidaria.

III - Qual o objeto do SIES?

Nouhk

3.1 - Caracteristicas da Economia Solidaria

Considera-se economia solidaria o conjunto de atividades econOémicas - de produgdo, distribuicdo, consumo,
poupanca e crédito — organizadas sob a forma de autogestdo. Suas principais caracteristicas sdo:

e Cooperagdo: existéncia de interesses e objetivos comuns, a unido dos esforcos e capacidades, a propriedade
coletiva parcial ou total de bens, a partilha dos resultados e a responsabilidade solidaria sobre os possiveis
onus.

e Autogestdo: os participantes das organizacGes exercitam as praticas participativas de autogestdo dos
processos de trabalho, das definigbes estratégicas e cotidianas dos empreendimentos, de diregdo e
coordenagao das agdes nos seus diversos graus e interesses, etc.

e Atuacdo econdmica: é a base de motivacdo da agregagdo de esforcos e recursos pessoais e de outras
organizacdes para producdo, beneficiamento, crédito, comercializagdo e consumo.

e Solidariedade: expressa na justa distribuicdo dos resultados alcancados, nas oportunidades que levam a
melhoria das condicBes de vida de participantes, no compromisso com um meio ambiente saudavel; na
participacdao nos processos de desenvolvimento territorial ou local, nas relagdes com movimentos sociais e
populares independentes, no bem estar dos trabalhadores e consumidores.

3.2 - Empreendimentos de Economia Solidaria (EES)

e Sdo organizagoes coletivas suprafamiliares (associages, cooperativas, empresas autogestionarias, grupos
de producgdo, clubes de trocas, etc), cujos sdcios sdo trabalhadores urbanos e rurais que exercem a autogestdo
das atividades e da alocagao dos seus resultados.

e S3o organizacoes permanentes (ndo sdo praticas eventuais). Além dos empreendimentos que ja se
encontram implantados, em operagdo, devem-se incluir empreendimentos em processos de implantagao
quando o grupo de participantes ja estiver constituido definido sua atividade econdmica.

e S3do organizagboes que podem dispor ou ndo de registro legal, prevalecendo a existéncia real ou a vida
regular da organizagdo.

e S&do organizagdes que realizam atividades econdmicas de produgdo de bens, de prestacdo de servigos, de
fundos de crédito (cooperativas de crédito e os fundos rotativos populares), de comercializagdo (compra, venda
e troca de insumos, produtos e servigos) e de consumo solidario. As atividades econ6micas devem ser
permanentes ou principais, ou seja, a “razao de ser” da organizagao.

e Sdo organizagbes econOmicas singulares ou complexas. Ou seja, deverdo ser consideradas as
organizacdes de diferentes graus ou niveis, desde que cumpridas as caracteristicas acima identificadas. As
organizagdes econdOmicas complexas sdo as centrais de associagdo ou de cooperativas, complexos
cooperativos, redes de empreendimentos e similares.
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3.3 - Entidades de Apoio e Fomento a Economia Solidaria (EAF)

e Organizacdes que desenvolvem acbes nas varias modalidades de apoio direto, capacitacdo, assessoria,
incubacdo, assisténcia técnica e de gestdo e acompanhamento junto aos Empreendimentos de Economia
Solidaria.

e Organizacdes com as seguintes naturezas juridicas: OS - Organizagdo Social (fundagdo ou associacdo de
acordo com a Lei n® 9.637 de 1998); OSCIP - Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse Publico (Lei 9.790
de 1999); FundagGes Privadas (ONG que assume a natureza juridica de fundagdo); Outras Formas de
Associacdo (ONG com natureza juridica de associagdo, sociedade civil); Servigo Social Auténomo (Sebrae,
Sescoop, Senar, etc); Incubadoras Universitarias (que atuam diretamente com EES).

e Eventualmente alguma organizacdo ainda sem registro legal.

Observacgao: no ambito do SIES ndo serdo incluidas informacgbes a respeito de entidades governamentais (ligadas
a governos municipais, estaduais e federais) que serdo objeto de estudos e pesquisas especificas sobre politicas
publicas para a economia solidaria.

IV - Como serao coletadas as informacoes da 12 fase do SIES?

Na primeira fase do SIES, sera realizada a identificacdo de empreendimentos de economia solidaria (EES) e de
entidades de apoio e fomento (EAF) com a finalidade de construgdo de uma LISTAGEM que serd a base para a segunda
fase do processo de coleta de informacdes. As formas de identificacdo sdo as seguintes:

e Elaboracdao de uma pré-listagem de EES e EAF pela SENAES/MTE, reunindo bases de dados nacionais ja
existentes. A SENAES disponibilizard a cada um dos estados da federagdo o sistema informatizado com acesso
a essa pré-listagem para que as informagdes possam ser complementadas e confirmadas pela equipe técnica
local.

e Identificacao de EES e EAF em bases de dados locais. A equipe gestora estadual do SIES devera
complementar a pré-listagem buscando novas bases de informacdes existentes nos estados e fornecidas pelas
entidades que atuam com economia solidaria.

e Identificacio de EES e EAF em eventos e reunides locais (estaduais, regionais, municipais, etc)
promovidas pelos féruns e redes estaduais de economia solidaria, 6rgdos governamentais, incubadoras,
entidades de assessoria e apoio a economia solidaria, etc. Para isso, deverdo ser disponibilizadas as copias dos
formularios de identificagdo.

e Auto-declaracdao de EES e EAF através de formularios disponiveis na internet, na pagina do Ministério do
Trabalho e Emprego (www.sies.mte.gov.br). Uma campanha de divulgacdo deverd indicar a forma de
acesso. A responsabilidade pela confirmacdo desses formularios caberda a Equipe Gestora
EstssSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSsssssssssadual.

V - Como sera a gestao do SIES na 12 Fase? (participantes e
atribuicoes)

5.1 - Gestao Nacional: a Coordenagdo Nacional do SIES sera responsabilidade do Departamento de Estudos
e Divulgagdo da SENAES/MTE, contando com o apoio técnico e logistico da CGDIT/MTE. O Grupo de Trabalho (GT) de
Mapeamento e Banco de Dados da Economia Solidaria participard de gestdo através de consultas e medidas de
aperfeicoamento do SIES.

5.2 - Gestao Estadual ou Local: A implementacio do SIES deverd ser colegiada e participativa. Deverd
contar com:

a) Equipe Gestora Estadual (EGE) com representagdo de principais atores interessados na listagem: DRT,
Universidade, Férum Estadual de Economia Solidaria ou equivalente, etc. Atribuigbes: coordenacdo,
planejamento e acompanhamento da execucdo das atividades de coleta de informagdes, alimentacdao da base
de dados do SIES e confirmacgao final das listas.

b) Coordenacdo Executiva ou Técnica com uma ou duas pessoas da EGE. Atribuicdes: organizar e
acompanhar as atividades de coleta de informagles e alimentacdo da base de dados do SIES e apresentacgao
de uma critica da listagem, considerando as caracteristicas citadas nos itens IV e V deste roteiro, a Equipe
Gestora Estadual para confirmagao da LISTAGEM.

c) Equipe de Pesquisa: composta por uma ou duas pessoas por estado, contratadas temporariamente por 3
(trés) meses, que de preferéncia estejam cursando ou tenham concluido o ensino superior. AtribuicOes:
reunir as listagens ja existentes e fazer o cadastro (digitacdo) na base de dados do SIES. Na segunda fase, a
equipe poderd ser ampliada de acordo com as necessidades da coleta de informag&es e alimentagdo da base de
dados do SIES.
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VI - Quais informacoes serao coletadas na 12 fase do SIES? (Dicionario
de atributos)

6.1 - Formulario de Empreendimentos de Economia Solidaria (EES):

¢ Nome do empreendimento (Informar a razdo social quando for empreendimento registrado ou nome de
fantasia quando ndo tiver registro)

Endereco (informar o logradouro ou nome da rua, avenida ou praca e niUmero)
Bairro, localidade, distrito (informar o nome do bairro, vila, distrito, etc.)

CEP (informar Cddigo de Enderegamento Postal)

Municipio (localizar o nome do municipio na tabela)

UF (localizar a sigla da Unidade da Federacdo na tabela)

Telefone (informar o cdédigo DDD e o nimero de telefone para contato com o estabelecimento)
FAX (informar o cédigo DDD e o nimero de FAX do estabelecimento)

E-mail (informar o enderego eletrénico para contato com o estabelecimento)
Contato (nome da pessoa de contato do estabelecimento)

CNPJ (quando for o caso, indicar nimero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica)
Forma de organizacgdo (resposta Unica para cada EES):

o  Grupo informal (marcar essa opgao quando for um grupo de producdo, comercializacdo, clube de
trocas etc, desde que ndo tenha registro legal).

o Associagdo (marcar essa opcao para as diversas formas de associacdo: de trabalhadores (as) -
diversas categorias - de produtores, de assentados, de desenvolvimento comunitario, etc.).
Cooperativa (marcar essa opgdo para os diversos tipos de cooperativas, independente do ramo).
Empresa auto-gestionaria (marcar essa opgdo para as cooperativas e outras formas de organizagdo de
empresas recuperadas [ex-empresas falidas] e casos similares em que os trabalhadores (as)
assumiram a gestdo do empreendimento).

o Rede, Central de Associagdes, Central de Cooperativas, Complexo Cooperativo e Similares (marcar
essa opgdo para as organizacdes registradas ou ndo consideradas como complexos, ou seja, reinem
ou articulam de forma permanente um conjunto de pessoas juridicas ou organizages informais).

o Outra (marcar essa opgao apenas quando nao houver nenhuma possibilidade de enquadramento nas
alternativas anteriores). Nesse caso, descrever no espaco em branco o tipo de organizagao e solicitar
da Equipe Gestora Estadual a confirmagao dessa opgao.

e Atividades econ6micas do empreendimento (marcar as principais):

o  Extrativismo (marcar essa opcao quando se tratar de atividades de pesca, silvicultura, exploracao
florestal, mineragao, etc).

o Agropecuaria (marcar essa opcdo quando se tratar de atividades de agricultura, pecuaria, apicultura,
fruticultura, agroindustria e similares).

o Producdo (marcar essa opgdo para atividades de industrializacdo (menos as ligadas ao setor
agricola), artesanato (diversas formas), confecgdes (diversos ramos), reciclagem de residuos solidos
etc.).

o Prestagdo de servigos (marcar essa opgdo para atividades de prestacdo de servigos em alimentagao
(restaurantes e similares), consultoria, limpeza (incluindo catacdo e selecdo de residuos sdlidos),
higiene, servigos gerais, etc.).

o Comercializacdo ou troca (marcar essa opcdo quando se tratar de um EES que desenvolva
principalmente atividades de comercializagdo: venda de produtos dos seus associados (as) e compra
de insumos e matéria-prima para seus associados (as)).

o Crédito ou fundo rotativo (marcar essa opgdo para as cooperativas de crédito, OSCIPs cujos sdcios
sdo os beneficiarios de micro-crédito e os fundos rotativos ou de crédito que sejam geridos por EES
de trabalhadores (as), diferente dos fundos de crédito sob o controle das entidades de apoio e
fomento a economia solidaria).

o Consumo (marcar essa opgao para os EES que se caracterizam pelo fornecimento de bens de
consumo, alimentos, habitagdo, salde, etc aos seus associados diretos).

o Outra (marcar essa opgao apenas quando ndo houver nenhuma possibilidade de enquadramento nas
alternativas anteriores). Nesse caso, descrever no espago em branco a atividade econémica e solicitar
da Equipe Gestora Estadual a confirmagao dessa opgdo.

e Numero atual de participantes: assinalar a alternativa mais conveniente e indicar o nimero de participantes
diretos do EES. Considerar quando é uma organizacdo formalizada ou registrada o nimero de sécios (as) que
participam de forma ativa do empreendimento.

o Pessoas fisicas associadas (nUmero de pessoas participantes)

o Familias associadas (niUmero de familias participantes)

o Pessoas juridicas associadas (para os casos de organizagdo complexa que redne outras organizagdes
- pessoas juridicas).
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e Ano de inicio do empreendimento (colocar o ano em que o EES comegou efetivamente a funcionar ou exercer
as atividades. Nesse caso, a prioridade ndo é para o ano do registro forma do EES).

e Observagdes Gerais (espago aberto para comentarios do responsavel pelo preenchimento).

e Responsavel pelo preenchimento (nome da pessoa responsavel pelas informagoes).

e Data do preenchimento (dd/mm/aaaa)

6.2 - Formulario de Entidades de Apoio, Assessoria e Fomento (EAF):

. Nome da entidade (informar a razao social quando for entidade registrada ou nome de fantasia quando nao

tiver registro)

Endereco (informar o logradouro ou nome da rua, avenida ou praca e nimero)

Bairro, localidade, distrito (informar o nome do bairro, vila, distrito, etc.)

CEP (informar Cddigo de Enderegamento Postal)

Municipio (localizar o nome do municipio na tabela)

UF (localizar a sigla da Unidade da Federacdo na tabela)

Telefone (informar o cédigo DDD e o numero de telefone para contato com o estabelecimento)

FAX (informar o cédigo DDD e o nimero de FAX do estabelecimento)

E-mail (informar o endereco eletrénico para contato com o estabelecimento)

Contato (nome da pessoa de contato do estabelecimento)

CNPJ (quando for o caso, indicar nUmero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica)

Natureza Juridica da Organizagdo (escolha Unica)

o OS - Organizagao Social (marcar quando for fundagdao ou associagao de acordo com a Lei n® 9.637 de
1998).

o OSCIP - Organizagdo da Sociedade Civil de Interesse Publico (marcar quando for entidade registrada
com OSCIP de acordo com a Lei 9.790 de 1999).

o FundacgGes privadas (marcar para quando for uma ONG que assume a natureza juridica de fundacgédo).

o Outras Formas de Associacdo (marcar para ONG com natureza juridica de associagdo, sociedade civil
que nao seja OS, OSCIP ou Fundacao).

Servigo Social Autbnomo (marcar quando for entidade do Sistema S: Sebrae, Sescoop, Senar etc).

Informal (marcar quando for entidade sem registro legal).

o Outra (marcar essa opgao apenas quando ndao houver nenhuma possibilidade de enquadramento nas
alternativas anteriores). Nesse caso, descrever no espago em branco o tipo de organizagdo e solicitar
da Equipe Gestora Estadual a confirmacao dessa opgao.

e A Organizagdo tem algum tipo de vinculo ou esta relacionada com? (escolha Unica)

o Movimento sindical (marcar quando a entidade tiver ligagdo direta com sindicato, federagdo,
confederacdo ou central sindical. Exemplo a Agéncia de Desenvolvimento Solidario - ADS é vinculada
a Central Unica dos Trabalhadores - CUT).

o Igreja ou instituicdo religiosa (marcar quando a entidade for diretamente vinculada a alguma
organizagao religiosa. Exemplo: a Caritas é vinculada a CNBB).

o Instituicdo de ensino (marcar quando a entidade for diretamente vinculada a alguma universidade,
faculdade, centro de pesquisa etc. Exemplo: a incubadora que é ligada ao departamento de extensdo
de uma universidade).

o Federagdo de drgdos sociais (marcar quando a entidade tiver vinculo ou for parte de uma Federacao
com 6rgdos regionalizados. Exemplo: a FASE Para é vinculada a Federacdo de Orgdos de Assisténcia
Social e Educacional).

o Governo (marcar para os casos em que a entidade tem algum vinculo com drgdos ou instituicées
governamentais, excluindo-se as universidades publicas que atendem o caso anterior. Exemplo: uma
Fundagdo de Trabalho que é vinculada a uma Secretaria Estadual ou Municipal. Também existem
casos de ONGs com essa situagao).

o N&o possui nenhum tipo de vinculo (marcar essa alternativa quando a entidade ndo tiver nenhum tipo
de vinculo a outra organizagdo).

e A organizagdo participa de alguma rede ou articulagdo? (alternativa Unica de Sim ou N&o). Quando a resposta
for sim, descrever a rede, forum ou articulagdo, com prioridade para as de economia solidaria, no caso de
varias participagdes. Considera-se aqui a participacdo em redes, articulagées ou foruns locais, estaduais ou
nacionais que reunem entidades com caracteristicas de atuagdo ou objetivos semelhantes.

e Atuacdo da organizacdo diretamente relacionada a economia solidaria (questdo de multipla escolha)

o Assisténcia técnica e gerencial (marcar essa alternativa se a entidade presta servigos de assessoria,
acompanhamento ou assisténcia técnica e gerencial a Empreendimentos de Economia Solidaria).

o Financiamento (marcar essa alternativa se a entidade presta servicos de apoio financeiro através de
micro crédito ou fundos rotativos. Nesse caso a entidade ndo deve ser apenas mediadora entre o EES
e a fonte do financiamento (um banco, uma cooperativa de crédito etc.), mas deve ser a gestora
direta do fundo).

o Formagdo (marcar essa alternativa se a entidade presta servigos de capacitagao ou qualificagdo social
ou profissional aos EES).

o Incubacgdo (marcar essa alternativa para as entidades que desenvolvem a incubagdo de EES, ou seja,
o processo de acompanhamento sistematico, assessoria, consultoria e acompanhamento desde a
implantacdo e funcionamento do EES).
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o Pesquisa (marcar essa alternativa para as entidades que desenvolvem estudos, pesquisas,
desenvolvem conhecimentos e tecnologias diretamente para EES).

o Articulagdo, mobilizagdo (marcar essa alternativa para as entidades que apdiam as atividades de
articulagdo, organizagdo, mobilizacdo de EES).

o Outra (marcar essa opgao apenas quando ndao houver nenhuma possibilidade de enquadramento nas
alternativas anteriores). Nesse caso, descrever no espago em branco o tipo de atuagdo e solicitar da
Equipe Gestora Estadual a confirmacao dessa opgao.

e Qual a abrangéncia da atuacdo da organizagdo na economia solidaria (escolha uma Unica alternativa)

o  Municipal (marcar essa alternativa quando a atuagdo da entidade com economia solidaria for restrita a
um Unico municipio, mesmo que seja parte dele - um bairro ou localidade). Nesse caso escolher na
tabela e marcar o nome do municipio da atuagdo.

o Regido do Estado ou Intermunicipal (marcar essa alternativa quando a entidade atuar com economia
solidaria em mais de um municipio em um mesmo estado ou Unidade da Federacdo) Nesse caso
escolher na tabela e marcar os nomes dos municipios onde a entidade atua.

o Estado (marcar essa alternativa quando a entidade atuar com economia solidaria em varias regiGes de
um mesmo estado ou Unidade da Federagdo. Difere do caso anterior que a atuacdo é restrita a alguns
municipios concentrados em uma Unica microrregido). Nesse caso escolher na tabela e marcar a sigla
da Unidade da Federagdo - UF.

o Mais de um Estado (marcar essa alternativa para as entidades que tém abrangéncia de atuagdo com
economia solidaria em mais de um estado ou Unidade da Federagdo. Ndo precisa que a atuacdo seja
abrangente de todo o territério estadual, pode ser concentrada em microrregides ou alguns municipios
de cada um dos estados). Nesse caso escolher na tabela e marcar as siglas das Unidades da
Federacao — UF.

o Nacional (marcar essa alternativa quando a entidade tiver atuagdo com economia solidaria em
diferentes regides do pais. Difere da situagdo anterior quando a atuacédo é verificada em todas ou em
quase todas as regides do Brasil).

e Observagbes Gerais (espaco aberto para comentarios do responsavel pelo preenchimento).
. Responsavel pelo preenchimento (nome da pessoa responsavel pelas informacoes).
. Data do preenchimento (dd/mm/aaaa).

VII - Como funciona o Sistema?

7.1 - Acesso ao SIES pelas Equipes Gestoras Estaduais.

a) O acesso ao SIES no ambito estadual para edigdo, inclusdo e controle de registros sera feito exclusivamente
por pessoas indicadas pela Equipe Gestora Estadual para as tarefas de administragao estadual do sistema (coordenagdo
executiva) e digitacdo (equipe técnica).

b) O cadastro dos administradores e digitadores sera feita através de cadastro encaminhado a SENAES pela
EGE, para o e-mail (mapeamento.senaes@mte.gov.br), com as seguintes informacBes: NOME, ENTIDADE,
ENDERECO COMPLETO, RG, E-MAIL, CPF, TELEFONE e LOGIN para acesso ao Sistema.

c) Ap6s o cadastramento, a SENAES enviard ao administrador, o LOGIN e uma senha inicial para o primeiro
acesso ao Sistema e cadastro da nova senha (pessoal e intransferivel para seguranga do SIES).

d) De posse do cadastro o administrador (a) e digitador (a) terd acesso as informagdes referentes ao seu
Estado (UF), podendo consultar, baixar arquivo, editar (complementar e corrigir informagdes), incluir novos registros,
imprimir e confirmar ou ndo confirmar registro.

d) O desligamento ou descredenciamento dos administradores e digitadores sera feito através de comunicagdo
a SENAES.

7.2 - Controle e acompanhamento ao procedimento de auto-declaracao.

a) A auto-declaragdo sera feita diretamente pelos EES ou EAF através de acesso a pagina da internet, conforme
ja explicitado.

b) A auto-declaragdo sera incorporada automaticamente na base de dados com uma sinalizagdo propria para
facil identificacdo pelo (a) administrador (a) estadual, que devera fazer a confirmagdo ou ndo do registro.

c) No caso de repeticao de registros (dois registros para o mesmo EES ou EAF), o administrador (a) estadual
devera “confirmar” o atualizado e marcar a opgdo “ndo-confirmado” no que devera ser excluido.

7.3 - Controle das listas: inclusao, correcao e complementacao de
informacoes.

a) A inclusdo de novos registros, fora os casos de auto-declaragdo, devera ser feita por administrador (a) e
digitador (a).

b) A edicdo de registros que ja estdo no sistema inclui a possibilidade de correcdo e complementagdo de
informagGes. Para isso sera possivel baixar arquivo em Excell para conferir a lista estadual, imprimir as listas e imprimir
cada um dos registros que for solicitado.

c) O acesso aos registros especificos poderdo ser feitos no acesso direto na lista ou por mecanismo de
identificacdo constante no sistema: indicar UF, Municipio, nome do EES ou EAF.
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d) O (A) administrador (a) deverd ter atengdo especial para as respostas “outras”, tentando inserir o maximo
nas alternativas disponiveis.

7.4 - Confirmacao de registro e critica final das listas no SIES.

a) A confirmagdo ou ndo-confirmacdo do registro deverd ser feita por digitador (a) ou administrador (a).
Quando feita por digitador (a), o administrador (a) devera ter ciéncia e aprovar as decisdes tomadas.

b) Apds a conclusdo do trabalho de digitacdo, devera ser impressa uma listagem dos EES e EAF com a situagdo
de confirmagdo ou nao-confirmagdo.

c) A Equipe Gestora Estadual, ao final do processo de identificacdo, devera fazer uma critica da listagem
obtida, considerando as caracteristicas descritas no item III deste manual (3.1 e 3.2 que tratam do objeto do SIES).
Um principio fundamental a ser observado nesse momento é que nos casos de duvida, o cadastro da entidade devera
ser mantido, tendo em vista que na segunda etapa de implementacdo do SIES, as informagdes serdao confirmadas “in
loco” com visitas aos empreendimentos cadastrados. A EGE dara o seu parecer final sobre a confirmagdo ou ndo-
confirmacao.

d) Apds a confirmagdo geral da EGE, o/a administrador/a estadual devera solicitar a Senaes o congelamento da
lista do Estado.

e) O congelamento da lista é feito pela SENAES no controle nacional do sistema.

f) Sera prerrogativa da SENAES a exclusdo final dos registros ndo-confirmados pelas Equipes Gestoras
Estaduais.

7.5 - Consulta publica aos registros do SIES.
a) A consulta publica as listas estaduais e a lista nacional, sem possibilidade de edicdo, sera feita apds a

conclusdo dos processos em todos os estados da Federagdo. Nesse momento serd possivel baixar arquivos e imprimir
listas.

VIII - Qual o suporte e assisténcia técnica ao SIES?

O suporte e assisténcia técnica ao SIES serdo dados pela CGI/MTE através dos seguintes contatos por telefone:
(61) 317-6266/ 6377.

IX - Utilizando o Sistema SIES

Para acessar o sistema (via web), utilize o Internet Explorer. Digite www.sies.mte.gov.br para entrar no
sistema SIES.

9.1 - Acesso ao Sistema

FUNGAO Esta tela permite o acesso ao sistema SIES.

TELA _ Tela de acesso ao sistema

FUNCAO Esta tela permite acessar informagdes sobre o SIES.
OBSERVACAO
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E Ministério do Trabalho e Emprege !.:M

Sistema Nacional de Informacdes em Economia Solidaria

4 MENU )

A Secretaria Macional de Economia Solidaria com o objetiva de proporcionar a visibilidade, a
articulagdo da economia solidaria e oferecer subsidios nos processos de formulagdo de politicas
pablicas, estd realizando 0 mapeamento da economia solidaria no Brasil. Para isso, foi
desenvalvido o Sistema Macional de Informagdes em Economia Solidaria (SIES), composto por
infarmagdes de Empreendimentos Econdmicos Solidarios (EES) e de Entidades de Apaio,
Assessaria e Fomenta (EAF).

entrar

Botdo Entrar
FAZER | Cligue no botdo entrar para acessar o sistema.
EFEITOS
OBSERVACAO

Acesso ao Sistema

FUNCAO Esta tela permite o acesso ao sistema SIES.

TELA Tela de acesso ao sistema

FUNCAO Esta tela permite o acessar informagdes sobre o SIES.
OBSERVACAO

& O que é o SIES - apresentacao

B Termo de referéncia do SIES

= Manual de instrugies

B Formulario de empreendimento de economia solidaria - Imprimir
= Formulario de entidade de apoio a economia solidaria - Imprimir
= Declare seu empreendimento de economia solidaria

= Declare sua entidade de apoio a economia solidaria

B Visite a pagina da Secretaria Nacional de Economia Solidaria

SNIES

Sisterna Macional

r “ de Informacoes em
.ldtbe Gt m&l Economia Solidaria
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Link O que é o SIES - apresentacao
Clique no link O que é o SIES - apresentacdo
O sistema abrird uma apresentacdo em Power Point.
Para visualizar a apresentacdo devera ser instalado o Adobe Acrobat.

Link Termo de referéncia do SIES
Cligue no link Termo de referéncia do SIES.
O sistema abrird uma janela onde o usuario podera obter maiores informagdes sobre a Secretaria Nacional
de Economia Solidéaria.

Link Manual de instrucoes
Cligue no link Manual de instrugdes.
O sistema abrird o manual de instrugdes, que contém todas as informagdes do SIES.

Link Formulario de empreendimento de economia solidaria - Imprimir
Cligue no link Formulario de empreendimento de economia solidaria - imprimir.
O sistema abrird um formulario onde o usuario podera imprimir informagdes sobre o empreendimento.

Link Formulario de entidade de apoio a economia solidaria - Imprimir
Cligue no link Formulario de entidade de apoio a economia solidaria - imprimir.
O sistema abrird um formulario onde o usuario podera imprimir informagGes sobre a entidade de apoio.

Link Declare seu empreendimento de economia solidaria
FAZER | Clique no link Declare seu empreendimento de economia solidaria.
EFEITOS Nesta tela o usuario podera cadastrar os dados do Empreendimento.
OBSERVACRO Vide a pagina 13.

Link Declare sua entidade de apoio a economia solidaria
FAZER | Clique no link Declare sua entidade de apoio a economia solidaria.
EFEITOS Nesta tela o usudrio poderd cadastrar os dados da Entidade de Apoio.
OBSERVAGAO Vide a pagina 18.

Link Visite a pagina da Secretaria Nacional de Economia Solidaria
FAZER | Clique no link Visite a pagina da Secretaria Nacional de Economia Solidaria.
EFEITOS O sistema abrira outra janela com links que o usuario podera gravar em sua maquina.
OBSERVAGAO Vide tela abaixo.

Figura Adobe Acrobat

FAZER FiY .. Acrober Acrchal
Clique na figura Adobe | para instalar o programa Adobe Acrobat Reader.

EFEITOS O usuario podera fazer o dowloand do programa de instalacdo do Adobe Acrobat Reader. Siga as
instrucdes do programa para obter sucesso na instalacdo. Com a instalacdo do Adobe Acrobat Reader o
usuario podera visualizar os documentos gerados pelo sistema.

OBSERVAGAO O usuario s6 deverd instalar o programa, caso ndo esteja conseguindo visualizar os relatérios.

Figura SIES
FAZER

Clique na f|gura [ ﬂ para ter acesso a tela de entrada do sistema.
EFEITOS O sistema abrird a tela de login.
OBSERVAGCAO

Acesso ao Sistema

FUNGCAO Esta tela permite o acesso ao sistema SIES.
TELA _ Acesso ao Sistema
FUNCAO Esta tela permite o usuario acessar o sistema.

OBSERVAGAO | O usuario deve digitar seu login e senha para acessar o sistema.
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Se vocé faz parte de alguma Equipe Gestora Estadual(EGE) do SIES e ndo estd
cadastrado, solicite seu cadastramento junto & coordenagio de sua EGE.

Login:

Senha:

ertrar 4 wioltar

Campos de preenchimento obrigatério

Campo Login M
Digite o seu login para acesso ao sistema.

Campo Senha ™
Digite sua senha para acesso ao sistema.

Esta senha devera conter 06 (seis) digitos alfanuméricos.

Botdo Entrar

. ~ entrar .
Clique no botao para ter acesso ao sistema.

O sistema dard permisséo para acesso ao sistema.

Botdo Voltar

. " & wioltar o
Clique no botao para retornar a tela inicial.

9.2 - Menu fungoes do Sistema

FUNGAO Esta tela permite o acesso ao menu fungdes do sistema SIES.
TELA _ Menu

FUNCAO Esta tela permite o usuario escolher a opcdo desejada.
OBSERVACAO

= Cadastros
&= Consultas
& Relatdrios
&= ARlerar senha

Campo Acesso
No menu clique na opgdo desejada.
O sistema abrird uma nova janela.

9.3 — Menu Cadastros
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FUNCAO Esta tela permite o acesso ao cadastro do sistema SIES.
TELA _ Cadastro
FUNCAO Nesta tela o usuario podera cadastrar os dados do Empreendimento.

OBSERVAGAO O usuario deve escolher uma opgao.

ki Cadastro de empreendimento rrErn inicial

E Cadastro de entidade de apoio

Campo Acesso
Clique na opgdo desejada.
O sistema abrird uma nova tela para cadastro.

Botdo Menu inicial

i - rmeny inicial .
Clique no botdo para retornar ao menu inicial.

9.3.1 - Cadastro Empreendimento

FUNCAO Esta tela permite o cadastro do empreendimento.
TELA Cadastrar empreendimento
FUNCAO Nesta tela o usuario podera cadastrar os dados do Empreendimento.

OBSERVACAO Passe o mouse sobre o campo para obter informacdes de ajuda.

EMPREENDIMENTO COMPLEMERTO rneri nicial
Morme:

Endereco:

Bairra: CEF:

LIF: * | Municipio;

Telefones

E-mail: Cantata:

CHP:

Ajuds

M Campos de preenchimento obrigatoério
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Campo Nome ™
Digite 0 nome do empreendimento, sem abreviagdo, sem pontos, barras ou tragos.

Informar a razao social quando for empreendimento registrado ou nome de fantasia quando ndo tiver
registro

Campo Endereco M
Digite o enderego do empreendimento.
Informar o logradouro ou nome da rua, avenida ou praga e nimero.

Campo Bairro ™
Digite o Bairro, localidade, distrito.

Informar o nome do bairro, vila, distrito, etc.

Campo CEP ™
Digite o CEP da localidade.

Informar Cédigo de Enderecamento Postal
Campo UF ™

Selecione a UF desejada.

Localizar a sigla da Unidade da Federagao na tabela e clicar.

Campo Municipio
FAZER | Digite as primeiras letras do municipio desejado referente a UF selecionada. O sistema abrird uma lista
com os municipios coincidentes com as letras digitadas, clique duas vezes no municipio desejado.
EFEITOS

OBSERVAGCAO
Campo Telefone
Clique no botdo para digitar o telefone ou clique no botdo para remové-lo.

O sistema abrird uma janela, na qual o usuario escolhera o tipo de telefone.
Digite o codigo DDD e o Numero do telefone ou FAX para contato com o estabelecimento.

Campo E-mail
Digite o correio eletronico do estabelecimento.
Informar o enderego eletrénico para contato com o estabelecimento.

Campo Contato ™
Digite o nome da pessoa para contato (nome da pessoa de contato do estabelecimento).

Campo CNPJ
Digite o CNPJ do estabelecimento.
Quando for o caso, indicar nUmero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica.

Botdo Ajuda

~ jud .o .
Clique no botao o se houver alguma duvida no preenchimento dos campos.
O sistema abrird automaticamente uma janela com as informacGes de cada campo.

Botdo Menu inicial

i - rmeny inicial .
Clique no botdo para retornar ao menu inicial.
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Cadastro Complemento do Empreendimento

FUNCAO Esta tela permite o cadastro do empreendimento.

TELA Cadastrar Empreendimento

FUNCAO Nesta tela o usuario podera cadastrar os dados do complemento.

OBSERVACAO

EMPREEMDIMENTO COMPLEMENTO rrenu inicizl

Fu:urme_u } |7
arganizacan:
Atividade(s)
economicals): ]
Tipo -
paticipantes: ¥ e participantes: Anainicio:
Ohservacoes:
Respansavel Data: Status: | A CONFIRMAR |+

preenchimenta:

Fjuds

salwar

Campos de preenchimento obrigatério

Campo Forma de Organizagao M
Selecione a Forma de Organizagao

Resposta Unica para cada Empreendimento Econémico Solidario - EES:

0]

0]

Grupo informal (marcar essa opgao quando for um grupo de produgdo, comercializagdo, clube de
trocas etc, desde que ndo tenha registro legal).

Associagao (marcar essa opgdo para as diversas formas de associacao: de trabalhadores/as -
diversas categorias -, de produtores, de assentados, de desenvolvimento comunitario, etc.).
Cooperativa (marcar essa opgao para os diversos tipos de cooperativas, independente do ramo).
Empresa autogestionaria (marcar essa opgdo para as cooperativas e outras formas de organizacdo
de empresas recuperadas - ex-empresas falidas - e casos similares em que os trabalhadores/as
assumiram a gestdo do empreendimento)

Rede, Central de Associagb6es, Central de Cooperativas, Complexo Cooperativo e similares
(marcar essa opgdo para as organizagdes registradas ou ndo consideradas como complexos, ou seja,
relinem ou

articulam de forma permanente um conjunto de pessoas juridicas ou organizagGes informais).

Outra (marcar essa opgao apenas quando ndao houver nenhuma possibilidade de enquadramento nas
alternativas anteriores). Nesse caso, descrever no espago em branco o tipo de organizagdo e solicitar
da Equipe Gestora Estadual a confirmacao dessa opgao.
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Botdo Ajuda

2

Clique no botdo e o sistema mostrara automaticamente a definicdo do campo correspondente.
Campo Atividade EconOmica M
Para adicionar atividades econdmicas do empreendimento, clique no bot&o para visualizar as opcdes

de Atividades Econbmicas.

Clicando no botdo , 0 sistema mostrara as opgdes seguintes (Observagado).

Clicando no botdo , 0 sistema removera a atividade econdmica selecionada.

o Extrativismo (marcar essa opcdo quando se tratar de atividades de pesca, silvicultura, exploracao
florestal, mineracao, etc).

o Agropecuaria (marcar essa opgdo quando se tratar de atividades de agricultura, pecuaria, apicultura,
fruticultura, agroindustria e similares).

o Produgdao (marcar essa opgao para atividades de industrializagdo (menos as ligadas ao setor
agricola), artesanato (diversas formas), confecgdes (diversos ramos), reciclagem de residuos solidos
etc.)

o Prestacdo de servigos (marcar essa opcao para atividades de prestagdo de servigos em alimentagdo
(restaurantes e similares), consultoria, limpeza (incluindo catagdo e selecdo de residuos sdlidos),
higiene, servigos gerais, etc.)

o Comercializagdo ou troca (marcar essa opgao quando se tratar de um EES que desenvolva
principalmente atividades de comercializacdo: venda de produtos dos seus associados/as e compra de
insumos e matéria-prima para seus associados/as).

o Crédito ou fundo rotativo (marcar essa opgdo para as cooperativas de crédito, OSCIPs cujos sécios
sdo os beneficidrios de micro-crédito e os fundos rotativos ou de crédito que sejam geridos por EES de
trabalhadores/as - diferente dos fundos de crédito sob o controle das entidades de apoio e fomento a
economia solidaria).

o Consumo (marcar essa opgao para os EES que se caracterizam pelo fornecimento de bens de
consumo, alimentos, habitagdo, salde, etc aos seus associados diretos)

o Outra (marcar essa opgdo apenas quando nao houver nenhuma possibilidade de enquadramento nas
alternativas anteriores). Nesse caso, descrever no espaco em branco a atividade econémica e solicitar
da Equipe Gestora Estadual a confirmacao dessa opgao.

Botdo Ajuda

>
Cligue no botdo e o sistema mostrard automaticamente a definicdo do campo correspondente.

Campo Tipo de Participantes M
Selecione o tipo de participante.

Selecione a alternativa mais conveniente
o Pessoas fisicas associadas (nimero de pessoas participantes)
o Familias associadas (nUmero de familias participantes)
o Pessoas juridicas associadas (para os casos de organizagdo complexa que relne outras
organizages - pessoas juridicas.).

Botdo Ajuda

>
Cligue no botdo e o sistema mostrara automaticamente a definicdo do campo correspondente.

Campo Niimero Atual de Participantes M
Digite o Nimero atual de participantes
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NUmero de participantes diretos do Empreendimento de Economia Solidaria - EES . Considerar quando é
uma organizacdo formalizada ou registrada o numero de sdcios/as que participa de forma ativa do
empreendimento.
Campo Ano Inicio M
Digite o Ano de inicio do empreendimento.

Colocar o ano em que o Empreendimento de Economia Solidaria - EES comegou efetivamente a funcionar
ou exercer as atividades. Nesse caso, a prioridade ndo é para o ano do registro formal do
Empreendimento de Economia Solidéria — EES.

Campo Observagoes
Se necessario digite alguma observagdo sobre o complemento do cadastro empreendimento.

Campo Responsavel Preenchimento M
Digite 0 nome do Responsavel pelo preenchimento.

Nome da pessoa responsavel pelas informacdes.

Campo Data M
Digite a Data do preenchimento.

dd/mm/aaaa

Campo Status
Selecione o Status do Cadastro.

o Status A Confirmar - a Equipe Gestora analisou os dados, mas ndo confirmou se o estabelecimento
faz parte de Empreendimento de Economia Solidaria - EES.

o Status Confirmado - os dados estdo corretos e o estabelecimento faz parte de Empreendimento de
Economia Solidaria - EES.

o Status Ndo Confirmado - apds analise da Equipe Gestora os dados informados ndo foram suficientes
para constatar que o estabelecimento faz parte de Empreendimento de Economia Solidaria — EES.

o Status A Excluir - duplicidade de dados, equivocos, etc.

Botdo Ajuda

=|_||.'.'-. , . i
Clique no botao se houver alguma duvida no preenchimento dos campos.
O sistema abrird automaticamente uma janela com as informacGes de cada campo.

Botao Salvar
Cligue no botdo — para gravar as informagdes do Banco de dados do MTE.
O sistema grava os dados digitados.
O sistema indicarad os campos obrigatdrios que estdo faltando. A confirmagdo do empreendimento sé sera
possivel quando todos os campos obrigatérios forem preenchidos. Caso contrario, para salvar as
informacgdes existentes, manter o status “A Confirmar”.

Botdo Menu inicial

i . rmeny inicial L.
Clique no botao para retornar ao menu inicial.
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9.3.2 - Cadastro Entidade de Apoio

FUNGCAO Esta tela permite o cadastro da entidade de apoio.

TELA _ Cadastrar Entidade de Apoio
FUNCAO Nesta tela o usuario podera cadastrar os dados da Entidade de Apoio.
OBSERVACAO
ENTIDADE AFOIO COMFLEMEMTO rmeny inicial

Mome

Enderego

Bairro CEF

UF ¥ | Municipio

Telefones

E-hail Contato

CHPJ

ajuda

M Campos de preenchimento obrigatoério

Campo Nome ™
Digite o nome da Entidade de apoio, sem abreviagdo, sem pontos, barras ou tracos.
Informar a razdo social quando for entidade registrada ou nome de fantasia quando nao tiver registro.
Campo Endereco M
Digite o enderego da entidade.
Informar o logradouro ou nome da rua, avenida ou praga e nimero.
Campo Bairro ™
Digite o Bairro, localidade, distrito.
Informar o nome do bairro, vila, distrito, etc.
Campo CEP ™
Digite o CEP da localidade.
Informar Cddigo de Enderecamento Postal.
Campo UF ™
Selecione a UF desejada.
Localizar a sigla da Unidade da Federacdo na tabela e clicar.

Campo Municipio ™
Digite as primeiras letras do municipio desejado referente a UF selecionada. O sistema abrird uma lista
com os municipios coincidentes com as letras digitadas, clique duas vezes no municipio desejado.
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OBSERVACAO

Campo Telefone
FAZER + <
Cligue no botdo para digitar o telefone ou Clique no botdo * ', para remové-lo.
EFEITOS O sistema abrird uma janela, na qual o usuario escolhera o tipo de telefone.
OBSERVACAO | Digite o cédigo DDD e o Nimero do telefone ou FAX para contato com o estabelecimento.

Campo E-mail
FAZER | Digite o correio eletrénico da entidade.
EFEITOS
OBSERVACAO | Informar o endereco eletrdnico para contato com a entidade.

Campo Contato M
FAZER | Digite 0 nome da pessoa para contato (nome da pessoa de contato da entidade)
EFEITOS
OBSERVACAO

Campo CNPJ
FAZER | Digite o CNPJ da entidade.
EFEITOS
OBSERVACAO | Quando for o caso, indicar nimero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica.

Botdo Ajuda
FAZER .
N Fjuda L .
Clique no botao se houver alguma duvida no preenchimento dos campos.
EFEITOS O sistema abrirda automaticamente uma janela com as informacGes de cada campo.

OBSERVACAO

Botdo Menu inicial
FAZER
EFEITOS

OBSERVACAO ) - meny inicial oL
Clique no botao para retornar ao menu inicial.
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Complemento do Cadastro da Entidade de Apoio

FUNGAO Esta tela permite o cadastro do complemento da entidade de apoio.

TELA _ Cadastrar Complemento

FUNCAO Nesta tela o usudrio podera cadastrar os dados do complemento da Entidade de Apoio.

OBSERVACAO

ENTIDALE AFOIO COMPLEMENTD rnerid inicial

_Na}u_reza ol ?
juridica: )
Yinculo auf el 2

relacionamento; L

Atuagdo

Abrangencia; P

Observagdes:

ajuds

Patticipa de algurna rede ou atticulacgo? O Sim © Nao

=alwar

Campos de preenchimento obrigatério

Campo Natureza Juridica M
Selecione a Natureza Juridica da Organizagao.

O

(escolha Unica)

OS - Organizacgao Social (marcar quando for fundagdo ou associacdo de acordo com a Lei n°® 9.637
de 1998).

OSCIP - Organizacdao da Sociedade Civil de Interesse Publico (marcar quando for entidade
registrada com OSCIP de acordo com a Lei 9.790 de 1999).

Fundagdes privadas (marcar para quando for uma ONG que assume a natureza juridica de
fundagdo).

Outras Formas de Associacdo (marcar para ONG com natureza juridica de associagdo, sociedade
civil que ndo seja OS, OSCIP ou Fundagdo).

Servigo Social Autonomo (marcar quando for entidade do Sistema S: Sebrae, Sescoop, Senar etc).
Informal (marcar quando for entidade sem registro legal).

Outra (marcar essa opgao apenas quando ndo houver nenhuma possibilidade de enquadramento nas
alternativas anteriores). Nesse caso, descrever no espago em branco o tipo de organizagao e solicitar
da Equipe Gestora Estadual a confirmacao dessa opgao.
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Botdo Ajuda

'

Clique no botdio e o sistema mostrard automaticamente a definicio do campo correspondente.

Campo Vinculo ou Relacionamento M
Selecione o Vinculo ou Relacionamento da entidade.

Botdo Ajuda

A Organizagdo tem algum tipo de vinculo ou esta relacionada com? (escolha Unica)

0]

Movimento sindical (marcar quando a entidade tiver ligagdo direta com sindicato, federagdao,
confederagdo ou central sindical. Exemplo a Agéncia de Desenvolvimento Solidario - ADS é vinculada a
Central Unica dos Trabalhadores - CUT).

Igreja ou instituicdo religiosa (marcar quando a entidade for diretamente vinculada a alguma
organizagdo religiosa. Exemplo: a Caritas é vinculada a CNBB).

Instituicdo de ensino (marcar quando a entidade for diretamente vinculada a alguma universidade,
faculdade, centro de pesquisa etc. Exemplo: a incubadora que ligada ao departamento de extensdo de
uma universidade).

Federacdo de 6rgaos sociais (marcar quando a entidade tiver vinculo ou for parte de uma
Federagdo com 6rgdos regionalizados. Exemplo: a FASE Para é vinculada & Federacdo de Orgdos de
Assisténcia Social e Educacional).

Governo (marcar para os casos em que a entidade tem algum vinculo com drgdos ou instituices
governamentais, excluindo-se as universidades publicas que atendem o caso anterior. Exemplo: uma
Fundacdo de Trabalho que é vinculada a uma Secretaria Estadual ou Municipal. Também existem casos
de ONGs com essa situagao).

Nao possui nenhum tipo de vinculo (marcar essa alternativa quando a entidade ndo tiver nenhum
tipo de vinculo a outra organizagdo).

'

Clique no botdio e o sistema mostrard automaticamente a definicio do campo correspondente.

Campo Sim ou Nao M
Selecione uma das alternativas (Sim ou Ndo) a pergunta: A organizacdo participa de alguma rede ou
articulagao?

Campo Atuacgao

Se a resposta for sim, o sistema abrird um novo campo: Qual?

Descreva a rede, forum ou articulagdo, com prioridade para as de economia solidaria, no caso de varias
participacdes. Considere a participacdo em redes, articulagdes ou féruns locais, estaduais ou nacionais que
reunam entidades com caracteristicas de atuacdo ou objetivos semelhantes.

Cligue no botdo para selecionar Atuacdo da Organizagdo diretamente relacionada a economia
solidaria ou Clique no botdo para remové-la.
O sistema abrird uma janela com as opgdes disponiveis. Selecione uma opgéo.

o Assisténcia técnica e gerencial (marcar essa alternativa se a entidade presta servigos de
assessoria, acompanhamento ou assisténcia técnica e gerencial a Empreendimentos de Economia
Solidaria).

o Financiamento (marcar essa alternativa se a entidade presta servigos de apoio financeiro através de
micro crédito ou fundos rotativos. Nesse caso a entidade ndo deve ser apenas mediadora entre o EES e
a fonte do financiamento (um banco, uma cooperativa de crédito etc.), mas deve ser a gestora direta
do fundo).

o Formagao (marcar essa alternativa se a entidade presta servigos de capacitacdo ou qualificacdo social
ou profissional aos EES).

o Incubagao (marcar essa alternativa para as entidades que desenvolvem a incubacdao de EES, ou seja,
o processo de acompanhamento sistematico, assessoria, consultoria e acompanhamento desde a
implantagdo e funcionamento do EES).

o Pesquisa (marcar essa alternativa para as entidades que desenvolvem estudos, pesquisas,
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desenvolvem conhecimentos e tecnologias diretamente para EES).

o Articulagdo, mobilizagdo (marcar essa alternativa para as entidades que apdéiam as atividades de
articulagdo, organizagao, mobilizagdo de EES).

o Outra (marcar essa opgao apenas quando ndo houver nenhuma possibilidade de enquadramento nas
alternativas anteriores). Nesse caso, descrever no espaco em branco o tipo de atuagdo e solicitar da
Equipe Gestora Estadual a confirmacdo dessa opgao.

Botdo Ajuda

e
Clique no botdo e o sistema mostrard automaticamente a definigdo do campo correspondente.

Campo Abrangéncia M
Selecione qual a abrangéncia da atuacdo da organizacdo na economia solidaria e clique no botdo
Pesquisar para informar os Municipios ou UF selecionados.

O sistema abrird uma janela e mostrara as opcdes. Selecione uma opcéo.

o Municipal (marcar essa alternativa quando a atuacdo da entidade com economia solidaria for restrita
a um Unico municipio, mesmo que seja parte dele [um bairro ou localidade]). Nesse caso escolher na
tabela e marcar o nome do municipio da atuacdo.

o Regiao do Estado ou Intermunicipal (marcar essa alternativa quando a entidade atuar com
economia soliddria em mais de um municipio em um mesmo estado ou Unidade da Federagdo). Nesse
caso escolha e marque na tabela os nomes dos municipios onde a entidade atua.

o Estado (marcar essa alternativa quando a entidade atuar com economia solidaria em varias regides de
um mesmo estado ou Unidade da Federacgdo. Difere do caso anterior que a atuacgdo é restrita a alguns
municipios concentrados em uma Unica microrregido). Nesse caso escolha e marque na tabela a sigla
da Unidade da Federacao (UF).

o Mais de um Estado (marcar essa alternativa para as entidades que tém abrangéncia de atuagdo com
economia solidaria em mais de um estado ou Unidade da Federagdo. N&do precisa que a atuagdo seja
abrangente de todo o territério estadual, pode ser concentrada em microrregides ou alguns municipios
de cada um dos estados). Nesse caso escolha e marque na tabela as siglas das Unidades da Federagdo
(UF).

o} Nacional (marcar essa alternativa quando a entidade tiver atuacdo com economia solidaria em
diferentes regides do pais. Difere da situacdo anterior quando a atuacgdo é verificada em todas ou em
quase todas as regides do Brasil).

Botdo Ajuda

2
Clique no botdo e o sistema mostrara automaticamente a definicdo do campo correspondente.

Campo Responsavel Preenchimento M
Digite 0 nome do responsavel pelo preenchimento.

Nome completo sem abreviagées (nome da pessoa responsavel pelas informacoes).

Campo Data M
Digite a data do preenchimento.

Data do preenchimento (dd/mm/aaaa)

Campo Status
Selecione o status do cadastro.

o Status A Confirmar - a Equipe Gestora analisou os dados, mas ndo confirmou se o empreendimento
faz parte de Empreendimento de Economia Solidaria - EES.

o Status Confirmado - os dados estdo corretos e o estabelecimento faz parte de Empreendimento de
Economia Solidaria - EES.

o Status Nd@o Confirmado - apds analise da Equipe Gestora os dados informados ndo foram suficientes
para constatar que o estabelecimento faz parte de Empreendimento de Economia Solidaria — EES.

o Status A Excluir - duplicidade de dados, equivocos, etc.

Botdo Salvar
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FAZER -
Clique no botdo para gravar as informacdes no Banco de dados do MTE.
EFEITOS | O sistema grava os dados digitados.
OBSERVAGAO O sistema indicard os campos obrigatérios que estdo faltando. A confirmacdo do empreendimento sé sera
possivel quando todos os campos obrigatérios forem preenchidos. Caso contrario, para salvar as
informagdes existentes, manter o status “A Confirmar”.

wal
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Botdo Ajuda

. ~ 2| UdE ;. R
Clique no botao - se houver alguma duvida no preenchimento dos campos.
O sistema abrird automaticamente uma janela com as informacdes de cada campo.

Botdo Menu inicial

i - reny inicial L
Clique no botao para retornar ao menu inicial.

9.4 - Menu Consultas

FUNGAO Esta tela permite o acesso as consultas do sistema SIES.
TELA Menu
FUNCAO Esta tela permite o usuario escolher a opcdo desejada.
OBSERVACAO

&= Cadastros

&= Consultas

= Relatorios

&= Alterar senha

Campo Acesso
No menu clique na opgdo desejada.
O sistema abrird uma nova janela.

B Consultar empreendimento rmeny inicial
= Consultar entidade de apoio

Campo Acesso
Cligue na opgdo desejada.
O sistema abrird uma nova tela para consulta.

Botdo Menu inicial

) - meny inicial .
Clique no botdo para retornar ao menu inicial.
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9.4.1 - Consultar Empreendimento

FUNGCAO Este item permite a consulta do empreendimento.
TELA _ Consultar Empreendimento
FUNCAO Nesta tela o usuario podera fazer consultas, corregdes, complementagdes e atualizagdes das informacses.
OBSERVACAO
marme do meny inicial

empreendimenta:
LIF: * | Municipio;
Situagdo: w

q Pesquisar

Obs: o usuario podera solicitar qualquer uma das opgoes acima listadas ou pela combinacao das mesmas.

Campo Nome
Digite 0 nome do empreendimento.

pesquisar

Caso queira consultar a partir do nome, clique no botdo e o sistema abrird automaticamente

uma nova tela. Em seguida clique na opcdo desejada.

Campo UF
Selecione a UF desejada.

O sistema localiza a sigla da Unidade da Federagdo na tabela.

pesguisar

Caso queira consultar a partir da UF, clique no botdo e o sistema abrird automaticamente

uma nova tela. Em seguida clique na opgao desejada.

Campo Municipio
Digite as primeiras letras do municipio desejado referente a UF selecionada. O sistema abrird uma lista
com os municipios coincidentes com as letras digitadas, clique duas vezes no municipio desejado.

Campo Situacao

~ . . o esquisar
Selecione a situagao do empreendimento e clique no botdo ==
O sistema mostrara automaticamente a situacdo do empreendimento.

Botdo Menu inicial

. - meny inicial .
Clique no botao para retornar ao menu inicial.
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Resultado da Pesquisa

FUNCAO Este item permite a consulta do empreendimento.
TELA Consultar Empreendimento
FUNCAO Nesta tela o usuario podera consultar e imprimir os relatérios.
OBSERVAGAO o Cligue no nome do empreendimento para ir a tela que contem os dados do empreendimento e
na mesma podera ser alterado (ver os procedimentos das telas de cadastro).
o Marque na coluna imprimir formulario para imprimir o relatério solicitado.

rmeny inicial
T T T
Formulario
ASPRI ASEOCIA{;AO OS5 PEQUEHOS PRODUTORES DO
SIT BELEM H PROJIT Porto Real do Colégio r
ASPROBARC-ASSOCIAQ&O DOS PRODUTORES DA
BARRA Peneda AL -
ASSOC DE DESEHY COMUHNITARIO DO POY . )
CACHOEIRA Major |=idoro AL |
ASSOCIA(}EO DE MORADORES MIHI E PEQUEHOS . . i
PRODUTORES DE MIR Limoeiro de Anadia AL -
ASSOCIA(;.EO DE PEQUEHOS PRODUTORES DO SITIO )
LAGOA HOVA Infiapi o I
ASSOCIAQ.&O DE PRODUTORES RURAIS DAS COMUN Inhai AL r
CABACEIRO S R
ASSOCIAQ.&O DOS M M E PEQUEHOS PRODUTORES L .
RURAIS POV O DAGUA DE Coite o hoia - -
Movimento Organizado dos Artsios de Maceid .
(MORART) Maceis al r
Hicleo de Desenvolvimento Comunitario - HUDEC ~ Pao de Acucar AL r
Okyra Artesanto (Papel Reciclado) Palmeirs dos indios AL -
Pintura em Porcelana Péo de Acicar &L r
Produgdo Organica P&o de Aclcar AL r
Projeto Ciclo de Vida Maceid AL -
SIHART-MS Campo Grande AL -
Valorizagdo e Promogio da Economia Solidaria Marechal Deadoro &L r
excluir irnpririr forrmulario imprimir lista exportar
Botdo Imprimir formulario
FAZER . i
i . mipri mir for rmulario i o L,
Clique no botao para imprimir os relatdrios

EFEITOS

OBSERVACAO

Botdao Imprimir lista
FAZER . R
. ~ i i mir lista . L .
Clique no botao para imprimir todas as entidades

EFEITOS

OBSERVACAO

MANUAL DO USUARIO - Sistema Nacional de InformagGes em Economia Solidaria / SIES — pag. 25 de 47




MINISTERIO _ i i i3 Solidaria = _ . . _ ~
DO TRABALHO SENAES - Secretaria Nacional de Economia Solidaria = DED — Departamento de Estudos e Divulgagao = CGI — Coordenagao
EEM

PREGO Geral de Informatica

Botdo Exportar

. ~ exportar i ,
Clique no botao e o sistema mostrara uma tabela em Excel.

O usuario podera salvar a tabela em Excel em sua maquina.

Botdo Menu inicial

) - meny inicial .
Clique no botdo para retornar ao menu inicial.

Resultado da Pesquisa

FUNGAO Este item permite a alteragdo dos dados do empreendimento.
TELA Consultar Empreendimento
FUNCAO Nesta tela o usuario poderd alterar os dados do empreendimento.
OBSERVACAO
EMFREEMDIMENTO COMPLEMENTO reny inicial
Morme:
Endereco:
Bairro: CEF:
LIF: | | Municipio:
Telefones
E-mail: Contato:
CMPJ:
Fjuds

Campos de preenchimento obrigatério

Campo Nome ™
FAZER | Digite o nome do empreendimento, sem abreviacdo, sem pontos, barras ou tracos.
EFEITOS
OBSERVAGAO Informar a razdo social quando for empreendimento registrado ou nome de fantasia quando ndo tiver
registro
Campo Endereco M
FAZER | Digite o endereco do empreendimento.
EFEITOS
OBSERVAGAO | Informar o logradouro ou nome da rua, avenida ou praga e nimero.

Campo Bairro M
FAZER | Digite o Bairro, localidade, distrito.

EFEITOS
OBSERVACAO Informar o nome do bairro, vila, distrito, etc.
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Campo CEP ™
FAZER | Digite o CEP da localidade.
EFEITOS
OBSERVAGAO | Informar Cédigo de Enderecamento Postal

Campo UF ™
FAZER | Selecione a UF desejada.
EFEITOS
OBSERVAGAO | Localizar a sigla da Unidade da Federacdo na tabela e clicar.

Campo Municipio
FAZER | Digite as primeiras letras do municipio desejado referente a UF selecionada. O sistema abrird uma lista
com os municipios coincidentes com as letras digitadas, clique duas vezes no municipio desejado.
EFEITOS

OBSERVAGCAO

Campo Telefone
FAZER
Cligue no botdo para digitar o telefone ou clique no botdo para remové-lo.
EFEITOS O sistema abrird uma janela, na qual o usuario escolhera o tipo de telefone.
OBSERVAGAO  Digite o cédigo DDD e o Nimero do telefone ou FAX para contato com o estabelecimento.

Campo E-mail
FAZER | Digite o correio eletronico do estabelecimento.
EFEITOS
OBSERVACGAO | Informar o endereco eletrdnico para contato com o estabelecimento.

Campo Contato M
FAZER | Digite 0 nome da pessoa para contato (nome da pessoa de contato do estabelecimento).
EFEITOS
OBSERVAGAO

Campo CNPJ
FAZER | Digite o CNPJ do estabelecimento.
EFEITOS
OBSERVAGCAO Quando for o caso, indicar nimero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica.

Botdo Ajuda
FAZER ajud
Clique no botdo se houver alguma duvida no preenchimento dos campos.

EFEITOS O sistema abrird automaticamente uma janela com as informacgées de cada campo.

OBSERVAGCAO

Botdo Menu inicial
FAZER
EFEITOS

OBSERVAGCAO N reny inicial o
Clique no botao para retornar ao menu inicial.
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Alteracao dos Dados do Complemento do Empreendimento

FUNCAO Esta tela permite alteragdao do complemento dos dados do empreendimento.
TELA Alteracao dos Dados do Complemento do Empreendimento
FUNCAO Nesta tela o usuario podera alterar as informagbes do complemento do empreendimento.
OBSERVACAO
EMPREEMDIMENTO COMPLEMENTD renu inicizl
Fu:urme_u 3 v 2
organizacao: L
Atividade(s)
econamicals): s
Tipo e
paticipantes: ¥ |5 N participantes: Ano inicio:
Observacoes:
Responsavel Diata: Status: | A COMFIRRMAR | v
preenchimenta: —
Fjuds =alwar
Campos de preenchimento obrigatério
Campo Forma de Organizagao M
FAZER | Selecione a Forma de Organizagao
EFEITOS

OBSERVAGAO Resposta Unica para cada Empreendimento Econdmico Solidario - EES:

o Grupo informal (marcar essa opcao quando for um grupo de produgdao, comercializagao, clube de
trocas etc, desde que ndo tenha registro legal).

o Associagao (marcar essa opgao para as diversas formas de associacdo: de trabalhadores/as -
diversas categorias -, de produtores, de assentados, de desenvolvimento comunitario, etc.).

o Cooperativa (marcar essa opgao para os diversos tipos de cooperativas, independente do ramo).

o Empresa autogestionaria (marcar essa opgdo para as cooperativas e outras formas de organizagdo
de empresas recuperadas - ex-empresas falidas - e casos similares em que os trabalhadores/as
assumiram a gestdo do empreendimento)

o Rede, Central de Associacoes, Central de Cooperativas, Complexo Cooperativo e similares
(marcar essa opgdo para as organizagdes registradas ou ndo consideradas como complexos, ou seja,
relinem ou
articulam de forma permanente um conjunto de pessoas juridicas ou organizagGes informais).

o Outra (marcar essa opcdo apenas quando ndo houver nenhuma possibilidade de enquadramento nas
alternativas anteriores). Nesse caso, descrever no espaco em branco o tipo de organizagao e solicitar
da Equipe Gestora Estadual a confirmagdo dessa opgéo.
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Botdo Ajuda

FAZER -
Clique no botdio e o sistema mostrard automaticamente a definicio do campo correspondente.
EFEITOS
OBSERVAGCAO
Campo Atividade EconOmica M
FAZER
Para adicionar atividades econdmicas do empreendimento, clique no bot&o para visualizar as opcdes
de Atividades EconGmicas.
EFEITOS
Clicando no botdo , 0 sistema mostrara as opgdes seguintes (Observagado).
. Clicando no botdo , 0 sistema removera a atividade econdmica selecionada.
OBSERVAGAO

o Extrativismo (marcar essa opcdo quando se tratar de atividades de pesca, silvicultura, exploracao
florestal, mineracao, etc).

o Agropecuaria (marcar essa opgdo quando se tratar de atividades de agricultura, pecuaria, apicultura,
fruticultura, agroindustria e similares).

o Produgdao (marcar essa opgao para atividades de industrializagdo (menos as ligadas ao setor
agricola), artesanato (diversas formas), confecgdes (diversos ramos), reciclagem de residuos solidos
etc.)

o Prestacdo de servigos (marcar essa opcao para atividades de prestagdo de servigos em alimentagdo
(restaurantes e similares), consultoria, limpeza (incluindo catagdo e selecdo de residuos sdlidos),
higiene, servigos gerais, etc.)

o Comercializagdo ou troca (marcar essa opgao quando se tratar de um EES que desenvolva
principalmente atividades de comercializacdo: venda de produtos dos seus associados/as e compra de
insumos e matéria-prima para seus associados/as).

o Crédito ou fundo rotativo (marcar essa opgdo para as cooperativas de crédito, OSCIPs cujos sécios
sdo os beneficidrios de micro-crédito e os fundos rotativos ou de crédito que sejam geridos por EES de
trabalhadores/as - diferente dos fundos de crédito sob o controle das entidades de apoio e fomento a
economia solidaria).

o Consumo (marcar essa opgao para os EES que se caracterizam pelo fornecimento de bens de
consumo, alimentos, habitagdo, salde, etc aos seus associados diretos)

o Outra (marcar essa opgdo apenas quando nao houver nenhuma possibilidade de enquadramento nas
alternativas anteriores). Nesse caso, descrever no espaco em branco a atividade econémica e solicitar
da Equipe Gestora Estadual a confirmacao dessa opgao.

Botdo Ajuda
FAZER

>
Clique no botdo e o sistema mostrard automaticamente a definicdo do campo correspondente.
EFEITOS
OBSERVAGCAO
Campo Tipo de Participantes M
FAZER | Selecione o tipo de participante.
EFEITOS

OBSERVAGAO  Selecione a alternativa mais conveniente
o Pessoas fisicas associadas (nimero de pessoas participantes)
o Familias associadas (nUmero de familias participantes)
o Pessoas juridicas associadas (para os casos de organizagdo complexa que relne outras
organizages - pessoas juridicas.).

Botdo Ajuda

FAZER -
Clique no botdio e o sistema mostrard automaticamente a definicdo do campo correspondente.
EFEITOS
OBSERVAGCAO
Campo Niimero Atual de Participantes M

FAZER | Digite o NUmero atual de participantes
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EFEITOS
OBSERVAGAO Nimero de participantes diretos do Empreendimento de Economia Solidaria - EES . Considerar quando é
uma organizacdo formalizada ou registrada o numero de sdcios/as que participa de forma ativa do
empreendimento.
Campo Ano Inicio M
FAZER | Digite o Ano de inicio do empreendimento.
EFEITOS
OBSERVAGAO Colocar o ano em que o Empreendimento de Economia Solidaria - EES comecou efetivamente a funcionar
ou exercer as atividades. Nesse caso, a prioridade ndo é para o ano do registro formal do
Empreendimento de Economia Solidéria — EES.

Campo Observagoes
FAZER | Se necessario digite alguma observag&o sobre o complemento do cadastro empreendimento.
EFEITOS
OBSERVACAO

Campo Responsavel Preenchimento M
FAZER | Digite o nome do Responsavel pelo preenchimento.
EFEITOS
OBSERVAGAO Nome da pessoa responsavel pelas informacdes.

Campo Data M
FAZER | Digite a Data do preenchimento.
EFEITOS
OBSERVAGAO dd/mm/aaaa

Campo Status
FAZER | Selecione o Status do Cadastro.
EFEITOS
OBSERVAGAO o Status A Confirmar - a Equipe Gestora analisou os dados, mas ndo confirmou se o estabelecimento
faz parte de Empreendimento de Economia Solidaria - EES.
o Status Confirmado - os dados estdo corretos e o estabelecimento faz parte de Empreendimento de
Economia Solidaria - EES.
o Status Ndo Confirmado - apds analise da Equipe Gestora os dados informados ndo foram suficientes
para constatar que o estabelecimento faz parte de Empreendimento de Economia Solidaria — EES.
o Status A Excluir - duplicidade de dados, equivocos, etc.

Botdo Ajuda
FAZER ajud=
Clique no botdo se houver alguma duvida no preenchimento dos campos.
EFEITOS O sistema abrird automaticamente uma janela com as informagées de cada campo.
OBSERVACAO

Botdo Salvar
FAZER == yr=r
Cligue no botdo para gravar as informagdes do Banco de dados do MTE.
EFEITOS | O sistema grava os dados digitados.
OBSERVAGAO O sistema indicard os campos obrigatérios que estdo faltando. A confirmacdo do empreendimento s6 sera
possivel quando todos os campos obrigatérios forem preenchidos. Caso contrario, para salvar as

informacgdes existentes, manter o status “A Confirmar”.
Botdo Menu inicial
FAZER
EFEITOS

OBSERVACAO ) " rmerid imicial A
Clique no botdo para retornar ao menu inicial.
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9.4.2 - Consultar Entidade de Apoio

FUNGCAO Este item permite a consulta da entidade de apoio.

TELA _ Consultar Entidade de Apoio

FUNCAO Nesta tela o usuario consulta os dados da entidade de apoio.
OBSERVACAO

Home da entidade reng inicisl

de apoio:
LIF: ¥ | Municipio:

Situagdo: w

q Pesquisar

Campo Nome
Digite o0 nome da entidade de apoio.

. esquisar . . .

Caso queira consultar a partir do nome, clique no botao == e o sistema abrird automaticamente
uma nova tela. Em seguida clique na opgao desejada.

Campo UF

Selecione a UF desejada.

O sistema localiza a sigla da Unidade da Federagdo na tabela.

pesguisar

Caso queira consultar a partir da UF, clique no botdo e o sistema abrird automaticamente

uma nova tela. Em seguida clique na opgao desejada.

Campo Municipio
Digite as primeiras letras do municipio desejado referente a UF selecionada. O sistema abrird uma lista
com os municipios coincidentes com as letras digitadas, clique duas vezes no municipio desejado.

Campo Situagao

~ . . ~ esquisan
Selecione a situagao do empreendimento e clique no botao =
O sistema mostrara automaticamente a situacdo do empreendimento.

Botdo Menu inicial

) - meny inicial .
Clique no botdo para retornar ao menu inicial.

Resultado da Pesquisa

FUNCAO Este item permite a consulta da entidade de apoio.
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TELA Consultar Entidade de Apoio
FUNCAO Nesta tela o usuario podera consultar e imprimir os relatérios.
OBSERVAGAO o Cligue no nome da entidade de apoio para ir a tela que contem os dados da Entidade de Apoio e
na mesma podera ser alterado (ver os procedimentos das telas de cadastro).
o Marque na coluna imprimir formulario para imprimir o formulario de coletas de dados.

rEny inicial

Home da entidade de apoio L T
Formulario

Centro dos Trabalhadores da Amazdnia Rio Branco -
Grupo de Pesquisa e Extensdo em Sistemas :

Agroflorestais do Acre Eees = r
Grupo de Pesquisa e Extensdo em Sistemas )

Agroflorestais do Acre - PESACRE Rt - r
Movimento Articulado de Mulheres da Amazonia - Rio Branca A r
MAMA

excluir irmnprirmir lista i rpri rir for mulario exportar

Botdo Imprimir formulario
FAZER ) - .
irnprirnir for mulario

Cligue no botdo para imprimir os relatérios

EFEITOS
OBSERVACAO

Botdo Imprimir lista
FAZER ) R
X . imprirmir lista X L .
Clique no botao para imprimir todas as entidades
EFEITOS

OBSERVACAO

Botdo Exportar
FAZER
X . exportar X ;
Clique no botao e o sistema mostrara uma tabela em Excel.

EFEITOS
OBSERVACAO | O usudrio poderd salvar a tabela em Excel em sua maquina.

Botdo Menu inicial
FAZER
EFEITOS

OBSERVACAO i . rmeny inicial L.
Clique no botao para retornar ao menu inicial.

Alteracao de Dados Entidade de Apoio
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FUNCAO Este item permite alteracdo da entidade de apoio.

TELA Alteracao de Dados Empreendimento

FUNCAO Nesta tela o usuario podera alterar as informacGes da entidade de apoio.

OBSERVACAO

ENTIDADRE AFOIO COMFLEMENTO rmeny inicial

MHaome
Endereco
Bairra CEP

LIF ¥ | Municipio
Telefones

E-Mail: Contata:

CHP:

ajuda

M Campos de preenchimento obrigatoério

Campo Nome ™
FAZER | Digite 0 nome da Entidade de apoio, sem abreviacdo, sem pontos, barras ou tracgos.
EFEITOS
OBSERVAGAO Informar a razdo social quando for entidade registrada ou nome de fantasia quando n&o tiver registro.
Campo Endereco M
FAZER | Digite o endereco da entidade.
EFEITOS
OBSERVAGAO | Informar o logradouro ou nome da rua, avenida ou praga e nimero.
Campo Bairro ™
FAZER | Digite o Bairro, localidade, distrito.
EFEITOS
OBSERVAGAO | Informar o nome do bairro, vila, distrito, etc.
Campo CEP ™
FAZER | Digite o CEP da localidade.
EFEITOS
OBSERVAGCAO | Informar Cédigo de Enderegamento Postal.
Campo UF ™
FAZER | Selecione a UF desejada.
EFEITOS

OBSERVAGAO | Localizar a sigla da Unidade da Federacdo na tabela e clicar.

Campo Municipio ™
FAZER | Digite as primeiras letras do municipio desejado referente a UF selecionada. O sistema abrird uma lista
com os municipios coincidentes com as letras digitadas, clique duas vezes no municipio desejado.
EFEITOS
OBSERVAGCAO

Campo Telefone
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FAZER
Clique no botao para digitar o telefone ou Clique no botdo , para remové-lo.
EFEITOS O sistema abrird uma janela, na qual o usuario escolhera o tipo de telefone.
OBSERVACAO Digite o codigo DDD e o Numero do telefone ou FAX para contato com o estabelecimento.

Campo E-mail
FAZER | Digite o correio eletrénico da entidade.
EFEITOS
OBSERVAGAO | Informar o endereco eletrdnico para contato com a entidade.

Campo Contato M
FAZER | Digite 0 nome da pessoa para contato (nome da pessoa de contato da entidade)
EFEITOS
OBSERVACAO

Campo CNPJ
FAZER | Digite o CNPJ da entidade.
EFEITOS
OBSERVACAO Quando for o caso, indicar nUmero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica.

Botdo Ajuda
FAZER )
N ajuda . )
Clique no botdo se houver alguma duvida no preenchimento dos campos.
EFEITOS O sistema abrirda automaticamente uma janela com as informacGes de cada campo.

OBSERVAGAO

Botdo Menu inicial
FAZER
EFEITOS

OBSERVACAO N renu inicisl -
Clique no botdo para retornar ao menu inicial.

Alteracao dos Dados do Complemento da Entidade de Apoio

FUNGAO Este item permite alteragdo da entidade de apoio.

TELA Alteracao dos Dados do Complemento da Entidade de Apoio

FUNCAO Nesta tela o usuario podera alterar as informagdes da entidade de apoio.
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| OBSERVACAO |

ENTIDADE AFDIO

Matureza
juridica:

Yinculo

Atuacan:

Ahrangencia;

Responsavel

ajuda

DOhsemacoes:

au
relacionamento; L

preenchimento:

COMPLEMENTO rend inicial
el 2
wll ?
Patticipa de alguma rede ou atticulacdo? O Sim & Nao
s
W '-\ 7
Data: Status:
A CONFIRM|v |
salwar

Campos de preenchimento obrigatério

Campo Natureza Juridica

FAZER | Selecione a Natureza Juridica da Organizagdo.

EFEITOS
OBSERVACAO

0]

(©)

(escolha unica)

OS - Organizagao Social (marcar quando for fundagdo ou associagao de acordo com a Lei n°® 9.637
de 1998).

OSCIP - Organizacao da Sociedade Civil de Interesse Publico (marcar quando for entidade
registrada com OSCIP de acordo com a Lei 9.790 de 1999).

Fundagdes privadas (marcar para quando for uma ONG que assume a natureza juridica de
fundagao).

Outras Formas de Associacao (marcar para ONG com natureza juridica de associagdo, sociedade
civil que nao seja OS, OSCIP ou Fundagao).

Servigo Social Autonomo (marcar quando for entidade do Sistema S: Sebrae, Sescoop, Senar etc).
Informal (marcar quando for entidade sem registro legal).

Outra (marcar essa opcao apenas quando ndo houver nenhuma possibilidade de enquadramento nas
alternativas anteriores). Nesse caso, descrever no espaco em branco o tipo de organizagao e solicitar
da Equipe Gestora Estadual a confirmacdo dessa opgao.
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Botdo Ajuda

FAZER -
Clique no botdio e o sistema mostrard automaticamente a definicio do campo correspondente.
EFEITOS
OBSERVAGCAO
Campo Vinculo ou Relacionamento M

FAZER | Selecione o Vinculo ou Relacionamento da entidade.

EFEITOS

OBSERVAGAO | A Organizacdo tem algum tipo de vinculo ou estd relacionada com? (escolha Unica)

0]

Botdo Ajuda
FAZER

Movimento sindical (marcar quando a entidade tiver ligagdo direta com sindicato, federagdao,
confederagdo ou central sindical. Exemplo a Agéncia de Desenvolvimento Solidario - ADS é vinculada a
Central Unica dos Trabalhadores - CUT).

Igreja ou instituicdo religiosa (marcar quando a entidade for diretamente vinculada a alguma
organizagdo religiosa. Exemplo: a Caritas é vinculada a CNBB).

Instituicdo de ensino (marcar quando a entidade for diretamente vinculada a alguma universidade,
faculdade, centro de pesquisa etc. Exemplo: a incubadora que ligada ao departamento de extensdo de
uma universidade).

Federacdo de 6rgaos sociais (marcar quando a entidade tiver vinculo ou for parte de uma
Federagdo com 6rgdos regionalizados. Exemplo: a FASE Para é vinculada & Federacdo de Orgdos de
Assisténcia Social e Educacional).

Governo (marcar para os casos em que a entidade tem algum vinculo com drgdos ou instituices
governamentais, excluindo-se as universidades publicas que atendem o caso anterior. Exemplo: uma
Fundacdo de Trabalho que é vinculada a uma Secretaria Estadual ou Municipal. Também existem casos
de ONGs com essa situagao).

Nao possui nenhum tipo de vinculo (marcar essa alternativa quando a entidade ndo tiver nenhum
tipo de vinculo a outra organizagdo).

'

Clique no botdio e o sistema mostrard automaticamente a definicio do campo correspondente.

EFEITOS
OBSERVAGCAO

Botdo Sim ou Nao M
FAZER | Selecione uma das alternativas (Sim ou Ndo) a pergunta: A organizacdo participa de alguma rede ou
articulagao?

EFEITOS

OBSERVAGAO  Se a resposta for sim, o sistema abrird um novo campo: Qual?
Descreva a rede, forum ou articulagdo, com prioridade para as de economia solidaria, no caso de varias
participacdes. Considere a participacdo em redes, articulagdes ou féruns locais, estaduais ou nacionais que
reunam entidades com caracteristicas de atuacdo ou objetivos semelhantes.

Campo Atuacgao

FAZER

Cligue no botdo para selecionar Atuacdo da Organizagdo diretamente relacionada a economia

solidaria ou Clique no botdo para remové-la.
EFEITOS O sistema abrird uma janela com as opgGes disponiveis. Selecione uma opgao.

OBSERVAGAO o

Assisténcia técnica e gerencial (marcar essa alternativa se a entidade presta servigos de
assessoria, acompanhamento ou assisténcia técnica e gerencial a Empreendimentos de Economia
Solidaria).

Financiamento (marcar essa alternativa se a entidade presta servigos de apoio financeiro através de
micro crédito ou fundos rotativos. Nesse caso a entidade ndo deve ser apenas mediadora entre o EES e
a fonte do financiamento (um banco, uma cooperativa de crédito etc.), mas deve ser a gestora direta
do fundo).

Formacgao (marcar essa alternativa se a entidade presta servigos de capacitagdo ou qualificacdo social
ou profissional aos EES).

Incubacgao (marcar essa alternativa para as entidades que desenvolvem a incubagdo de EES, ou seja,
o processo de acompanhamento sistematico, assessoria, consultoria e acompanhamento desde a
implantagdo e funcionamento do EES).

Pesquisa (marcar essa alternativa para as entidades que desenvolvem estudos, pesquisas,
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desenvolvem conhecimentos e tecnologias diretamente para EES).

o Articulagdo, mobilizagdo (marcar essa alternativa para as entidades que apdéiam as atividades de
articulagdo, organizagao, mobilizagdo de EES).

o Outra (marcar essa opgao apenas quando ndo houver nenhuma possibilidade de enquadramento nas
alternativas anteriores). Nesse caso, descrever no espaco em branco o tipo de atuagdo e solicitar da
Equipe Gestora Estadual a confirmacdo dessa opgao.

Botdo Ajuda

FAZER -

Clique no botdo e o sistema mostrard automaticamente a definicdo do campo correspondente.
EFEITOS

OBSERVAGCAO

Campo Abrangéncia M
FAZER Selecione qual a abrangéncia da atuagdo da organizacdo na economia solidaria e clique no botdo
Pesquisar para informar os Municipios ou UF selecionados.
EFEITOS O sistema abrird uma janela e mostrara as opgdes. Selecione uma opgao.

OBSERVAGAO 0 Municipal (marcar essa alternativa quando a atuacdo da entidade com economia solidaria for restrita
a um Unico municipio, mesmo que seja parte dele [um bairro ou localidade]). Nesse caso escolher na
tabela e marcar o nome do municipio da atuacdo.

o Regiao do Estado ou Intermunicipal (marcar essa alternativa quando a entidade atuar com
economia soliddria em mais de um municipio em um mesmo estado ou Unidade da Federagdo). Nesse
caso escolha e marque na tabela os nomes dos municipios onde a entidade atua.

o Estado (marcar essa alternativa quando a entidade atuar com economia solidaria em varias regides de
um mesmo estado ou Unidade da Federacgdo. Difere do caso anterior que a atuacgdo é restrita a alguns
municipios concentrados em uma Unica microrregido). Nesse caso escolha e marque na tabela a sigla
da Unidade da Federacao (UF).

o Mais de um Estado (marcar essa alternativa para as entidades que tém abrangéncia de atuagdo com
economia solidaria em mais de um estado ou Unidade da Federagdo. N&do precisa que a atuagdo seja
abrangente de todo o territério estadual, pode ser concentrada em microrregides ou alguns municipios
de cada um dos estados). Nesse caso escolha e marque na tabela as siglas das Unidades da Federagdo
(UF).

o} Nacional (marcar essa alternativa quando a entidade tiver atuacdo com economia solidaria em
diferentes regides do pais. Difere da situacdo anterior quando a atuacgdo é verificada em todas ou em
quase todas as regides do Brasil).

Botdo Ajuda
FAZER

2
Clique no botdio e o sistema mostrard automaticamente a definicio do campo correspondente.
EFEITOS
OBSERVAGCAO
Campo Responsavel Preenchimento M
FAZER | Digite 0 nome do responsavel pelo preenchimento.
EFEITOS
OBSERVACAO Nome completo sem abreviacdes (nome da pessoa responsavel pelas informagdes).
Campo Data M
FAZER | Digite a data do preenchimento.
EFEITOS

OBSERVAGAO Data do preenchimento (dd/mm/aaaa)

Campo Status
FAZER | Selecione o status do cadastro.
EFEITOS
OBSERVAGAO 0 Status A Confirmar - a Equipe Gestora analisou os dados, mas ndo confirmou se o empreendimento
faz parte de Empreendimento de Economia Solidaria - EES.
o Status Confirmado - os dados estdo corretos e o estabelecimento faz parte de Empreendimento de
Economia Solidaria - EES.
o Status Nd@o Confirmado - apds analise da Equipe Gestora os dados informados ndo foram suficientes
para constatar que o estabelecimento faz parte de Empreendimento de Economia Solidaria — EES.
o Status A Excluir - duplicidade de dados, equivocos, etc.

Botdo Salvar
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FAZER -
Clique no botdo para gravar as informagdes do Banco de dados do MTE.
EFEITOS | O sistema grava os dados digitados.
OBSERVAGAO O sistema indicard os campos obrigatérios que estdo faltando. A confirmacdo do empreendimento sé sera
possivel quando todos os campos obrigatérios forem preenchidos. Caso contrario, para salvar as
informagdes existentes, manter o status “A Confirmar”.

wal
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Botdo Ajuda
FAZER mjuda ]
Clique no botdo se houver alguma duvida no preenchimento dos campos.

EFEITOS O sistema abrird automaticamente uma janela com as informagées de cada campo.

OBSERVACAO

Botdo Menu inicial
FAZER
EFEITOS

OBSERVAGCAO . ey inicial —
Clique no botdo para retornar ao menu inicial.

9.5 - Menu Relatoérios

FUNGAO Esta tela permite o acesso aos relatérios do sistema SIES.
TELA _ Relatorios

FUNCAO Esta tela permite o usuario acessar os relatorios desejados.
OBSERVACAO

= Cadastros
= Consultas
&= Relatorios
& Alterar senha

Campo Acesso
No menu clique no link relatérios.
O sistema abrira a tela desejada.

9.5.1 — Relatorios

FUNGAO Esta tela permite gerar relatérios.

TELA _ Relatorios
FUNCAO Nesta tela o usuario podera gerar relatorios.
OBSERVACAO
& Relatdrios de empreendimento ey inicial

= Relatorios de entidade de apoio

Campo Acesso
No menu clique na opgdo de relatério desejado.
O sistema abrird automaticamente a janela Relatério Empreendimento.

Botdo Menu inicial
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i . rmeny inicial L.
Clique no botao para retornar ao menu inicial.

9.5.1.1 - Relatério Empreendimento

FUNGCAO Esta tela permite gerar relatérios.

TELA Relatério Empreendimento

FUNCAO Nesta tela o usuario podera gerar relatorios.

OBSERVACAO

Empreendimento - Status por UF ey inicial

¥

Empreendimento - Auto-declaracio

L

Empreendimento - Ano de inicio por UF

[

Empreendimento - Atividades Econdmicas por UF

[

Empreendimento - Associadoes por UF

[

Empreendimento - Forma de Organizagao por UF

[

Ano Inicio - Brasil

@

Atpvidades Econdmicas - Brasil

L

Associados - Brasil

L

Forma de Organizacao - Brasil

[

Campo Acesso
No menu clique na opcdo de relatério desejado.
O sistema abrird automaticamente a janela do relatério desejado.
Para ter acesso aos relatdrios é necessario instalar o programa Adobe Acrobat (.pdf).

Botdo Menu inicial

i - reny inicial L
Clique no botao para retornar ao menu inicial.

Relatorios Empreendimento - Status por UF

FUNGCAO Esta tela permite gerar relatérios sobre as situagdes dos empreendimentos.

OBSERVACAO Para ter acesso a esse relatdrio é necessario instalar o programa Adobe Acrobat (.pdf).
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Relatorios Empreendimento - Auto-declaracao

FUNCAO Esta tela permite gerar relatérios.

Data inicial: Diata final:

q Pesquisar # woltar

Campos de preenchimento obrigatério

Campo Data Inicial M
Digite a data inicial para gerar o relatério.

Campo Data Final ™
Digite a data final para gerar o relatorio.

Botdo Pesquisar
Cligue no botdo e para ter acesso ao sistema.
O sistema dard permisséo para acesso ao sistema.

Botdo Voltar

. N  woltar o
Clique no botdo para retornar a tela inicial.
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Relatérios Empreendimento — Ano de Inicio por UF

FUNGAO Esta tela permite gerar relatérios sobre a quantidade do empreendimento por ano de inicio.
OBSERVAGCAO Para ter acesso a esse relatdrio é necessario instalar o programa Adobe Acrobat (.pdf).
Relatérios Empreendimento - Atividades Economicas por UF

FUNGCAO Esta tela permite gerar relatérios sobre a quantidade de empreendimentos por atividade econémica.
OBSERVAGAO Para ter acesso a esse relatorio é necessario instalar o programa Adobe Acrobat (.pdf).
Relatorios Empreendimento — Associados por UF

FUNGAO Esta tela permite gerar relatérios sobre a quantidade de empreendimentos por tipo de associados.
OBSERVACAO Para ter acesso a esse relatdrio é necessario instalar o programa Adobe Acrobat (.pdf).
Relatérios Empreendimento — Forma de Organizacao por UF

FUNCAO Esta tela permite gerar relatérios sobre o sistema de Nacional de Informagdes em Economia Solidaria.
OBSERVACAO Para ter acesso a esse relatdrio é necessario instalar o programa Adobe Acrobat (.pdf).
Relatérios Ano Inicio - Brasil

FUNGAO Esta tela permite gerar relatérios sobre a quantidade do empreendimento por ano de inicio.
OBSERVACAO Para ter acesso a esse relatdrio é necessario instalar o programa Adobe Acrobat (.pdf).
Relatorios Atividades Econdomicas - Brasil

FUNGAO Esta tela permite gerar relatdrios sobre a quantidade de empreendimentos por atividade econémica.
OBSERVACAO Para ter acesso a esse relatdrio € necessario instalar o programa Adobe Acrobat (.pdf).
Relatdrios Associados - Brasil

FUNGAO Esta tela permite gerar relatérios sobre a quantidade de empreendimentos por tipo de associados.
OBSERVACAO Para ter acesso a esse relatdrio é necessario instalar o programa Adobe Acrobat (.pdf).
Relatérios Forma de Organizagao - Brasil

FUNGAO Esta tela permite gerar relatérios sobre a quantidade do empreendimento por forma de organizagao.
OBSERVAGCAO Para ter acesso a esse relatdrio é necessario instalar o programa Adobe Acrobat (.pdf).
Relatoérios

FUNGCAO Esta tela permite gerar relatérios.

TELA Relatérios

FUNCAO Nesta tela o usuario podera gerar relatorios.

OBSERVACAO

= Relatorios de empreendimento
= Relatdrios de entidade de apoio

rEny inicial
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Campo Acesso
No menu clique na opgdo de relatério desejado.
O sistema abrird automaticamente a janela Relatorio.

Botdo Menu inicial

i - rmeny inicial .
Clique no botao para retornar ao menu inicial.

9.5.1.2 - Relatorio Entidade de Apoio

FUNCAO Esta tela permite gerar relatorios.

TELA Relatorio Entidade de Apoio

FUNGAO Nesta tela o usuario podera gerar relatérios.

OBSERVAGCAO

& Entidade de Apoio - Situagao por UF ey inicial
Entidade de Apoio - Auto-declaracao

L

Entidade de Apoio - Tipo de atuacao por UF

L

Entidade de Apoio - Vinculo por UF

[

Entidade de Apoio - Natureza Juridica por UF

@

Tipo de Vinculoe - Brasil

L

Matureza juridica - Brasil

L

& Tipo de atuacao - Brasil

Campo Acesso
No menu clique na opgdo de relatério desejado.
O sistema abrird automaticamente a janela do relatério desejado.
Para ter acesso aos relatdrios é necessario instalar o programa Adobe Acrobat (.pdf).

Botdo Menu inicial

i - rieny inicial .
Clique no botdo para retornar ao menu inicial.

Relatérios Entidade de Apoio - Situacao por UF

FUNGAO Esta tela permite gerar relatdrios sobre a situacdo das entidades de apoio.

OBSERVACAO Para ter acesso a esse relatdrio é necessario instalar o programa Adobe Acrobat (.pdf).

Relatérios Entidade de Apoio - Auto-declaragao

FUNCAO Esta tela permite gerar relatorios.

TELA Relatorio
FUNCAO Nesta tela o usuario podera gerar relatérios.
OBSERVACAO
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Data inicial: Diata final:

‘2 Pesquisar | # vwoltar

Campo Data Inicial ™
Digite a data inicial para gerar o relatério.

Campo Data Final ™
Digite a data final para gerar o relatério.

Botdo Pesquisar

. ~ esquisar .
Clique no botao S para ter acesso ao sistema.

O sistema dara permisséo para acesso ao sistema.

Botao Voltar

. N  woltar o
Clique no botdo para retornar a tela inicial.

Relatérios Entidade de Apoio - Tipo de Atuacao por UF

FUNGAO Esta tela permite gerar relatérios sobre a quantidade de entidade de apoio por tipo de atuagdo.

OBSERVACAO Para ter acesso a esse relatdrio é necessario instalar o programa Adobe Acrobat (.pdf).

Relatorios Entidade de Apoio - Vinculo por UF

FUNGCAO Esta tela permite gerar relatérios sobre a quantidade de entidade de apoio por vinculo.

OBSERVACAO Para ter acesso a esse relatdrio é necessario instalar o programa Adobe Acrobat (.pdf).

Relatorios Entidade de Apoio - Natureza Juridica por UF

FUNGAO Esta tela permite gerar relatérios sobre a quantidade de entidade de apoio por Natureza Juridica.

OBSERVACAO Para ter acesso a esse relatdrio é necessario instalar o programa Adobe Acrobat (.pdf).

Relatoérios Tipo de Vinculo - Brasil

FUNGAO Esta tela permite gerar relatérios sobre a quantidade de entidade de apoio por Tipo de Vinculo.

OBSERVACAO Para ter acesso a esse relatdrio é necessario instalar o programa Adobe Acrobat (.pdf).

Relatorios Natureza Juridica - Brasil

FUNGAO Esta tela permite gerar relatérios sobre a quantidade de entidade de apoio por Natureza Juridica.

OBSERVACAO Para ter acesso a esse relatdrio é necessario instalar o programa Adobe Acrobat (.pdf).
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PREGO Geral de Informatica

Relatérios Tipo de Atuacao - Brasil

FUNCAO Esta tela permite gerar relatérios sobre a quantidade de entidade de apoio por Tipo de Atuagao.

OBSERVAGCAO Para ter acesso a esse relatdrio é necessario instalar o programa Adobe Acrobat (.pdf).

9.6 - Menu Alterar Senha

FUNGAO Esta tela permite alterar senha acesso ao sistema SIES.
TELA _ Alterar Senha

FUNCAO Esta tela permite o usuario alterar sua senha.
OBSERVACAO

= Cadastros
= Consultas
&= Relatorios
= Alterar senha

Campo Acesso
No menu clique no link alterar senha.
O sistema abrira a tela desejada.

9.6.1 - Alterar Senha

FUNGCAO Esta tela permite a alteragdo da senha do usuario.

TELA _ Cadastrar Complemento

FUNCAO Nesta tela o usuario podera alterar sua senha de acesso ao sistema.
OBSERVACAO

Morme usuério:
Equipe gestora:
Login do usuario:
Senha nova:

Confirmagdo da senha nova:

ertrar 4 wioltar

Campos de preenchimento obrigatério

Campo Nome Usuario

O sistema ndo permite alterar este campo.
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Campo Equipe Gestora
FAZER
EFEITOS

OBSERVACAO | O sistema ndo permite alterar este campo.

Campo Login do Usuario
FAZER
EFEITOS

OBSERVACAO O sistema ndo permite alterar este campo.

Campo Nova Senha
FAZER | Digite a nova senha que deseje efetuar.
EFEITOS

OBSERVACAO | Esta senha devera conter 06 (seis) digitos alfanuméricos.

Campo Confirmacao da Nova Senha

FAZER | Digite @ mesma senha efetuada no campo acima.

EFEITOS
OBSERVACAO

Botdo Entrar
FAZER

Apods o preenchimento da nova senha, clique no botdo

sistema.

EFEITOS O sistema automaticamente gravara a alteracdo da nova senha.

OBSERVACAO

para gravar a nova senha e entrar no
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Botdo Voltar
FAZER N " % woaltar .
Caso desista da alteragao de nova senha, clique no botao para voltar a tela inicial do sistema.
EFEITOS
OBSERVACAO

OBSERVACAQ Para sair do sistema SIES é necessario fechar apenas o Browser, clicando no Iil Assim todas as
informagdes contidas no sistema SIES estardo armazenadas no banco de dados do MTE.
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