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SipeAgro

1. Guia do Usuario

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

SIPEAGRO - Sistema Integrado de
Produtos e Estabelecimentos
Agropecuarios

1.1. Introducéao

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

Introducao

Este documento é um guia de uso do SIPEAGRO - Sistema Integrado de Produtos e
Estabelecimento Agropecuéarios.

Objetivo

E objetivo deste guia € orientar o(a) usuario(a) dentre outras atividades a:
1. Realizar o registro / cadastro de estabelecimento;

2. Solicitar renovacao de alteracdo de registro de estabelecimento;
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3. Realizar andlise de solicitacdo de registro de estabelecimento; e
4. Distribuir solicitacdo e gerar parecer.

Configuragcdes minimas de navegador:

1. Internet Explorer: 8 ou superior;
2. Mozilla Firefox: 3.6 ou superior; e
3. Google Chrome: Google Chrome 12 ou superior.

1.2. Acesso aos Sistemas

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

O endereco para acesso aos sitemas do Ministério da Agricultura esta disponivel na
pagina inicial do portal em www.agricultura.qov.br.

1 - Cligue no menu Sistemas:

m BRASIL Servigos Participe Acesso a informagéo Legislagéo Canais

Ir para o contetdo Ir para o menu Ir para a busca Ir para o rodapé B

Ministé da

Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento D=s0000

Area de imprensa | Acesso dInformag3o | Sistemas | Legislagdo | Ouvidoria | Biblioteca | Contatos

Exmacao Mapade AaZ .{,
Bem-estar Animal Acesse e faca sua pesquisa por assunto " ‘

Febre Aftosa

2 - Em seguida é apresentada uma pagina com a lista de todos os sistemas

disponiveis:
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SipeAgro

B8 Ministério da Agricultura, Pecuiria e Abastecimento

Sistemas em Producéao

ACESSO AOS SISTEMAS

GABINETE DO MINISTRO - GM SECRETARIA DE DEFESA AGROPECUARIA - SDA/MAPA
SIGME - Siglema de Gestao de Memdrnia Execuliva AGROFIT - Siglema de Agroldicos Fil 1
ASSESSORIA DE COMUNICAGAO E EVENTOS - ACEIGM PGA - Platatorma de Gestio Agropecudria
Portal MAPA - Paging web da intemed

RENASEM - Reqgistro Nacional de Sementes & Muda

ASSESSORIA PARLAMENTAR - ASPARIGM
EP - Emendas Parlamentares
BP - Sistema de Relacionamento Paramentar

BECADASTRAMENTO - Sistema de Conirole de Professores e Classilicadores
SIARP - Sistema ge AC NEntD dog PIoCesss Anglise de Risco de Praga

SAC - Sistema de Auditoria e Credenciamento de Laboratings

SAPE - Sisglema de Acompanhamento de Projelos do Edital 64
SIPE2000 - Sistema de Cadastro e Estabeleciments e Regestros de Produlos na Area Animal
[secremmirecumva-sewapa e b
BIRAGR) - Sistema da Base de Dados da Bibkoleca Nacional dé Agricuflura BGA-SIGSIF - Plataloma de Gesido Agropecuana - SIGSIF

SGCAM - Sistema de Gestdo de Camaras Setoriais € Tematicas

LAGAN - Ststema dit Informag i o Apoky a0 Gabinels do Mingsin

SIGER - Sistema ge InfomacSo Gerenciars do Endiviiamento Rural

GC - Sistema de Processo de Ao e Qrglos Colegiados SISRES - Sistema de Controle de Residuos
SIAD - Sistema de Autorzacds de Desliocamento SISREC - Sistema de Informacdo de Requisilos & Cerific ados da Area Animal
| - Srstema g Gestio integrada SIGBIO - Sistema de Gerenclamento de Blosseguranca
SISLEGIS - Sislema de Consulla 3 Legislacdo SIGEF - Miulo de Conlrolé da Producio g Sementes & Muda
MAPAMTRO - Gesido de conlral SIGLA - Sistema de Informacfes Gerencials para Lab de Besiduos & Contam. em almentos
IGVIG - Sistema de Informaces Gerenciais ¢o Trinso Internacional ge Produlos e Insumos Agrogecudnos
AUTENTICACAD - Skfema de Controks de Acesso SIGSIF - Sistema de Informacdes Gerenciais do SIF
IMP- Sistema de imponacdo de Material Viegetal de Pasquisa

ALMOX - Ststema de Aimoxaniado

3 - Se vocé ja posui cadastro, clique no link Autenticacao - Sistema de Controle de

Acesso. Veja mais orientacdes no topico SEGAUT:

Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento

Sistemas em Producao

ACESSO AOS SISTEMAS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAOQ - DA/SE

‘AUTENTICACJ&D - Sistema de Controle de Acesso

ALMOX - Sistema de Almoxarifado

PATRIM - Sistema de Controle de Transferéncia de Bens Patrimoniais

SCWA - Sistema de Controle de Veiculos Automotores do MAPA

SRH - Sistema de Controle de Recursaos Humanos

4 - Apos logar, clique no link SIPEAGRO - Sistema Integrado de Produtos e

Estabelecimentos Agropecuéarios.
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‘(.) Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento

SEGAUT

2.5 - Sistema de Autenticagao

Meus Sistemas Alterar Minha Senha

Si Di o
B pGA-SIGSIF PGA / Sistema de Informacdes Gerenciais do SIF
B SAPCANA Sistema de Acompanhamento da Produgdo Canavieira

*! SIPEAGRO Sistema Integrado de Produtos e Estabelecimentos Agropecuarios

B SISPES Sistema de Pesquisa de Satisfagio do Cidaddo
B SISREC Sistema de Informacdo de Requisitos e Certificados da Area Animal
B S5|SZARC Sistema de Zoneamento Agricola de Risco Climatico
B 5OLICITA Sistema de Solicitagdo de Acesso
B gps Sistema de Pesquisa de Satisfagio

SipeAgro

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

Complementar Cadastro

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

1 - Nesta funcionalidade, vocé deve informar os dados da pessoa juridica ou fisica que
necessita realizar o cadastro / registro no Ministério. Para isso selecione no menu
Cadastro a opcdo Complementacao de cadastro.

Apés a complementacdo dos dados cadastrais serd possivel, ainda nesta
funcionalidade, solicitar novos vinculos com outro(s) estabelecimento(s), veja mais

instrucdes em Novo Vinculo - Estabelecimento.

Para cadastro de médico veterinario veja o tépico Cadastro Médico Veterinario.
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Complementagdo de cadastro

» Objetivo/Descrigao

Sistema utilizado pelo MAPA para registro e cadastro de Estabelecimentos e Produtos Agropecuarios. Utilizado como ferramenta para realizacéo e acompanhamento dos Processos Administrativos.
de Fiscalizacdo. Gera relatdrios basicos do sistema e emite o certificado de Estabelecimentos e Produtos registrados e/ou cadastrados pelo MAPA

» Dividas elou Sugestoes

¢ E-mail atendimento. sistemas@agricultura gov br
o Telefone: 0800-704-1995

2 - Ap6s clicar em Complementacéo de cadastro, o sistema ird apresentar a tela abaixo
com o campo Tipo de cadastro com as opcbes de selecdo Estabelecimento,

Prestador de Servico e Médico Veterinario, selecione conforme sua necessidade:

Cadastro

Caminha:

Voed esté squi b Cagastrs » Complementagda de cadastro

Complementacéo do cadastro m

+ Tipo de cadastro

- SELECIONE
Estabelecimento
[ 1 ] Estabelecimento
Prestador de Servico

Medico veterinario =
Medico veterinaric | [2 ] Limpar] Confirmar[ 3 ]

* Campo(s) de preenchimento obrigatdrio

1. No campo Tipo de cadastro, selecione a opcao desejada;
2. Caso deseja limpar a selecéo feita, vocé deve clicar no botdo Limpar; e
3. ApOs selecionar Estabelecimento, clique no botdo Confirmar para

prosseguir com o cadastro.

3 - Apos selecionar o tipo de cadastro, sistema apresenta 0S campos para

preenchimento conforme as instrugdes abaixo:

Caminha:

Vocd esta aqui » Cadastro b Complementacio de cadastr

Complementacéo do cadastro m

» Tipo de cadastro

@ Estabeteciments v
» Estabelecimento

* OCPF: 999.999.990.99 (FCNPJ: 99.999.999/9999.99 * Nome ou nome empresarial (razéo social)
9 99.999.999/9999-99 ESTABELECIMENTO TESTE

» Responsdvel

QFRANZ KNEIP ECPF‘. 990,099.999.99

Email cadastrados

@ ;- Novo Email :: ~

* E-mail * Confirmar e-mail

* Campo(s) de preenchimento obrigatdrio

(7 Yimpar] Confmar 6
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1. O campo Tipo de cadastro, apresenta a opcao selecionada;
2. No campo CPF / CNPJ informe o nimero conforme o tipo de cadastro

selecionado, clique no icone << " >> para que o sistema preencha o
campo "Nome ou nome empresarial (razdo social)" automaticamente,
caso néo preencha automaticamente, digite conforme orientacéo o item
3

3. No campo Nome ou nome empresarial (razdo social) informe a razéao
social sem abreviacao;

4. Em Responséavel é apresentado o nome do usuario responsavel;

5. Em CPF € apresentado o numero do CPF do usuario responsavel;

6. Campo Email cadastrados selecione o e-mail cadastrado pelo usuario,
caso nao tenha nenhum e-mail cadastrado informe-o nos campos E-
mail e Confirmar e-mail;

7. Pata limpar todos os dados informados, vocé deve clicar no botéo
Limpar; e

8. ApOs informar todos os dados, clique no botdo Confirmar para finalizar

0 cadastro.

4 - Ao clicar no botdo Confirmar, sistema apresentard mensagem de confirmacgéo do
cadastro, cligue em OK para finalizar ou feche utilizando xis (X) da mensagem para

retornar ao sistema.

Informagao x® ‘

Ao confirmar a complementacdo do
cadastro. O sistema ira efetuar o logoff

automaticamente.

5 - Os campos sinalizados com * (asterisco) sdo de preenchimentos obrigatérios. Se
ao menos um campo obrigatorio ndo for informado, sera apresentada mensagem em

destaque para alerta-lo, conforme exemplo abaixo:
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A O campo Nome ou nome empresarial & de preenchimento obrigatorio.

6 - Ao complementar o cadastro e o sistema apresentar a mensagem abaixo, significa
gue o CNPJ ja esta vinculado a outro usuario. Neste caso:

1. Deve-se verificar se 0 menu Estabelecimento esta habilitado. Selecione a opcao

Acompanhar Solicitacdo e consulte alguma solicitacdo cadastrada. Veja

instrucdes de consulta no tépico Acompanhar Solicitacao.

2. Se verificar que o menu néo esta habilitado entre em contato com o Ministério

pelo e-mail atendimento.sistemas@agricultura.gov.br para recuperar 0 usuario

vinculado ao CNPJ.

A Este estabelecimento ja possui um usudrio cadastrado!

Solicitar Novo vinculo - Estabelecimento

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

1 - Esta funcionalidade deve ser utilizada para cadastro de outros estabelecimentos,
prestador de servico ou médico veterinario em que vocé seja o representante legal ou
responsavel técnico.

Para vincular um novo estabelecimento acesse o menu Cadastro e selecione a opgéo

Solicitar novo vinculo.

Estabeledmentos -
Caminho:
e Solicitar novo vinculo

» Objetivo/Descrigio

Sistema utilizado pelo MAPA para registro e cadastro de Estabelecimentos e Produtos Agropecuarios. Utilizado como ferramenta para realizagao e acompanhamento dos Processes Administrativos de
Fiscalizacdo. Gera relatdrios basicos do sistema e emite o certificado de Estabeleci & Produtos registrados efou cad dos pelo MAPA

» Dividas elou Sugestbes

e  E-mail atendimento sistemas@agricultura gov br
o Telefone: 0800-704-1995
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2 - Apb6s selecionar Solicitar novo vinculo, o sistema apresentara os seguintes

campos para preenchimento, conforme orientacdes abaixo:

Caminho:

Wook esta aqui b Cadastro b

Complementacdo do cadastro m
v Tipo de cadastro
+ Estabelecimento
e * OCPF: 999.999.999-99 ®/CNP.J: 99,999,999'0999.99 9 * Nome ou nome empresarial {razdo social)
+ Responsavel
O rrazkner @ cor mosmcon.n
Email cadastrados
@ :: Novo Email v
* E-mail * Confimmar e-mail
* Campao(s) de preenchimento obrigatdrio
(7 Y impor] Conimar 5

1. No campo Tipo de cadastro, selecione uma das opc¢des listadas;
2. No campo CPF / CNPJ informe o nimero conforme o tipo de cadastro

selecionado, cligue na lupa << " >> para preencher o campo "razéo
social" automaticamente, caso ndo preencha automaticamente digite o
nome conforme orientagcéo o item 3;

3. No campo Nome ou nome empresarial (razdo social) informe a razéao
social sem abreviacao;

4. Em Responséavel é apresentado o nome do usuario responsavel;

5. Em CPF € apresentado o numero do CPF do usuario responsavel;

6. Campo Email cadastrados selecione o e-mail informado no cadastro
do usuério, caso ndo tenha nenhum e-mail cadastrado informe-os nos
campos E-mail e Confirmar e-mail;

7. Caso deseje limpar todos os dados informados, vocé pode clicar no
botdo Limpar; e

8. ApOs informar todos os dados, clique no botdo Confirmar para finalizar

0 cadastro.

3 - Ao clicar no botdo Confirmar, sistema apresentard mensagem de confirmacédo do
cadastro, cligue em OK para finalizar ou feche utilizando xis (X) da mensagem para

retornar ao sistema:
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4 - A partir do novo vinculo, o usuario logado poderd selecionar em qual

estabelecimento deseja realizar suas atividades, veja exemplo abaixo:

@ Registro 1APA
O
O

@) Razio social /Nome @ crricnp) ©ira e

ESTABELECIMENTO TESTE 99.999.999/9999-99 VINHOS E BEBIDAS  RL/RT
VINHOS ETC E TAL 99.999.999/9999-99 VINHOS E BEBIDAS RL/RT/SC

Opcéao para selecao do estabelecimento;

Na coluna Registro MAPA é apresentado o nimero do registro de cada
estabelecimento junto ao Ministério, esse numero é gerado pelo
sistama apos o deferimento da solicitacao;

Na coluna Razao social / Nome é apresentada a razado social do
estabelecimento ou nome do prestador de servico ou 0 nome do médico
veterinario;

Na coluna CPF/CNPJ é exibido o CNPJ do estabelecimento, o CPF do
prestador de servico ou do médico veterinario;

Na coluna Area é exibida a area de atuacéo de cada estabelecimento,
de prestador de servico ou do médico veterinario; e

Na coluna Perfil é exibido o seu perfil de acesso em cada

estabelecimento.

5 - Os campos sinalizados com * (asterisco) sdo de preenchimentos obrigatérios. Se

ao menos um campo obrigatério ndo for informado, serd apresentada mensagem em
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destaque para alerta-lo, conforme exemplo abaixo:

A O campo CPF do estabelecimento & de preenchimento obrigatorio.

6 - Ao complementar o cadastro e o sistema apresentar a mensagem abaixo, significa
gue o CNPJ ja esta vinculado a um usuério. Neste caso:
1. Verificar se 0 menu Estabelecimento esta habilitado. Selecione a opcao
Acompanhar Solicitacdo e consulte alguma solicitacdo cadastrada. Veja
instrucdes de consulta no tépico Acompanhar Solicitacao.

2. Se verificar que o menu néo esta habilitado entre em contato com o Ministério

pelo e-mail atendimento.sistemas@agricultura.gov.br para recuperar 0 usuario

vinculado ao CNPJ.

A Este estabelecimento ja possui um usudrio cadastrado!

Modulo Estabelecimento

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

A proposta deste médulo é descrever as acfes necessdrias para que 0S USUArios
possam cadastrar as atividades do estabelecimento conforme normas vingentes no
Ministério da Agicultura.

Dentre as operacdes basicas encontram-se incluséo, alteracao, exclusao de atividades
nas solicitacbes de registros de estabelecimentos, prestadores de servicos e de
meédicos veterinrios.
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Assuntos Comuns

Novo Registro - Area Interesse

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

1 - ApOs ter realizado o cadastro complementar, o sistema ira habilitar o item de menu
Estabelecimento, apés selecdo das informacdes da area de interesse, os demais
itens de menu serdo habilitados.

Para realizar o registro das atividades do estabelecimento, no menu Estabelecimento
selecione Solicitacdo e o subitem Novo Registro. Essa funcionalidade é utilizada
para o cadastro das atividades do estabelecimento conforme a area de atuacado

selecionada.

2 - Selecionado o item Novo Registro, o sistema apresentara formulario para
preenchimento dos campos conforme instrucdes abaixo.
Neste exemplo sera cadastrado um estabelecimento na Area de interesse Vinhos e

Bebidas, nas seguintes atividades:
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Estabelecimentos Cadastro

% 93th aqui » Estabelecimentos b Sokctagho b

Area de interesse
* Area de interesse * Atividade
VINHOS E BEBIDAS v @) 5EBIDAS EM GERAL v
* Classificagao/Categoria
PRODUTOR QU FABRICANTE v
Caracteristica adicional
BEBIDA ALCOOLICA FERMENTADA v
Denominagdes
CERVEJA o
[FERMENTADO DE CANA
|FERMENTADO DE FRUTA u
FERMENTADO DE FRUTA COMPOSTO
|FERMENTADO DE FRUTA LICOROSO E
lunpaE "@
* Campo(s) de preenchimento obrigatério
O=——=r—=0

1. No campo Area de Interesse é apresentada uma relacéo das areas de
atuacdo do Ministério, selecione uma das opcoes listadas;

2. No campo Atividade selecione uma das op¢des conforme a atividade
exercida pelo estabelecimento;

3. No campo Classificacédo/Categoria selecione uma das opc¢des
exercida pelo estabelecimento. A relacédo de Classificacdo/Categoria
modifica conforme a atividade selecionada;

4. No campo Caracteristica adicional selecione uma op¢ao;

5. O campo Denominagdes € preenchido conforme a Caracteristica
adicional selecionada. Para adicionar a denominagcdo marque e mova-

a utilizando a seta <<B>> (item 6) para a caixa de ao lado (item 7).
Faca isso em todos os tipos de bebidas produzidas pelo
estabelecimento. Para retirar alguma denominacéo selecione e clique
na seta <<f>> (item 6);

8. Apo0s informar todos os dados, clique no botdo Confirmar para

finalizar o cadastro; e
9. Caso deseja limpar todos os dados informados, vocé pode clicar no

botdo Limpar.

3 - Ao clicar no botdo Confirmar, o sistema apresentara a mensagem de confirmacao
do registro, clique em Sim para confirmar ou em N&o para fechar a mensagem e

retornar ao sistema:



Confirmagdo x® ‘

Confirma a inclusdo do registro?

4 - Ap6s confirmar a inclus&o do registro, sistema apresentara a aba Area de Interesse
com a relacdo de atividade solicitada para Vinhos e Bebidas, area utilizada como
exemplo, abaixo instrucdes referentes aos campos da tela.

Como pode ser visto, serdo habilitadas novas abas pra preenchimento com os dados
do Estabelecimento, Responsaveis, Habilitagdo do RT dentre outras.

Ainda na aba Area de interesse, é possivel inserir outras atividades exercidas pelo
estabelecimento, para isso repita 0s passos anteriores. A nova atividade seré inclusa

na listagem Atividades solicitadas na area de interesse VINHOS E BEBIDAS.

Waok estd aqui:» Estabelecimentos b Salictagio b Movo Regisio
@ solicitar registro de estabelecimento / Nro: 00001877/2017 > Ajuda
9 0 Registro incluido com sucesso.

9 Area de interesse Estabelecimento Enderego Contato nsavel Habilitagtes - RT @9
* Area de interesse * Atividade
VINHOS E BEBIDAS = SELECIONE :: ~
* Classificagic/Categoria
SELECIONE
Caracteri adicional
SELECIONE
Denominagées
* Campo(s) de preenchimento obrigatédrio
ividad na drea de i VINHOS E BEBIDAS
eAtividade @ Classificagdo/Categoria o Caracteristica adicional @ Denominagdes
@O sEBiDAsEMGERAL PRODUTOR GU FABRICANTE BEBIDA ALCOGLICA FERMENTADA e sAKE
Quantidade de registros encontrados: 1
Pégina: 1 "
o=m

1. Apresenta o numero da solicitacao de registro do estabelecimento (esse
ndo é o numero do registro no Ministério);
2. Mensagem de confirmac¢ao da incluséo da solicitacao;

3. Observe que junto as abas Area de interesse e Habilitages - RT sdo



apresentadas setas, estas séo utilizadas para navegar entre as abas da
solicitacao.

4. A opgdo <<O>> pode ser utilizada caso vocé queira excluir uma ou
mais atividades da listagem, ao selecionar esta op¢ao sera habilitado o
botdo Excluir (item 9) clique no botédo para executar a exclusao. Apos
clicar em excluir sistema apresentara a mensagem abaixo, clique em
Sim para confirmar ou em Nao para fechar a mensagem e retornar ao
sistema;

5. A coluna Atividade apresenta a atividade cadastrada, para editar clique
sobre 0 nome;

6. A coluna Classificacao/Categoria apresenta a classificacao
cadastrada;

7. A coluna Caracteristica adicional apresenta a caracteristica
cadastrada; e

8. A coluna Denominacdes apresenta a denominagao cadastrada.

5 - Os campos sinalizados com * (asterisco) sdo de preenchimentos obrigatérios. Se
ao menos um campo obrigatorio ndo for informado, sera apresentada mensagem em

destaque para alerta-lo, conforme exemplo abaixo:

A O campo Caracteristica Adicional & de preenchimento obrigatorio.
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Estabelecimento

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

1 - Na aba Estabelecimento vocé deve preencher os campos com os dados do
contrato social da empresa, informar nimero de registro ja existente no Ministério (se
houver), conforme instrucdes abaixo.

Solicitar registro de estabelecimento / Nro: 00001877/2017 > Ajuda|
Area de interesse Estabelecimento [ Enderego Contsto Responsivel Habilitsgbes - RT | »
» Estabelecimento
CNPJ
55,660 600 % 9 Insmgaoestadud [isento
Nome empresarial
ESTABELECIMENTO TESTE
Nome fantasia
ESTABELECIMENTOQ TESTE
» Registro anterior
* Possul mqlslmmlenor’lSe sim, anexar copia do ifi L=l
@sim O
* N° dio registro anterior Data da concessdo do 1° registro
Data da ditima renovagao {se houver) * Data de validade do registro
» Anexar arquivos
* Tipo de arquivo * Arquivo
SELECIONE ~ 0 Nenhum arquivo selecionade  Anexar @
I Arquivos
Arquivo Tipo
@ QO COPIA DA INSCRICAD ESTADUAL pof COPIA DA INSCRICAC ESTADUAL
O PIA NP, COPIA DO CNPJ
Quantidade de regi dos: 2
Paginas 1 n
* Campo(s) de preenchimento obrigatdrio
5] Confmar ﬂ

1. O campo CNPJ apresenta o CNPJ do estabelecimento;

2. No campo Inscri¢do estadual insira o nimero da inscri¢cdo estadual do
estabelecimento, marque a opgéo "lsento” caso este ndo seja
obrigatorio no seu Estado;

3. No campo Nome empresarial apresenta a raz&o social da empresa;

4. No campo Nome fantasia, insira 0 nome fantasia do estabelecimento,
se nao existir deixe o campo em branco;

5. O item Registro anterior se refere ao registro do estabelecimento ja
feito no Sipe Oraflex (Sipe Azul). No campo Possui registro anterior?
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deixar marcado N&o se o estabelecimento ndo possuir registro no

citado sistema. Marque a op¢ao Sim se possuir e proceda com o

preenchimento conforme as orientagdes dos itens 6, 7,8 e 9;
Observacao: Nao é possivel realizar migracéo de estabelecimento
com registro vencido! Neste caso o registro anterior serd cancelado
por prazo de validade expirado, conforme previsto na legislacao.
Para prosseguir marque a opcédo N&ao.

6. No campo N° do registro anterior digite o numero do Sipe Oraflex;

7. No campo Data da concesséo do 1°registro digite a data do registro
no Sipe Oraflex;

8. No campo Data da ultima renovacéo (se houver) digite a data da
renovacao feita no Sipe Oraflex, ao digitar a data obrigatoriamente
devera ser anexada copia do Certificado de Registro do
Estabelecimento;

9. No campo Data de validade do registro digite a data de registro do
Sipe Oraflex. Essa data ser a data que constara no novo certificado
emitido pelo SIPEAGRO. Para que o novo certificado tenha a data
modificada vocé deve fazer a renovacéao do registro logo ap6s
deferimento desta solicitacao, veja mais instru¢des no topico Solicitar

Renovacdo Registro Estabelecimento;

10. Em Anexar arquivos selecione no campo Tipo de arquivo os itens
apresentados pelo sistema, para cada tipo selecionado sera necessario
inserir um arquivo digital (item 11), apés inserir o arquivo clique no
botdo Anexar (item 12) para carregar 0 arquivo no sistema;

Observacao: Somente é possivel inserir arquivos PDF ou JPG e
com tamanho maximo de 5 MB para cada tipo selecionado, se
necessario inserir um arquivo com mais de 5 MB divida-o em mais
de uma parte e repita 0s passos anteriores.

Apds anexar um arquivo, o0 sistema apresentara a seguinte

mensagem:

Q Arquivo anexado com sucesso!

13. rever as numeragdesEm Arquivos serdo apresentados os documentos
inseridos apos clicar no botdo Anexar. Para abrir o arquivo digital clique

sobre o0 nome destacado em azul. Caso queira retirar algum documento



SipeAgro

inserido selecione o marcador <<©>> (item 13) e clique no bot&o Excluir
(item 14). Apos clicar em excluir o sistema apresentara a mensagem
abaixo, clique em Sim para confirmar ou em N&o para fechar a mensagem

e retornar ao sistema,;

15. ApGs digitar os dados nos campos obrigatdrios e inserir 0 arquivos
digitais, clique no botdo Confirmar para finalizar, se vocé n&o confirmar a
inclus&o, os dados n&o serfo salvos pelo sistema. E importante saber que
o0 sistema nao salva automaticamente os dados dos campos, por iSso nao
saia do sistema ou da aba Estabelecimento antes de clicar no bot&o
Confirmar; e

16. Clique em Limpar caso deseje apagar todos os dados dos campos.

2 - Ao clicar no botdo Confirmar, o sistema apresentara mensagem de confirmacao
do registro, clique em Sim para confirmar ou em N&o para fechar a mensagem e

retornar ao sistema:

3 - Os campos sinalizados com * (asterisco) sao de preenchimento obrigatério. Se ao
menos um campo obrigatério ndo for informado, sera apresentada a mensagem em

destaque para alerta-lo, conforme exemplo abaixo:

A O campo Inscrigiao estadual é de preenchimento obrigatorio.
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Endereco

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

1 - Na aba Endereco forneca os dados de localizacéo de area de zona rural ou zona
urbana do estabelecimento. E obrigatério a inclusdo de um endereco de
Correspondéncia e um endereco de Localizagcdo, no exemplo abaixo vamos

cadastrar um endereco de Brasilia - DF.

Voo esta aqui b Estabelecimenios b Solictagdo » Acompanhar

Solicitar registro de estabelecimento / Nro: 00001877/2017 m
1 Area de interesse | Estabelecimento Enderego Contate | Responsivel | Habilitagdes - RT | | »
» Enderego
* Area *Tipo de enderego
Ozona Rural ®2ona Urbana @) CORRESPONDENCIALOCALIZAGAO v
‘CEP
70.043-500 msoseiocep (@)
“UF * Municipio
DF Brasilia
Tipo de logradouro * Logradouro

Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento
* Bairro * Niimero
Zona Civico-Administrativa 123
Complemento

o Posigio geografica
Latitude -15.7575712 Longitude -47, 9811639

* Campo(s) de preenchimento obrigatério

(6 YConimr] Limpor S |

1. Em Area selecione a opcéo de localizag&o do estabelecimento;

2. No campo Tipo de enderec¢o selecione se o0 endereco é de
correspondéncia ou de localizacdo, no exemplo acima foi selecionada a
opcao para os dois enderecos;

3. No campo CEP digite o CEP e clique na lupa << >> para que o
sistema verifique a base de enderecos, apés verificacdo sera aberta
uma janela apresentando o endereco correspondendo ao CEP. Para
selecionar o endereco clique sobre o nome da Cidade, no exemplo

abaixo a cidade é Brasilia;
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CEP UF Cidade Bairro Logradoure
70043900 DF Brasilia Zona Civico-Administrativa  Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento

Quantidade de registros encontrados: 1
Primeira |Anterior Pagina: |1 /1 Proxima Ultima

4. Caso néo saiba o CEP do endereco do estabelecimento utilize o item
N&o sei o CEP, sera aberta uma janela para consulta. Selecione a UF,
digite a Cidade e clique no botdo Consultar. No exemplo abaixo, foi
pesquisada a cidade de Brasilia, 0 sistema apresentara a relacao dos
enderecos da cidade de Brasilia, selecione o endereco clicando no
nome em destaque;

Parametros de consulta
*UF * Cidade Bairro Logradouro
DF ~  Brasilia

* Campo(s) de preenchimento obrigatério
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P

arametros de consulta
*UF * Cidade Bairro Logradouro
DF ~ | |Brasilia
- \Usadelogadowos
CEP UF Cidade Bairro Logradouro
72507-503 DF Brasilia Santa Maria QR 307 Conjunto C
72507-504 DF Brasilia Santa Maria QR 307 Conjunto D
72507-507 DF Brasilia Santa Maria QR 307 Conjunto G
72507-505 DF Brasilia Santa Maria QR 307 Conjunto E
72507-506 DF Brasilia Santa Maria QR 307 Conjunto F
72507-502 DF Brasilia Santa Maria QR 307 Conjunto B
72504-521 DF Brasilia Santa Maria QR 304 Conjunto U
72507-500 DF Brasilia Santa Maria QR 307
72507-501 DF Brasilia Santa Maria QR 307 Conjunto A
72504-522 DF Brasilia Santa Maria QR 304 Conjunto V
Quantidade de registros encontrados: 34.84%9
Pagina: /3485 Préxima Ultima
* Campo(s) de preenchimento obrigatorio
Consultar | Limpar|

5. Os campos UF, Municipio, Tipo de logradouro, Logradouro, Bairro
serdo preenchidos automaticamente pelo sistema.

6. No campo Numero digite o nimero do endereco. Caso necessite vocé
deve preencher o campo Complemento;

7. Para preencher o campo Posicao geografica utilize a lupa << >>
sera aberta uma nova janela contendo um mapa da localizacao,
estando todos os dados correto clique no botdo Confirmar. Apds
confirmar, os campos Latitude e Longitude serdo preenchidos pelo
sistema. No exemplo abaixo foi utilizada a posi¢céo da cidade de
Brasilia;
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8. ApOs digitar os dados nos campos, clique no botdo Confirmar para

finalizar; e
9. Caso deseje limpar todos os dados informados, vocé pode clicar no

botdo Limpar.

2 - Ao clicar no botdo Confirmar, o sistema apresentara mensagem de confirmacao
da inclusdo do endereco, cligue em Sim para confirmar ou em N&o para fechar a

mensagem e retornar ao sistema:

3 - Apoés incluir o endereco, sera visualizada a aba preenchida conforme o exemplo
abaixo. Para inserir novos enderecos para o estabelecimento, repita 0s passos

anteriores:
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Vook esth aquic b i » s » Acemp
Solicitar registro de estabelecimento / Nro: 00001877/2017 [ Ajuca

oo Enderego incluido com sucesso i solicitagio.

» Enderego
* Area “Tipo de enderego
Ozona Rural OZona Urbana - SELECIONE -
‘CEP
* Nio sei o CEP

*UF * Municipio
Tipo de logradouro * Logradouro
* Bairro * Nimero
Complemento
Posigao geogrifica
Latitude Longitude

* Campo(s) de preenchimento obrigatorio

a Tipo de endereco CEP  Tipo logradouro Logradouro Nimero Complemento Bairro Municipio UF  Latitude  Longitude \ﬁaldlup'n@
O CORRESPONDENCIA 70043-900 &rio da Agri Pecudriae i 123 Zona Civico-Administrativa Brasilia  DF -157575712 -47,9811639 3
O LocALZAGAD 70043900 rio da Ag Pecudria e Al 123 Zona Civico-Administrativa Brasilia  DOF 157575712 479811630 2%
Quantidade de regi dos: 2
‘rimeira Anterior Pégina: [{ 1 Proxima | Ultima
oEm

1. Mensagem de confirmacgéo da inclusdo do endereco;
2. Em Enderecos do estabelecimento sdo apresentados os dados
inseridos anteriormente;
3. A opcéo <<O>> pode ser utilizada caso queira excluir um endereco da
listagem, ao selecionar esta opcao sera habilitado o botdo Excluir (item
6) clique no botéo para efetivar a exclusdo. Apos clicar em excluir, o
sistema apresentara a mensagem abaixo, cligue em Sim para confirmar
ou em Nao para fechar a mensagem e retornar ao sistema;
Observacao: um endereco somente pode ser excluido enquanto a
solicitacdo de resgistro de estabelecimento estiver na situacao
Cadastrada, ap6s ser deferida ndo sera mais possivel retira-los.

4. A coluna CEP apresenta o CEP do estabelecimento destacado em azul,

vocé pode utilizar essa opgéo para editar o endereco inserido, para isso
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clique sobre ele, o sitema apresentara os campos para edicao, altere as
informagdes desejadas e clique no botdo Confirmar para salvar as
alteracoes; e

5. Na coluna Visualiza¢do vocé podera ver o mapa da localizacdo do

endereco.

4 - Os campos sinalizados com * (asterisco) sao de preenchimentos obrigatérios. Se
ao menos um campo obrigatorio ndo for informado, sera apresentada mensagem em

destaque para alerta-lo, conforme exemplo abaixo:

A O campo Tipo de enderego é de preenchimento obrigatério.
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Contato

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

1 - Nesta aba deve ser informado ao menos um contato para um dos enderegos

cadastrados, para preenchimento dos campos siga as instrucdes abaixo:

Vock e3th aqur b Estabeiecimentos b Sokotagio b Acompanhar

Solicitar registro de estabelecimento / Nro: 00001877/2017 m
» * Selecione a seguir o enderego para o qual fard a inclusio do contaio
Enderegos do estabelecimento
Tipo de enderego CEP Tipo logradouro Logradoury Nimero  Complemento Baimo Municipio UF  Latitude Longitude
oO CORRESPONDEMCIA T0043-900 Ministério da Agricultura, Pecuaria & Abastecimento 123 Zona Civico-Administrativa Brasilia DF -157575712 -4T7 9811639
(®) LOCALZAGAD T0043-900 Ministério da Agricultura, Pecudria & Abastecimento 123 Zona Civico-Administrativa  Brasilia DF -157575712 479611639
Q i de registros ul 2
Paginas: 1 n
“ Tipo de endereco * Descricao Nome
) CELULARPESSOAL - @ 913999999 O Foan: Knsip
* Campo(s) de preenchimento obrigatério
(5 Y Conmr] Limpar| 6

1. Para inserir um contato a um endereco selecione a opgéo <<O>>;

2. No campo Tipo de endereco selecione umas das opcdes listadas, no
exemplo acima foi selecionado Celular Pessoal,;

3. No campo Descricéao digite o dado conforme a selecao anterior;

4. No campo Nome digite 0 nome da pessoa que sera o0 contato da
empresa,

5. ApOs informar todos os dados, clique no botdo Confirmar para incluir o
contato; e

6. Caso deseje limpar todos os dados informados, vocé pode clicar no

botdo Limpar.
Repetir o procedimento para incluir outros contatos, caso necessario. Apés incluir

todos os contatos desejados, avancar para a proxima aba.

2 - Ao clicar no botdo Confirmar, o sistema apresentara mensagem de confirmacao
dainclusao do contato para o endereco, clique em Sim para confirmar ou em N&o para

fechar a mensagem e retornar ao sistema:

26 /68



SipeAgro

3 - Confirmada a inclusdo do contato, vocé visualizar4 a aba com o contato inserido
como no exemplo abaixo. Para inserir outros tipos de endereco do estabelecimento,
repita 0s passos anteriores:

ook estd aqui ¥ i » o b

Solicitar registro de estabelecimento / Nro: 00001877/2017
0 ° Registro incluido com sucesso.
e/ | . | | L3

» * Selecione a seguir o enderego para o qual fard a incluséo do contato

Tipo de enderego CEP  Tipologradouro Logradouro Nimero Complemento Bairmo Municipic UF  Latitude  Longitude
O CORRESPONDENCIA  T0043-000 inistério da Agri Pecudriae i 12 Zona Civico-Administrativa  Brasilia  DF  -157575712  -47,9811639
O LocAUZAGAD T0043-900 810 g AL Pecuaria e / 122 Zona Civico-Administrativa  Brasilia DF 157575712 -47,9811639
Quantidade de regi 2
Primeira  Anterior| Pdginas: [{ /1 Proxima | Ultima
“ Tipo de enderego * Descrigio Nome
:: SELECIONE : ~

* Campo(s) de preenchimento cbrigatdrio

Tipo de endereco CEP Tipo logradoure  Logradouro  Namero Complemento Baimo Municipio  UF Latitude  Longitude  Tipo de contato Descricio
Ministério da
3 icultura, Zona Civico- i
@ LocaLzacio T0043-900 %uéna H 123 Admimetratva Erasilia DF 157575712 -47,9811639 Celular Pessoal (9919999-9999
Abastecimento
Quantidade de registros enc d 1 )
Primeira.  Anterior| Paginas: [1 M Proxima  UOltima

1. Mensagem de confirmacgé&o da inclusdo do contato para o endereco;

2. Em Contatos do estabelecimento sao apresentado(s) o(s) contatos(s)
para cada endereco. Vocé pode inserir outros tipos de enderecos
(telefone comercial, e-mail etc.) para 0 mesmo endereco, para iSso
repita 0s passos anteriores;

3. A opcéo <<O>> pode ser utilizada caso vocé queira excluir um contato
da listagem, ao selecionar esta opcao sera habilitado o botdo Excluir

(item 5) cliqgue no botéo para efetivar a exclusdo. Apés clicar em excluir
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sistema apresentard a mensagem de confirmacéo, clique em Sim para

confirmar ou em N&o para fechar a mensagem e retornar ao sistema,;

4. A coluna Descri¢cao apresenta a descricao que vocé inseriu (Celular,
telefone comercial, e-mail etc.) em destaque, esta mesma opc¢ao pode
ser utilizada para editar os dados do contato, para isso clique sobre ela,
0 sistema apresentara os campos para edicao, altere as informacdes
desejadas e clique no botdo Confirmar para salvar as alteracoes.

4 - Os campos sinalizados com * (asterisco) sao de preenchimentos obrigatérios. Se
ao menos um campo obrigatério ndo for informado, serd apresentada mensagem em
destaque para alerta-lo, conforme exemplo abaixo:

A O campo Descrigao é de preenchimento obrigatorio.
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Responsavel

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

1 - Esta aba tem por finalidade registrar o(s) responsavel(eis) do estabelecimento
conforme regras regulamentadas pelo Ministério. Dentre as operacfes basicas
encontram-se consulta do CPF, inclusdo, excluséo e alteracdo. No exemplo abaixo

vamos registrar um Representante Legal / Sécio e um Responsavel técnico.

Vock estd squc b Extabelecmentos » Soketagdo b Acompanha

Solicitar registro de estabelecimento / Nro: 00001877/2017 m
Area de interesse (Estabelecimenta Enderego Lontato Responsivel Habilitagbes - RT | *

+ Dados pessoais
0 ‘M legal ] ivel técnico  [+] Sécio

“ N CPF “ Nome do responsivel
@) 999 99999999 Consultar Limpar @) Franz knelp

Talefone
@) (0909999999

* Email cadastrados

Novo Email ~

* E-mail * Confirmar e-mail

seuemall@com.com seuemall@com.com

» Anexar arquivos

* Tipo de arquivo * Arquivo
@ - SELECIONE : ¥ e Nenhum arquive selecionado  Anexar @

Arquivos
Arquivo O™ (B oatado anexo
@ (® CARTEIRA IDENTIDADE pdf CARTEIRA DE IDENTIDADE 10052017
Quantidade de regi: enc | 1
Paginas. 9 "
®=m
* Campo(s) de preenchimento obrigatdrio
Y contimr] Limpor 15

1. Nessa opc¢éao vocé deve selecionar o tipo de responsavel se Legal,
Técnico ou Sécio;

2. No campo CPF digite o numero do CPF do responsavel e clique no
botdo Consultar para que o sistema preencha automaticamente o
campo Nome do responsavel. Para apagar os dados dos campos CPF
e Nome do responséavel clique no botdo Limpar;

3. Caso o responsavel ndo possua cadastro anterior, digite 0 nome sem
abreviacdo no campo Nome do responsavel;

4. No campo Telefone digite o telefone de contato do responsavel;
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5. Em Email cadastrado sera carregado o endereco de e-mail do usuario
apos ter clicado o botdo Consultar, caso nédo tenha registro anterior
digite o e-mail nos campos E-mail e Confirmar e-mail;

6. Em Anexar arquivos selecione no campo Tipo de arquivo os itens
apresentados pelo sistema, para cada tipo selecionado sera necessario
inserir um arquivo digital (item 7), ap0s inserir o0 arquivo clique no botéo
Anexar (item 8) para carregar o arquivo no sistema.

Observacao: Somente é possivel inserir arquivos PDF ou JPG e
com tamanho maximo de 5 MB para cada tipo selecionado, se
necessario inserir um arquivo com mais de 5 MB divida-o em mais
de uma parte e repita 0s passos anteriores.

Apds anexar um arquivo, o sistema apresentara a seguinte

mensagem:
G Arguivo anexado com sucesso!

9. Em Arquivos serdo apresentados os arquivos inseridos apos clicar no
botdo Anexar. Para abrir o arquivo digital cligue sobre o nome destacado
em azul (item 10). Caso queira retirar algum arquivo inserido marque a
opcdo <<O>> (item 9) e clique no botdo Excluir (item 13). Ap6s clicar em
excluir o sistema apresentard a mensagem de confirmagéo, cligue em Sim

para confirmar ou em N&o para fechar a mensagem e retornar ao sistema;

Confirmagao x® ‘

Confirma a exclusdo do arquivo

selecionado?

11. Em Tipo é apresentado nome do tipo selecionado;

12. ApGs digitar os dados nos campos obrigatdrios e inserir 0 arquivos
digitais, clique no botdo Confirmar para finalizar, se vocé n&o confirmar a
inclus&o, os dados n&o serfo salvos pelo sistema. E importante saber que
0 sistema nao salva automaticamente os dados dos campos, por iSso nao
saia do sistema ou da aba Estabelecimento antes de clicar no botao
Confirmar; e

14. Clique em Limpar caso deseje apagar todos os dados dos campos.
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2 - Ao clicar no botdo Confirmar, o sistema apresentara mensagem de confirmacao

do registro, clique em Sim para confirmar ou em N&o para fechar a mensagem e

retornar ao sistema:

3 - Confirmada a inclusdo do(s) responsavel(eis), vocé visualizara a aba com o(s)
responsavel(eis) inserido(s) como no exemplo abaixo. Para inserir outros

responsaveis, repita 0s passos anteriores.

Estabeledmentos Cadastro

Vook estd aqui » i ¥ itagho »

Solicitar registro de estabelecimento / Nro: 00001877/2017 | Ajuda
o Q Registro incluido com sucesso.
‘%';_‘_] Responsavel ‘
+ Dados pessoais
-0 legal I Resp técnico [ Sécio
*N° CPF * Nome do responsavel
Consultar Limpar
Telefone
* Email cadastrados
- Novo Email v
« E-mail Confirmar e-mail
» Anexar arquivos
* Tipo de arquivo * Arquivo
= SELECIONE = Escalher arquivo | Nenhum arquivo selecionado ~ Anexar
* Campo(s) de preenchimento obrigatério
CPF Nome Representante legal Responsével técnico Sécio Telefone E-mail
9 (o] 00000909999 Anne Franck NEo sim Néo (99)9999-0999 seusmail@com.com
(=) 99909999999  Franz Kneip Sim Mo Sim (9919999-0999 seusmail @com.com
- P
© o=x

1. Mensagem de confirmacao da inclusdo do responsavel;
2. Em Responsavel pelo estabelecimento séo listados os dados do(s)

responsavel(eis);
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3. A opcéo <<O>> pode ser utilizada caso vocé queira excluir um
responsavel da listagem, ao selecionar esta op¢éo sera habilitado o
botdo Excluir (item 6) clique no botédo para efetivar a exclusao. Apos
clicar em excluir, o sistema apresentara a mensagem de confirmacao,
cligue em Sim para confirmar ou em Nao para fechar a mensagem e

retornar ao sistema.

Confirmagao »® ‘

Confirma a exclusdo do
registro?

Observacao: um responsavel somente pode ser excluido enquanto

a Solicitacédo de registro de estabelecimento estiver na situacao
Cadastrada, apoés ser deferida, somente sera possivel alterar/excluir
o responsavel utilizando a solicitacdo de Alteracdo de Registro de
Estabelecimento.

4. A coluna CPF - apresenta o CPF do responsavel em destaque em azul.
Vocé pode utilizar essa opcao para editar os dados inseridos, para isso
clique sobre ele, o sistema abrird os campos para edicao, altere as
informacdes desejadas e clique no botdo Confirmar para salvar as

alteracoes;

5. Nas colunas Representante legal, Responsavel técnico e Sécio sao

apresentados os tipos de responsaveis cadastrados.

4 - Os campos sinalizados com * (asterisco) sao de preenchimentos obrigatérios. Se
ao menos um campo obrigatorio ndo for informado, sera apresentada mensagem em

destaque para alerta-lo, conforme exemplo abaixo:

A O campo CPF é de preenchimento obrigatorio.
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Habilitagcbes do Responsavel Técnico - RT

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

1 - Nesta funcionalidade o sistema recupera os dados do responsavel registrado na
aba Responsavel como Responséavel Técnico - RT. No exemplo abaixo vamos

cadastrar um responsavel técnico com a profissdo Engenheiro de Alimentos:

Vocé esta aqui:» Estabelecimentos b Solicitacde ¢ Acompanhar

Solicitar registro de estabelecimento / Nro: 00001877/2017 m
Area de interesse Estabelecimento Enderego Contato Responsavel Habilitagdes - RT @

» * Responsaveis técnicos do estabelecimento ESTABELECIMENTO TESTE.

o Selecione um dos responsaveis técnicos do estabelecimento
CPF Nome do responsavel técnico
(2 IO] 317.839.028-68 Anne Franck

Quantidade de registros encontrados: 1
Paginas: 1 "

» Habilitagio para o responsavel técnico selecionade na area VINHOS E BEBIDAS.

* Tipo de responsavel * Profissao

®Titular OSubstituto @ ENGENHEIRO DE ALIMENTOS v
* Conselho *UF

@ crea v @ oF v
* N do conselho N° do registro nacional

@ 29999999 @) 99999999

» Anexar arquivos

* Tipo de arquivo * Arquivo
© - SELECIONE - v {9 | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado ~ Anexar ()
B arquivos
@ Arquivo Tipo [::r::J:)o
@ (@) CERTIDAO_CONSELHO_PROFISSIONAL pdf CERTIDAO EMITIDA PELO CONSELHO PROFISSIONAL 11/05/2017

Quantidade de registros encontrados: 1
Paginas: [q "

GEM

* Campo(s) de preenchimento obrigatdrio

P Confimar| Limpar 17

1. Em Selecione um dos responsaveis técnicos do estabelecimento é
listado os dados do(s) responsavel(eis) cadastrado(s) na aba
Responsavel;
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Marque a opcéo <<U>> para selecionar o responsavel técnico e
informe os dados;

No campo Tipo de responséavel selecione se é o Titular ou Substituto
do estabelecimento;

No campo Profiss&o selecione na relacdo apresentada a profissédo do
responsavel técnico;

No campo Conselho é apresentada uma relagéo conforme a profissao
selecionada;

No campo UF selecione o Estado da Federagéo do conselho
profissional,

No campo N° do conselho digite o nimero do registro no conselho;

No campo N° do registro nacional digite se houver, o nimero do
registro profissional do responséavel técnico;

Em Anexar arquivos selecione no campo Tipo de arquivo os itens
apresentados pelo sistema, para cada tipo selecionado sera necessario
inserir um arquivo digital (item 10), apds inserir 0 arquivo clique no

botdo Anexar (item 11) para carregar 0 arquivo no sistema.

Atencao para as seguintes instrucdes:
- CARTEIRA DE HABILITAQAO PROFISSIONAL e CARTEIRA DO
CONSELHO DE CLASSE se referem a carteira expedida pelo
Conselho Profissional (CREA, CRQ etc.), se necessario o sistema
solicitara os dois anexos;
- ART expedida pelo CREA deve sempre ser do tipo CARGO OU
FUNCAO;
- AFT, CFT ou outro documento equivalente deve constar o nome do
conselho e o niumero, o nome do RT, CNPJ e endereco da empresa e
as ATIVIDADES DA EMPRESA NA AREA DE BEBIDAS, como por
exemplo, produgéo, envase de bebidas e controle de qualidade;
- RG e CPF podem ser substituidos pela CNH.
Observacao: Somente é possivel inserir arquivos PDF ou JPG e
com tamanho maximo de 5 MB para cada tipo selecionado, se
necessario inserir um arquivo com mais de 5 MB divida-o em mais
de uma parte e repita 0s passos anteriores.

Apds anexar um arquivo, o sistema apresentara a seguinte
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mensagem:
o Arquivo anexado com sucesso!

12. Em Arquivos serdo apresentados os arquivos inseridos apos clicar no
botdo Anexar. Para abrir o0 arquivo digital cligue sobre o nome destacado
em azul (item 14). Caso queira retirar algum arquivo inserido marque a
opcdo <<O>> (item 13) e clique no bot&o Excluir (item 15). Apds clicar no
botdo Excluir sistema apresentard a mensagem de confirmacéo, clique em
Sim para confirmar ou em N&o para fechar a mensagem e retornar ao

sistema;

16. ApGs digitar os dados nos campos obrigatdrios e inserir 0 arquivos
digitais, clique no botdo Confirmar para finalizar, se vocé n&ao confirmar a
inclus&o, os dados n&o serfo salvos pelo sistema. E importante saber que
o0 sistema nao salva automaticamente os dados dos campos, por iSso nao
saia do sistema ou da aba Habilitac&o - RT antes de clicar no botao
Confirmar; e

17. Clique em Limpar caso deseje apagar todos os dados dos campos.

2 - Ao clicar no botdo Confirmar, o sistema apresentara mensagem de confirmacao
do registro, clique em Sim para confirmar ou em N&o para fechar a mensagem e

retornar ao sistema:
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Observagao: para o cadastro de um segundo representante técnico
verifique se selecionou no item 3 a opc¢ao Substituto caso
mantenha a opcao titular serd apresentada a mensagem abaixo, e 0

sistema nao cadastrara o representante técnico:

A Ja foi cadastrado um responsadvel técnico titular para o estabelecimento.

3 - Confirmada a inclusao do(s) responsavel(eis) técnico(s), vocé visualizara a aba com
0 responsavel técnico inserido como no exemplo abaixo. Para inserir outros

responsaveis técnicos, repita 0s passos anteriores.

Estabelecimentos | Cadastro

Vool esté aquit b Estabelecimentos b Solctacio b A

Solicitar registro de estabelecimento / Nro: 00001877/2017 m
o 0 Registro alterado com sucesso.
Area de interesse Estabelecimento Enderego Contato Responsével HabilitagGes - RT *

» " Responsdveis técnicos do estabelecimento ESTABELECIMENTO TESTE.

AT e Rvels Bonicos do/oainh
CPF Nome do responsdvel técnico
o] 317.830.026-68 Anne Franck
Quantidade de registros encontrados: 1
Péaginas. 1 n
» Habilitagho para o avel técnico selecionado na drea VINHOS E BEBIDAS.

* Tipo de l;r_:_sponsa'vd * Profissao

‘& Titular . Substituto - SELECIONE - w

* Conselho " UF

SELECIONE SELECIONE : ~
* N° do conseino N* do registro nacional
» Anexar arquivos
* Tipo de arquive * Arguivo
: SELECIONE :: e Escaolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado ~ Anexar
* Campo(s) de preenchimento obrigatdric
emum do responsdvel técnico nesta Area de interesse
Responsavel apmﬂsﬁo Conselho UF N° do registro nacional N° do conseiho Tipo
9 ® Anne Franck ENGENHEIRG QUIMICO CRQ DF 900950000 080000000 Titular
Quantidade de registros encontrados: 1
Paginas. n

1. Mensagem de confirmacado da inclusdo do responsavel técnico;

2. Em Habilitacdo do responsavel técnico nesta Area de interesse séo
listados os dados do(s) responsavel(eis);

3. A opcéo <<©O>> pode ser utilizada caso vocé queira excluir um
responsavel técnico da lista, ao selecionar esta opcao sera habilitado o
botdo Excluir (item 5), clique no botdo para efetivar a exclusao. Apos
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clicar em excluir o sistema apresentara a mensagem de confirmacao,
cligue em Sim para confirmar ou em Nao para fechar a mensagem e

retornar ao sistema:

Confirmagao »® ‘

Confirma a exclusdo do
registro?

Excluido o representante técnico o sistema apresentara a mensagem:

o Registro excluido com sucesso.

Observacao: um responsavel técnico somente pode ser excluido

enquanto a Solicitacdo de Registro de Estabelecimento estiver na
situacdo Cadastrada, apés ser deferida, somente sera possivel
alterar/excluir o RT utilizando a solicitacéo de Alteracéo de Registro
de Estabelecimento, clique aqui para mais instrucoes.

4. Na coluna Profissao é apresentada a profissdo do RT destacada em
azul. Vocé pode utilizar essa opc¢ao para editar os dados inseridos, para
isso clique sobre este item, aguarde o sistema abrir oS campos para
edicdo, altere as informacdes desejadas e clique no botdo Confirmar

para salvar as alteragoes.

4 - Os campos sinalizados com * (asterisco) sao de preenchimentos obrigatérios. Se
ao menos um campo obrigatorio ndo for informado, sera apresentada mensagem em

destaque para alerta-lo, conforme exemplo abaixo:

A O campo N* do Conselho é de preenchimento obrigatorio.
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Anexar arquivo

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

1 - Esta aba tem por finalidade permitir anexar arquivos relevantes ao registro do

estabelecimento conforme normas do Ministério.

Estabelecimentos | Cadastro

Vock esth agui b Estabeicimentos » Solstagia b Acompanta

Solicitar registro de estabelecimento / Nro: 00001877/2017 m
» Anexar arquivos
* Tipo de arquivo * Arquive
o - SELECIONE : 2 9 Nenhum arquivo selecionado
* Campois) de preenchimento obrigatério
(5 Ycontm]Limpar [ 4

1. Em Anexar arquivos selecione no campo Tipo de arquivo os itens
apresentados pelo sistema, para cada tipo selecionado sera necessario
inserir um arquivo digital (item 2), ap6s inserir 0 arquivo clique no botédo
Confirmar (item 3) para carregar 0 arquivo no sistema,;

Observacao: Somente é possivel inserir arquivos PDF ou JPG e
com tamanho maximo de 5 MB para cada tipo selecionado, se
necessario inserir um arquivo com mais de 5 MB divida-o em mais
de uma parte e repita 0s passos anteriores.

4. Cliqgue em Limpar caso deseje apagar todos os dados dos campos.

2 - Apos clicar no botdo Confirmar, vocé visualizara a aba conforme o exemplo abaixo.

Para inserir novos arquivos para o estabelecimento, repita 0s passos anteriores.
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Estabelecmentos | Cadastro

ook e12 squi s Estabecmentss » Sosetagho » Acompannar

Solicitar registro de estabelecimento / Nro: 00001877/2017 m
o 0 Anquivo anexado com sucesso!
i Anexar arquivo ‘
» Anexar arquivos
* Tipo de arquive * Arquivo
SELECIONE ~ Nenhum arquivo selecionado

* Campols) de preenchimento obrigatéric

Arquivo Tipo Data do anexo
ALVARA DE LICENCA PARA LOCALIZAGAO EMITIDA PELO ORGAG MUNICIPAL OU ORGAD EQUIVALENTE DO
'9 @ avarapy DISTRITO FEDERAL sy
Quantidade de regi dos: 1
Paginas: 1 n
e

1. Mensagem de confirmacéo da inclusdo do arquivo;

2. Em Arquivos serdo apresentados os arquivos inseridos apos clicar no
botdo Confirmar;

3. A opcéo <<OU>> pode ser utilizada caso vocé queira excluir um arquivo
da listagem, ao selecionar esta opcao sera habilitado o botdo Excluir
(item 5), se necessario clique neste botao para efetivar a excluséo.
Ap6és clicar no botéo Excluir o sistema apresentara a mensagem de
confirmacao, cligue em Sim para confirmar ou em N&o para fechar a

mensagem e retornar ao sistema; e

4. Na coluna Arquivo é apresentada o nome do arquivo em destaque

azul, para abrir o arquivo digital clique sobre o nome do arquivo.

3 - Os campos sinalizados com * (asterisco) sdo de preenchimentos obrigatérios. Se
ao menos um campo obrigatério ndo for informado, serd apresentada mensagem em

destaque para alerta-lo, conforme exemplo abaixo:
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A O campo Tipo de Arquivo & de preenchimento obrigatorio.

Enviar Solicitacao

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

1 - Esta aba tem por finalidade o envio da solicitacdo para analise do Ministério.

Ao clicar na aba Enviar solicitacdo o sistema fard uma verificacdo se todos os campos
e arquivos obrigatérios das demais abas foram preenchidos. No exemplo abaixo, trés
arquivos digitais da aba Estabelecimento estdo faltando, note que o texto em
vermelho indica o nome do arquivo e a aba. Ao passar 0 mouse sobre cada item, o
sistema apresentara mensagem informando que vocé deve clicar sobre ele para ser

direcionado a respectiva aba.

Estabelecimentos | Cadastro

Voed e5té aqui b Estabeissimentos b Selstagds b A

Solicitar registro de estabelecimento / Nro: 00001877/2017
Enderego Contato Responsavel Habilitagdes - RT Anexar arquivo Enviar solicitagio
m 0 arquivo COPIA DE CONTRATO SOCIAL deve ser informado para este estal mento,
[ Crique aqui pars ser direcionado para a aba comrespondente...
m v 1A| IV INSTALAGE IPAI f leci

m O arquivo PLANTA BAIXA E DE CORTES LONGITUDINAL E TRANSVERSAL deve ser informado para este estabelecimento.

[] Dedlaro sob minha responsabilidade serem exatas e verdadeiras as informagGes aqui prestadas sob pena de resp bili islacio vigente.

2 - Somente apos sanar todos as pendéncias indicadas é que sera possivel enviar a
solicitacdo. Abaixo exemplo de uma solicitagcdo com todos os campos preenchidos

corretamente.
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Estabelecdmentos Cadastro

Vaok esté aqui b

Solicitar registro de estabelecimento / Nro: 00001877/2017

A Todos os dados i i a solici foram i Favor enviar a selicitagao.

Declaro sob minha responsabilidade serem exatas e verdadeiras as informacBes aqui prestadas sob pena de responsabilidade conforme legislacio vigente.

9 Enviar solicitacio

1. Mensagem indicando que todos os campos obrigatérios foram

preenchidos;

2. Esta opcao vocé deve marcar para confirmar que as informacdes da
solicitacédo sao verdadeiras; e

3. O botéo Enviar solicitacao sera habilitado ap6s marcar o item 2, apés
clicar no botéo o sistema apresentara a seguinte mensagem de
confirmacado de envio, clique em Sim para confirmar ou em Nao para

fechar a mensagem e retornar ao sistema:

3 - Confirmada a acao de envio da solicitacdo, o sistema exibirA uma mensagem na

tela informando que a operacéo foi realizada com sucesso:

0 Operagdo realizada com sucesso.

Solicitar registro de estabelecimento / Nro: 00001877/2017
_— | | | L3
* Airea de interesse * Atividade
VINHOS E BEBIDAS v SELECIONE ::
* Classificagio/Categoria
:: SELECIONE :
Caracteristica adicional

: SELECIONE ®

* Campo(s) de preenchimento obrigatdrio
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Obs.: As solicitacbes enviadas pelo SIPEAGRO sdo direcionadas as
Superintendéncias Federais de Agricultura (SFAs) de cada Estado. As duvidas
referentes ao andamento destas solicitagcbes devem ser tratadas diretamente nas
Superintendéncias. Para obter o contato de cada uma delas, acesse o seguinte link no
portal do Ministério da Agricultura:_http://www.agricultura.gov.br/sfa/lista-sfas.



http://www.agricultura.gov.br/sfa/lista-sfas.
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Acompanhar Solicitagéo

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

1 - Esta funcionalidade permite que sejafeito 0 acompanhamento (pesquisa) de uma
ou mais solicitacbes tanto de estabelecimento quanto de produtos. Também sera
possivel efetuar o cancelamento, editar a solicitacdo, saber qual a sua situacao dentre
outras acoes.
Observacdao: no exemplo abaixo vamos pesquisar uma solicitacdo da area de
Vinhos e Bebidas. Conforme a selecéo feita no campo Area de interesse, 0s
campos serdo modificados, isso se deve as especificacdes de cada area de

atuacdo do Ministério.

Estabeledmentos | Cadastro
Ajuda
Acompanhar solicitagédo

* Area de interesse Natureza da solicitago Nimero da solicitagio

@ vinnos £ BeBiDAS ~ @)  SELECIONE - -
Atividade Situagio Periodo
@  seecione ~ @ sELECiONE v a
o N* do registro do produto 9 Nome/Denominacao do produto
Classificacao/Categoria do produto
@ seecione

* Campao(s) de preenchimento obrigatdrio

i) Consutar]Limper{1 1

1. No campo Area de interesse é apresentada uma relacéo das areas de
atuacdo do Ministério em que o estabelecimento possui registro;

2. No campo Natureza da solicitacado € apresentada uma relacéo dos
tipos de solicitagOes, exemplo Registro de Estabelecimento, Registro de
produto etc.;

3. No campo Numero da Solicitacao vocé pode utilizar para consultar
uma solicitacao especifica;

4. No campo Atividade é apresentada uma relacao das atividades
exercidas pelos estabelecimentos;

5. No campo Situacao é apresenta a relacéo das situacbes em que a
solicitacéo se encontra;

6. O campo Periodo deve ser utilizado para consultar uma solicitacéo
registrada em um determinado periodo de tempo;

7. No campo N° do registro do produto pode ser digitado o nimero do

registro de um produto do estabelecimento;
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8. No campo Nome/Denominacao do produto pode ser digitada uma
denominacéo do produto do estabelecimento;

9. No campo Classificacao/Categoria do produto € apresentada uma
relacéo das categorias de registro dos produtos do estabelecimento;

10. Apos informar os dados necessario para a pesquisa, clique no botao
Consultar; e

11. Caso deseje limpar todos os dados informados, vocé pode clicar no
botdo Limpar.

2 - ApOs realizar a consulta, sistema apresentara o resultado conforme o exemplo

abaixo:

Estabeledmentos Cadastro
Ajuda
Acompanhar solicitacdo

* Area de interesse Natureza da solicitagio Nimero da solicitagio

VINHOS E BEBIDAS ~ SELECIONE :: ~

Atividade Situagio Periodo

:: SELECIONE : ~ SELECIONE :: ~ a
N° do registro do produto Nome/Denominacao do produto

Classificagio/Categoria do produto

SELECIONE

* Campo(s) de preenchimento obrigatdrio

(@) solicitagaes localizadas
GNl‘lmero da solicitagéo GDﬂIa envio Natureza da solicitagio Nome do estabelecimento Produto eshuaqéo MAPA
9 Ol 000018772017 REGISTRO DE ESTABELECIMENTO ESTABELECIMENTO TESTE CADASTRADA @
Quantidade de registros encontrados: 1
Pagina: 1 "
L7 Cancoe]

1. Em Solicitacdes localizadas é(sdo) apresentada(s) a(s)
solicitacdo(des) pesquisada(s) conforme os critérios preenchidos;

2. A opcédo <<O>> pode ser utilizada caso vocé queira cancelar uma
solicitacédo que esteja na situacéo cadastrada, ao selecionar esta opcao
sera habilitado o botdo Cancelar (item 7) clique no botao para efetivar
o cancelamento. Apos clicar em Cancelar o sistema apresentara a
mensagem de confirmacao, clique em Sim para confirmar ou em Nao

para fechar a mensagem e retornar ao sistema;
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Na coluna Numero da solicitacdo € apresentado o nimero da
solicitacdo em destaque azul, vocé pode utilizar essa opcao para editar
os dados da solicitacéo, para isso clique sobre ele, aguarde o sistema
abrir os campos para edicao, clique no botdo Confirmar para salvar as
alteracoes;

Na coluna Data envio sera apresentada a data em que a solicitacao foi
enviada para analise do Mapa,;

Na coluna Situacdo Mapa € apresenta em qual situacdo a solicitacédo
se encontra, como por exemplo: Cadastrada, Em analise, Cancelada
etc; e

Ao clicar na opcao lupa << >> sera aberta uma janela onde é possivel
ver o histérico das a¢des ocorridas com a solicitacdo, como no exemplo
abaixo:

» Histérico da solicitagio N° 00001877/2017

Data Movimentagido

03/05/2017 11:55:13 Cadastrada

Franz Kneip

Usuario

3 - Os campos sinalizados com * (asterisco) sdo de preenchimentos obrigatérios. Se
ao menos um campo obrigatério ndo for informado, serd apresentada mensagem em

destaque para alerta-lo, conforme exemplo abaixo:

A O campo Area de interesse & de preenchimento obrigatorio.
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Consultar Pendéncia

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

1 - Esta funcionalidade permite a consulta das pendéncias que foram registradas pelo
Ministério. Quando uma pendéncia é gerada, serd emitido um e-mail contendo as
divergéncias encontradas na solicitagdo. Para sanar as pendéncias siga 0S passos
como no exemplo abaixo.

Para realizar a consulta das pendéncias enviadas pelo Ministério, acesse o sistema e,
no menu Estabelecimentos, selecione Solicitagdo e o subitem Acompanhar (para

mais informacgdes sobre a funcionalidade Acompanhar Solicita¢ao, clique aqui).

» Objetive/Descrigio

Gerenciar registros de Produtos e Estabelecimentos administrados pelo MAPA
» Dividas efou Sugestbes

o E-mait: [{ temasi@a ltura.govbr
o Telefone: 0800-T04-1995

2 - Selecionado o item Acompanhar, o sistema apresentara uma tela de selecao de

area(s) a ser(em) consultada(s) conforme instrucées abaixo:

Acompanhar solicitagéo

* Area de interesse Natureza da solicitagio Nimero da solicitagio
o VINHOS E BEBIDAS v :: SELECIONE :: v
Atividade Situagho Periodo
- SELECIONE = b :: SELECIONE : b a

Classificagao/Categoria do produto
SELECIONE

* Campo(g) de preenchimento obrigatdrio

@) soiicitagoes localizadas
Namero da solicitagao Data envio MNatureza da solicitagao Home do estabelecimento Produto e Situagio MAPA
000020642017 24072017 REGISTRO DE ESTABELECIMENTO ESTABELECIMENTO TESTE COM PENDENCIAS o
[+ i de registros. 1
Pagna: 1 N

1. Em Area de interesse, selecione a area que deseja consultar para
realizar a consulta das pendéncias;

2. Clique no botdo Consultar para realizar a consulta da solicitacdo; ou

3. Clique em Limpar caso deseje apagar todos os dados dos campos.
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4. Em Solicitagdes localizadas, o sistema exibe as solicita¢des criadas
por area de interesse. No caso acima, deve-se selecionar a solicitagdo
com a Situacdo MAPA (item 6) igual a "Com pendéncias” (item 7).

5. Em NUumero da solicitacao, é exibido o nimero da solicitagdo corrente.

Clique sobre ela para executar a resolucdo das pendéncias.

3 - Apos clicar no link da solicitacéo, o sistema exibird a tela abaixo, contendo as abas
gue possuem pendéncias cadastradas, além da aba Consultar Pendéncias e da

aba Enviar solicitagcdo. Apresentaremos os detalhes a seguir:

Voo esté aqui-» Estabelecimentos » Solicitagia »

oSollcitar registro de estabelecimento / Nro: 00002064/2017
9 Consultar Penaéncias Endereco Contate Habilitagbes - RT Enviar solicitagio ®

é » Contato
6 Pendéncias cadastradas
O i (6 B @ oo (3 e

) on D tes e
2910 AMALISE DOCUMENTAL Falta de informages.

Q de registros 1
Paginas: 1 N

m Resolver pendéncias

1. Apresenta o numero da solicitacdo consultada;

2. A aba Consultar Pendéncias apresenta todas as abas que possuam
pendéncias cadastradas. Nesta sdo apresentadas as informagdes de
pendéncias com mais detalhes;

3. Este campo corresponde ao titulo da aba que possui uma pendéncia
cadastrada;

4. Em Pendéncias cadastradas apresenta uma ou mais pendéncias
geradas para a respectiva aba;

5. A coluna Pendéncia apresenta o nimero da pendéncia cadastrada;

6. A coluna Tipo apresenta a pendéncia analisada pelo Ministério;

7. A coluna Despacho apresenta o complemento de informacgdes da
coluna Tipo;

8. A coluna Resposta apresenta o status da resposta da pendéncia (n&o
respondida ou respondida);

9. Enguanto ndo respondida, o icone apresentado é da cor vermelha com
o simbolo "X". ApOs ser respondida, o icone apresentado muda para a



cor verde com um simbolo de confirmacao;

10. Caso a quantidade de pendéncias ultrapasse o limite de itens a serem
visualizados na péagina, o sistema habilita esta funcdo de paginacéo e
seus botdes de controle para auxilid-lo a visualizar itens que estejam
em outra pagina;

11. Ao clicar no botdo Resolver pendéncias, o sistema apresentara a aba
gue possui a pendéncia a ser resolvida. Para mais detalhes, clique aqui

para ser direcionado ao passo a passo desta operacao.

4 - Os campos sinalizados com * (asterisco) sao de preenchimentos obrigatérios. Se
ao menos um campo obrigatorio ndo for informado, sera apresentada mensagem em

destaque para alerta-lo, conforme exemplo abaixo:

A O campo Area de interesse é de preenchimento obrigatorio.
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Resolver Pendéncia

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

1 - Esta funcionalidade permite que sejam solucionadas as pendéncias registradas
pelo Ministério, podendo realizar as correcdes solicitadas.

Para solucionar as pendéncias, siga 0s passos da operacdo Consultar Pendéncia
(cligue aqui para mais instru¢cdes). Como exemplo, realizaremos a resposta de
pendéncias da aba Contato, para a area de Vinhos e Bebidas:

Solicitar registro de estabelecimento / Nro: 00002064/2017 [ Ajuda |
+ Pendéncias

n Pendéncias
epsmlénr.ia 9 Tipo 9 Despacho 6 Resposta

2810 AMALISE DOCUMENTAL Falta de informacBes. (@]
a idade de registros ds 1
Paginas: 1 i
» Resposta

* Deserigio da resposta @

+ * Selecione a seguir o endereco para o qual fard a inclusio do contato

Enderecos do estabelecimento
Tipo de enderego CEP Tipo legradouro Logradouro Himero  Complemento Bairro Municipio UF  Latitude  Longitude
O GORRESPONDENCIA 70.043-200 Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento 45 Zona Civico-Administrativa Brasilia DF
O LOCALIZAGAD 70.043-800 Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento 45 Zona Civico-Administrativa Brasilia DF
Quantidade de registros encontrados: 2
Paginas: 1 n
* Tipo * Descrigio Nome
SELECIONE : v
* Campofs) de preenchimento obrigatdrio
(5 (o]
([0 contatos do estabelecimento
Tipo de endereco CEP Tipo logradouro Logradouro Nimero Complemento Bairro Municipio UF Latitude Longitude Tipo de contato Descrigio
Ministério da
-~ z y Agricultura, Zona Chico- m BAA218.3108
D LOCALIZAGAD 70.043-900 Pecuina e 45 Administatva Brasilia OF Telefone Comercial (61Y3218-3106
Abastedmento
Quanti de registros 3 |
Paginas: 1 "

®

1. Em Pendéncias apresenta a lista contendo uma ou mais pendéncias
geradas para a respectiva aba;

2. Na coluna Pendéncia corresponde ao numero da pendéncia
cadastrada;

3. Na coluna Tipo corresponde ao tipo de pendéncia gerada pelo

Ministério;
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4. Na coluna Despacho corresponde ao complemento de informacdes da
coluna Tipo;

5. Na coluna Resposta marcar o botdo <<©>> que ira habilitar o campo
Descricao da resposta;

6. O campo Descri¢cdo da resposta torna-se ativo para que vocé
responda a correcao da pendéncia;

7. O botédo Confirmar resposta s6 sera ativado apés o preenchimento da
resposta;

8. O botédo Confirmar pode ser utilizado para incluir novas informacoes
além das j& registradas anteriormente e que seréo exibidas em seguida;

9. Caso deseje limpar a nova incluséo feita, vocé deve clicar no botado
Limpar;

10. Conforme a pendéncia cadastrada, este campo é exibido apresentando
as informagdes que vocés inseriu no momento do registro inicial do
estabelecimento. No nosso exemplo, é exibido o registro do contato do
estabelecimento para o endereco de localizacao;

11. Na lista de resolucdo de pendéncia quando uma informacéo é exibida, o
campo descricao apresentara um link em azul. Utilize essa opgéo para
editar. Para isso clique sobre ele, o sistema apresentara os campos
para edicao, altere as informacgdes desejadas e clique no botéo
Confirmar para salvar as alteragoes;

12. A opgéo <<O>> podera ser utilizada para excluir um registro da lista.
Ao selecionar esta opcao o botdo Excluir sera habilitado (item 12)
cligue sobre ele para efetivar a exclusdo. Apos clicar no botdo o sistema
apresentarda a mensagem de confirmacéo, clique em Sim para

confirmar ou em Nao para fechar a mensagem e retornar ao sistema.

2 - ApOs realizar as corregdes, cligue no botdo Confirmar resposta. O sistema
apresentara a mensagem de confirmacdo, clique em Sim para confirmar ou em N&o

para fechar a mensagem e retornar ao sistema:
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3 - Confirmada a acgdo anterior, 0 sistema exibira uma mensagem informando que o

cadastro da resposta foi realizado com sucesso:

Wack esti aquic» Estaelscimentos » Salicitagha » Acsmpanhar

Solicitar registro de estabelecimento / Nro: 00002064/2017 | Ajuda

0 Resposta cadasirada com sucesso! |

+ Pendéncias

2810 ANALISE DOCUMENTAL Falla de informacBes. Q

4 - Acessando a aba Consultar Pendéncias (maiores informacgdes aqui), observe que

o status de resposta da pendéncia mudou para Respondida, conforme tela abaixo:

ook estd aqui-» Estebelecimentos 1 Solicitago » Acompanhar

Solicitar registro de estabelecimento / Nro: 00002064/2017
s Consultar Pendéncias
* O e = e s »

+ Contato

Pendéncia Tipo Despacho Resposta

i 0 Respondida
2810 AMALISE DOCUMENTAL Falta de informagles.

Q de registros 1
Primeira  Anterior Paginas: [{ |/1 Proxima | Ultima

5 - ApOs todas as pendéncias estarem com o status de Respondida, clique na aba
Enviar solicitacdo. Se todas as pendéncias tiverem sido respondidas corretamente,

0 sistema exibira a tela abaixo:
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Vood esti aqui-» Estabelecimentos b Sollcitagia » Asempannar

Solicitar registro de estabelecimento / Nro: 00002064/2017 m

A Todas as pendéncias foram respondidas.

[¥ Declare sob minha responsabilidade serem exatas e verdadeiras as informagGes aqui prestadas sob pena de responsabilidade conforme legislagdo vigente.

Encaminhar respostas

6 - Marque a caixa "Declaro sob minha responsabilidade...” para habilitar o botao
Encaminhar respostas. O sistema exibira a mensagem de confirmacao. Clique em
Sim para confirmar ou em N&o para fechar a mensagem e retornar ao sistema:

7 - Confirmado o envio das respostas, 0 sistema exibirA uma mensagem na tela
informando que as respostas foram enviadas com sucesso:

ook esth squics Exabelecimentos b Solistache b Acompanter

Solicitar registro de estabelecimento / Nro: 00002064/2017 Ajuda

g Respostas enviadas com sucessa!

- | | L3

* Area de interesse * atividade
VINHOS E BEBIDAS v SELECIONE
* Classificagdo/Categoria

:: SELECIONE :
Caracteristica adicional

:: SELECIONE :

* Campois) de preenchimento obrigatdrio

8 - Se alguma das pendéncias ainda estiver com o status de N&o respondida e vocé

tentar efetuar o envio das respostas, o sistema exibird a seguinte mensagem de alerta:

A Existem pendéncias ndo respondidas.
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9 - Os campos sinalizados com * (asterisco) sdo de preenchimentos obrigatérios. Se
ao menos um campo obrigatério ndo for informado, serd apresentada mensagem em

destaque para alerta-lo, conforme exemplo abaixo:

A O campo Descrigéo € de preenchimento obrigatorio.
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Solicitar Alteragdo de Registro Estabelecimento

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

1 - Esta funcionalidade permite que se realize alteragbes no registro do
estabelecimento. Estas alterac6es podem ser feitas em todas as abas da solicitacao
deferida, onde pode-se incluir e/ou excluir responsaveis, incluir e/ou alterar enderecos
(EXCETO o endereco de localizag&o), alterar e/ou excluir anexos, etc. Nao faz parte,
neste caso, EXCLUIR atividades do estabelecimento. Para esta acdo existe a
funcionalidade Cancelar atividade de estabelecimento. Mais informacdes, clique
aqui.

Para solicitar a alteracao das informac¢des do registro, entre no sistema com o perfil de
Representante Legal (RL) e, no menu Estabelecimentos, selecione Solicitagcéo e o
subitem Alteracdo de Cadastro/Registro.

Produtos Cadastro

mentos administrados pelo MARA

o E-mail: atendimento.sistemas(@agricultura.gov br
o Telefone: 0800-704-1995

2 - Selecionado o item Alteracao de Cadastro/Registro, o sistema apresentara uma
tela de selecéo de area(s) a ser(em) alterada(s) conforme instrucdes abaixo.

Neste exemplo sera alterado o registro de estabelecimento na area de interesse de
Vinhos e Bebidas:

Estabelecimentos. Produtos. Sicar Cadastro

Cami

Vook et aqui » Extabelecimantos » Sclictagio »

Solicitar alteragdo de registro m
n Areals) de interesse |
9 Area de interesse Data de concessdo 6 Data de vencimento
o O VINHOS E BEBIDAS 1900772017 1900772027
Quantidade de registros 1
Pigina 1 A
(6]
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1. Em Area(s) de interesse o sistema lista a(s) area(s) de interesse que o
estabelecimento possui registro. Por exemplo, pode-se ter registro tanto
da area de Vinhos e Bebidas, quanto de Alimentacdo animal. Desta
forma, seriam exibidas duas areas de interesse distintas, sendo que a
alteracédo de registro é individual para cada uma delas;

2. Marque a opgio <<O>> para selecionar a area de interesse a ser
alterada. Apos selecionada a opgédo, o botéo Solicitar alteracao (item
6) sera habilitado. Clique sobre ele para efetivar o processo. Em
seguida sera exibida uma mensagem de confirmacao;

3. Na coluna Area de interesse é(s&o) listada(as) a(s) area(s) de interesse
gue seu estabelecimento possua vinculo;

4. Na coluna Data de concessao o sistema exibe a data na qual o registro
daquela area foi deferido;

5. Na coluna Data de vencimento o sistema exibe a data de vencimento

do registro;

3 - Ao clicar no bot&o Solicitar alteragao, a tela abaixo € exibida. Clique em Sim para

dar prosseguimento:

Confirmagio ® |

Confirma solicitagdo de alteracdo do

registro?

4 - ApGs confirmar a solicitacdo de alteracdo de registro, o sistema gera novo nimero
de solicitacdo para esta natureza e apresenta a solicitacdo de registro de
estabelecimento totalmente preenchida, incluindo todas as abas e iniciando a partir da
primeira aba Area de interesse, conforme abaixo.

A partir deste momento, pode-se efetuar a alteracdo de uma ou todas as informacgdes
das abas contidas no registro. Pode-se incluir, alterar ou excluir quaisquer informacdes
das abas (com excecédo ao que foi mencionado no inicio deste topico, a respeito das
atividades contidas na aba Area de interesse. Apenas a funcdo de incluir esta



habilitada para esta aba, sendo que a exclusdo das atividades deve ser realizada na
acdo de Cancelamento de atividade. Cligue aqui para maiores informacdes). Apds
realizar a alteracdo das informacdes, clique na aba Enviar solicitacdo. Realize os
procedimentos conforme tépico correspondente (clique aqui) e envie a solicitacdo até

gue a mensagem de sucesso seja apresentada na tela.

Estabelecimentos | Produtes | Sicar | Cadastro

ook estd squi: b Estabelecimentos b Solicitagic b Ac

Solicitar alteragdo de registro de estabelecimento / Nro: 00002389/2017 m
Area de interesse Estabelecimento Enderego Contato Bespongével Hablitacoes - RT | r'*
* Area de interesse * Atividade
VINHOS E BEBIDAS : SELECIONE :: v
* Classificagdo/Categoria
SELECIONE
Caracteristica adicional
SELECIONE

* Campofs) de preenchimento obrigatdrio

na drea de i VINHOS E BEBIDAS
Atividade Classificagdo/Categoria Caracteristica adicional Denominagbes
4 CERVEJA
BEBIDAS EM GERAL PRODUTOR QU FABRICANTE BEBIDA ALCOOLICA FERMENTADA SHQUE OL SAKE
Q i de registros 1
Pégina: 1 n

5 - Os campos sinalizados com * (asterisco) sdo de preenchimentos obrigatérios. Se
ao menos um campo obrigatorio ndo for informado, sera apresentada mensagem em

destaque para alerta-lo, conforme exemplo abaixo:

A O campo CPF é de preenchimento obrigatorio.
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Consultar Alteragao

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

1 - Esta funcionalidade permite que sejam feitas consultas de alteracao de um registro
de estabelecimento com status de Cadastrada. Durante o preenchimento, muitas
vezes, acontecem situacdes em que o sistema fique indisponivel ou entdo pode ocorrer
incidentes inesperados, como a queda de energia durante o preenchimento, por
exemplo. Para executar esta acao, basta clicar aqui para ser orientado como proceder
a realizacdo do acompanhamento de quaisquer solicitacdes, ndo sé as de alteracéao,

como também de outras naturezas.
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Solicitar Renovacgao de Registro Estabelecimento

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

1 - Esta funcionalidade permite que realizada a renovacdo de registro do
estabelecimento. Para que seja possivel efetuar a renovacdo com sucesso, €
necessario que falte exatamente 120 dias para o vencimento do registro, caso
contrario o sistema exibira a mensagem abaixo:

A No momento nido existe nenhum registro a ser renovado. 506 € possivel solicitar renovagio de registros com vencimento nos proximos 120 dias.

Para solicitar a renovacao de registro de estabelecimento, entre no sistema com o perfil
de Representante Legal (RL) e, no menu Estabelecimentos, selecione Solicitacao e
o subitem Renovacéao de registro.

mentos administrados pelo MAPA

o E-mail: gtendimento s icultura gov bt

o Telefone: 0800-704-1995

2 - Selecionado o item Renovacdo de registro, o sistema apresentara uma tela de
selecdo de area(s) a ser(em) renovada(s) conforme instrucées abaixo.

Neste exemplo sera renovado o registro de estabelecimento na area de interesse de
Vinhos e Bebidas:

Estabelecimentos. Produtos Sicar Cadastro

Caminha.

Vood esté squl:» Extsbelecimentos » Soliciagio »

Solicitar renovag3do de registro m
€ ireats) de interesse

9 Area de interesse 9 Data de concessio 6 Data de vencimenio
o ®  VINHOS E BEBIDAS 1900712017 2000712017

Q i de registros 1
Pagina: 1 M

6 Solicitar renovagio

1. Em Area(s) de interesse o sistema lista a(s) area(s) de interesse que o

estabelecimento possui registro. Por exemplo, pode-se ter registro tanto
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da area de Vinhos e Bebidas, quanto de Alimentacdo animal. Desta
forma, seriam exibidas duas areas de interesse distintas, sendo que a
alteracédo de registro € individual para cada uma delas;

2. Marque a opcdo <<O>> para selecionar a area de interesse a ser
alterada. Apos selecionada a opg¢édo, o botéo Solicitar renovacgéo (item
6) ser& habilitado. Clique sobre ele para efetivar o processo. Em
seguida ser& exibida uma mensagem de confirmacao;

3. Na coluna Area de interesse é(sio) listada(as) a(s) area(s) de interesse
gue o estabelecimento possua vinculo;

4. Na coluna Data de concessao o sistema exibe a data na qual o registro
daquela area foi deferido;

5. Na coluna Data de vencimento o sistema exibe a data de vencimento
do registro;

3 - Ao clicar no botédo Solicitar renovacdo, a mensagem abaixo sera exibida. Clique
em Sim para confirmar ou em N&o para fechar a mensagem e retornar ao sistema:

4 - O sistema exibe a mensagem abaixo informando que a situacédo do registro nao
sera alterada com o deferimento da renovacgéo. Basta clicar em OK.
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5 - Confirmada a acdo de renovacdo, o sistema exibira uma mensagem na tela

informando que a operacéo foi realizada com sucesso:

Estabelecimentos Produtos Sicar Cadastro

Caminha:

Vook est aqul: » Estabelecimentos b Solicitagda )

Solicitar renovagéo de registro m

Q Operagio realizada com Sucesso.

Obs.: Diferentemente da solicitacao inicial e da alteracdo de registro, onde deve-se
clicar na aba Enviar solicitacdo afim de efetuar o envio da solicitagdo ao Ministério,
para renovacao de registro, confirmada a operacéao citada no item 4, o sistema faz o

envio da solicitacdo automaticamente.

6 - Para acompanhar o andamento da solicitacdo de renovacao, basta acessar o menu
Estabelecimentos, selecione Solicitacdo e o subitem Acompanhar (esta operacao
pode ser vista com mais detalhes clicando aqui). Em Area de interesse, selecione a
respectiva area e em seguida, clique em Consultar. A solicitacdo de renovacao
aparecera com status de Aguardando distribui¢do, conforme exemplificado abaixo:

Estabelecimentos | Produtos | Sicar | Cadastro

Acompanhar solicitagéo

* Area de interesse Natureza da solicitagao Numero da solicitagio

VINHOS E BEBIDAS L SELECIONE 1 v

Atividade Situagio Periodo

: SELECIONE & SELECIONE :: ¥ a
Classificag@o/Categoria do produto
SELECIONE
* Campofs) de preenchimento obrigatdrio
=
Solicitagdes localizadas
Nimero da solicitagio Data envio Natureza da solicitagio Nome do estabelecimento Produto Situagao MAPA
00001877/2017 1900722047 REGISTRO DE ESTABELECIMENTO ESTABELECIMENTO TESTE DEFERIDO

AGUARDANDO

| 0000239712017 200072017 RENOWAGAD DE REGISTRO DE ESTABELECIMENTO ESTABELECIMENTO TESTE D|STR|9U|QR'0 |

Obs.: As solicitacbes enviadas pelo SIPEAGRO sdo direcionadas as
Superintendéncias Federais de Agricultura (SFAs) de cada Estado. As duvidas
referentes ao andamento destas solicitacbes devem ser tratadas diretamente nas
Superintendéncias. Para obter o contato de cada uma delas, basta acessar este link
no portal do Ministério da Agricultura:_http://www.agricultura.gov.br/sfa/lista-sfas.



http://www.agricultura.gov.br/sfa/lista-sfas.

SipeAgro
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Solicitar Cancelamento Atividade Estabelecimento

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento

1 - Esta funcionalidade permite que seja realizado o cancelamento de uma ou todas
as atividades existentes no registro do estabelecimento por Area de interesse. O
cancelamnento de todas as atividades de um registro por area compreende o
cancelamento total de registro daquela area. Por exemplo, se vocé tiver mais de uma
atividade no estabelecimento e ndo faca mais nenhuma atividade ou producéo para
alguma delas, pode-se entdo cancelar todas as atividades daquela area de interesse
para cancelar todo o registro da mesma.

Para solicitar o cancelamento de atividade(s) do registro do estabelecimento, entre no
sistema com o perfil de Representante Legal (RL) e, no menu Estabelecimentos,
selecione Solicitacéo e o subitem Cancelar Atividade.

Produtos | Sicar | Cadastro

Comunicado

: Acompanhar

mentas administrados pelo MAPA

» Dirvid{ ey dastro/Registio

o E-mail. atendimento wltura gov br
o Telefone: 0B00-704-1995

2 - Selecionado o item Cancelar Atividade, o sistema apresentara uma tela com os
campos Area de Interesse, Atividade, Classificacdo/Categoria, Caracteristica
adicional e Denominagdes para consulta.

No exemplo sera consultada a atividade de Produtor de Bebida Alcéolica Fermentada
(Cerveja), da area de interesse de Vinhos e Bebidas:

Produtos | Sicar

Vood esté aqui-» Estabelecimentos » Solicitagio » Cancelar Alvid

Solicitar cancelamento de atividade m

* Area de Interesse Atividade Classificagio/Categoria Caracteristica adicional

o VINHOS E BEBIDAS v 9 BEBIDAS EM GERAL v PRODUTOR QU FABRICANTE v 6 BEBIDA ALCOOLICA FERMENTADA v
Denominagbes

9 RMENTADO DE CANA [
FERMENTADO DE FRUTA n
FERMENTADO DE FRUTA COMPOSTO
FERMENTADO DE FRUTA LICOROSO H
HIDROMEL L @

* Campo(s) de preenchimento obnigatdrio
(6 Y comterJuimer [0
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1. No campo Area de Interesse é(sdo) listada(as) a(s) area(s) de
interesse que o estabelecimento possua vinculo;

2. No campo Atividade selecione uma das op¢des conforme a atividade
exercida pelo estabelecimento;

3. No campo Classificacédo/Categoria selecione uma das opc¢des
exercida pelo estabelecimento a ser cancelada. A relagéao de
Classificagdo/Categoria modifica conforme a atividade selecionada;

4. No campo Caracteristica adicional selecione uma opc¢éo apresentada;

5. O campo Denominagdes € preenchido conforme a Caracteristica

adicional selecionada. Para adicionar a denominagdo marque e mova-

a utilizando a seta <<B>> (item 6) para a caixa de ao lado (item 7).
Faca isso em todos os tipos de bebidas produzidas pelo
estabelecimento que deseja cancelar. Para retirar alguma denominacéo

gue nao deseja cancelar ou foi inclusa por engano, selecione e clique

na seta <<fi>> (item 6);
8. Apo6s informar todos os dados, clique no botdo Consultar para
prosseguir; ou
9. Caso deseje limpar todos os dados informados, vocé pode clicar no
botdo Limpar.

3 - Apbs clicar no botdo Consultar do passo anterior, sera listada a relacdo de

atividade(s) que pode(m) ser cancelada(s):

Vosh esth squi' s Extabalecimentos » Salictagio »

Solicitar cancelamento de atividade

* Area de Interesse Atividade ClassificagdolCategoria Caracteristica adicional
VINHOS E BEBIDAS v BEBIDAS EM GERAL v PRODUTOR OU FABRICANTE ~ BEBIDA ALCOOLICA FERMENTADA v
Denominagbes
FERMENTADO DE CANA A CERVEJA
FERMENTADO DE FRUTA u
FERMENTADO DE FRUTA COMPOSTO
FERMENTADO DE FRUTA LICOROSO n
HIDROMEL

* Campo(s) de preenchimento obrigatdrio

o Atividade(s) do Estabelecimento
e Atividade o Classificagao/Categoria 9 Denominagio @ Situacdo da atividade
9 ¥ BEEIDAS EM GERAL PRODUTOR QU FABRICANTE CERVEJA, SAQUE OU SAKE Afivo
Q i de registros 1
Pagina: 1 n
a Solicitar cancelamento

1. Em Atividade(s) do Estabelecimento, o sistema lista a(s) atividade(s)

informadas na pesquisa;
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2. Use a caixa de selecdo <<¥>> (item 2) para selecionar uma ou mais
atividades consultadas. Apés selecionada a opcéo, o botdo Solicitar
cancelamento (item 7) sera habilitado. Clique sobre ele para efetivar o
processo. Em seguida sera exibida uma mensagem de confirmacgao;

3. Acoluna Atividade apresenta a atividade consultada;

4. A coluna Classificacdo/Categoria apresenta a classificacao
consultada;

5. A coluna Denominacao apresenta a denominacgéo consultada;

6. A coluna Situacao da atividade apresenta a situacao atual da

atividade consultada (Ativo ou Inativo);

3 - Ao clicar no botdo Solicitar cancelamento, caso esteja cancelando a atividade de
uma area de interesse que seja a Unica do seu estabelecimento, o sistema exibira a
mensagem abaixo, alertando do cancelamento total do registro para esta situacéao.
Cligue em Sim para confirmar ou em N&o para fechar a mensagem e retornar ao

sistema:

4 - Ao clicar em Sim, o sistema exibira outros dois campos para preenchimento e

efetivacdo do cancelamento, conforme abaixo:
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O Atividade Classificagao/Categoria Denominagao Situagdo da atividade

¥  BEBIDAS EM GERAL PRODUTOR OU FABRICANTE 'CERVEJA, SAMQUE OU SAKE Aivo

Quantidade de registros encontrados: 1
Primeir: Anterior Péging: [1 1 |Proxima itima

Solicitar cancelamento

Cancelar atividade estabelecimento
* Motivo

- SELECIONE :: [v] o

* Complemento

OEImIm O

1. No campo Motivo, selecione o motivo do cancelamento da atividade;

2. No campo Complemento, descreva maiores informagcdes que
esclarecam o motivo do cancelamento da atividade;

3. Apoés preencher todos os dados, clique no botdo Confirmar para
prosseguir; ou

4. Caso deseje limpar os dados informados, vocé pode clicar no botéao
Limpar.

5 - Ao clicar em Confirmar, o sistema exibira a mensagem abaixo. Clique em Sim para

confirmar ou em N&o para fechar a mensagem e retornar ao sistema:

6 - Confirmada a acdo de cancelamento, o sistema exibira uma mensagem na tela

informando que a operacéo foi realizada com sucesso:
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Solicitar cancelamento de atividade

o Operagio realizada com sucesso.

* Area de Interesse Atividade ClassificagioiCategoria Caracteristica adicional
: SELECIONE ::|v SELECIC SELECION! SEl ECIONE

Denominagbes

Campo(s) de preenchimento obrigatdrio

Obs.: Diferentemente da solicitacao inicial e da alteracdo de registro, onde deve-se
clicar na aba Enviar solicitagc&o afim de efetuar o envio da solicitacdo ao MAPA, para
o cancelamento de atividade, confirmada a operacéo citada no item 5, o sistema faz o
envio da solicitacdo automaticamente.

Obs2.: As solicitagbes enviadas pelo SIPEAGRO sédo direcionadas as
Superintendéncias Federais de Agricultura (SFAs) de cada estado. As duvidas
referentes ao andamento destas solicitagcbes devem ser tratadas diretamente nas
Superintendéncias. Para obter o contato de cada uma delas, basta acessar este link

no portal do Ministério da Agricultura:_http://www.agricultura.gov.br/sfa/lista-sfas.

7 - Os campos sinalizados com * (asterisco) sao de preenchimento obrigatério. Se ao
menos um campo obrigatério ndo for informado, serd apresentada mensagem em

destaque para alerta-lo, conforme exemplo abaixo:

A 0 campo Denominagbes é obrigatdrio


http://www.agricultura.gov.br/sfa/lista-sfas.

SipeAgro

Assunto Especifico

FAQ - Duvidas e Perguntas Frequentes

Ministério da Agricultura, Pecuéaria e Abastecimento
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