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Peticionamento de Processo Novo no SEl — Passo a Passo

Trata-se de um passo a passo simplificado para a realizacdo do peticionamento de documentos

no SEl — Sistema Eletrénico de Informacgdo do MAPA.

Esta orientacdo simplificada estd dividida em 2 partes: o Cadastro de Usudrio Externo e a

realizacdo do Peticionamento de Processo Novo no SEI.

O peticionamento de Processo Novo tem por finalidade a protocolizagdo de documentos em

processos ainda ndo existentes no Servico de Fiscalizacdo de Insumos e Sanidade Vegetal - SISV/PR.

Para maiores informacdes sobre o peticionamento de documentos no SEl, o interessado dever3
acessar o MANUAL DE PETICIONAMENTO ELETRONICO, pelo link abaixo.

http://sistemasweb.agricultura.gov.br/pages/SEl.html

Ou pelo site do MAPA: Sistemas >> SEl >> Manual de Peticionamento Eletronico


http://sistemasweb.agricultura.gov.br/pages/SEI.html
http://sistemasweb.agricultura.gov.br/pages/manuais/manual-peticionamento.pdf

Peticionamento Eletrénico — SEI

| — CADASTRO DE USUARIO EXTERNO:

1. Para conseguir login de Acesso Externo do SEl é necessario realizar o cadastro como Usudrio
Externo, através do link:

https://sistemas.agricultura.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&acao ori
gem=usuario externo logar&id orgao acesso externo=0

Ou pelo site do MAPA: Sistemas >> SEIl >> Link de acesso ao SE| - Usuério Externo

2. Clique no link (clique aqui se vocé ainda n3o é cadastrado) para fazer o cadastro e siga as instrugdes.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

[ ]

sejl = |

| Confirma | | Esqueci minha senha

Cligue aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado

3. Clique para continuar.

MINLS TERIO DA AGRICUL TURA, PECUARIA £ ABASTECIMENTO

sel.

Cadastro de Usuario Externo

ATENGAQ! Cadastro destinada a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na instituigao.

Clique aqui para continuar


https://sistemas.agricultura.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sistemas.agricultura.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sistemas.agricultura.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

4. Preencha o formulario e clique em Enviar.

MINSTERIO DAAGRCULTURA, PECUARIA £ ADASTECIMENTO

sel.

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representants:
[l ] O Estrangeir
CPF: RG: Orgio Expedidor:
[ ] | | 1
Telefone Fixo Telefore Celular
[ || J
Endereco Residencial:
[ ]
Complemento Bamro
[ | 1 |
pais: _ Estde  Cldade cep:
Brasil v | v [ vl [ |
E.mail pessoal:

[ ]

Senha (no minimo 8 caracteres com letras & numeros):

[ ]

Confirmar Senha:

I J
*ﬁ‘-‘ Digite 0 codigo da imagem ao ladoe
Em - - 4

5. Apds o envio, aparecera a tela abaixo.

W scor M . . e Simepat F
sistemas.agricultura.gov.br diz

IMPORTANTE: As instrugbes para ativar o seu cadastro foram

encaminhadas para o seu a-mail

Acesso pars Usuarios Externos

E-mail:

oI ] ]
Senha:
Sell ]

ir Gﬂhﬂlv] [ Es:poonmhawm.”l

Clioue 30w 58 vo0s 3inda 130 8st3 cadastiado




6. O interessado recebera um e-mail solicitando o envio de documentos para a ativagdo do login.
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7. Envie os documentos solicitados para o e-mail indicado. protocolo.geralmapa@agro.gov.br

SEl - MAPA - Cadastro de Usuario Externo_Marcelo Bressan

protocolo. geralmapa@agricultura gov.br

SEl - MAPA - Cadastro de Usuéno Externo Marcelo Bressan

Prezados

Com vistas a efetivar o credenciamento prévio, para a ativacio do login, para acesso externo 40 SEI, seguem os documentos solicitados
Atenciosamente

Marcelo Bressan

RG_Marcelo Bressan.pdf (166K) -
CPF_Marcelo Bressan.pdf (277K) *

Comprovanie_Enderego_Residencial_Marcelo Br... (51K) bl

OBS: O print de tela foi realizado com o e-mail antigo (protocolo.geralmapa@agricultura.gov.br).
Agora o usudrio devera utilizar o e-mail novo protocolo.geralmapa@agro.gov.br



mailto:protocolo.geralmapa@agro.gov.br
mailto:protocolo.geralmapa@agricultura.gov.br
mailto:protocolo.geralmapa@agro.gov.br

8. O interessado recebera uma mensagem automatica.

Como o cadastro ja esta sendo efetivado, ignore esta mensagem.

Resposta automatica: Cadastro Usuario Externo SEI_Marcelo Bressan D Gamie e & ¢
Protocelo, geralmapa 054N (MO sl ¥y

& pyamm -

Prozado (a),

J4 extd disponived sm 000 slatemn 0 Modulo de Peticionamenio Elstrinico ande & possivel gue o usuario protocole docuientos diretaments no SE1 MAPA

Acesse: hittps S/ Seistenias spricultuca sovbefsei/controlador exterpo phip?acio-ysuario externo losar&acoo oripem=tsuario externo logurfid orwes scesro sxtermo=0

Para protocolizar documentos no Peticionamento Eletrénico ¢ obrigatério gue o unudrio possua cadastro de usudrio externo, que poderd ser solicitado através do link

cstado acimn

* Manua do Peticionamento eletrénico: hitp //sistemasweb agriculturs govbr/pages/ manusiv/ manunk-pec-sei pdf

Ar=nciasamerte,

Mapa sewm Papel
Ministbrio da Agricultum, Peouira » Absstecimento

Brasiha/DF

9. Aguarde a resposta definitiva do e-mail, com o login.

Apds a entrega da documentacdo, caso ndo exista nenhuma pendéncia, o cadastro sera liberado até o
dia util seguinte.

p AP SemPapel <1104 seniated wgrcutiuie i e S R LTUTY EPMVSSTREE + S N

W para min -
Pracrads (o),

Acesso laerado

Pura logar como waudrio eaterno acesse: Htton.//uterin gt iuRuta gov e ael/cantroindor_sxteme, bhofiac=uino_exiene KuarBacio_oritem=ciunto_sxene ogis
1_CIEA0_JCRNED_ealerOpel)

Atentiossmeste,

Da! Frotocolo gerwimaps

Enviado tecga-fery, 13 de moo de 2021 0845:49

Para: maps sempapel

Assunto; [ne: Cadastro Ususeia Externa SE1_Marcelo Brsaaan

“FAVOR NAD RESPONDER A ESTE £-hMaL*

10. Cligue no link enviado pelo e-mail

Somente depois do cadastro liberado sera possivel fazer o login na pagina de Acesso Externo. A
credencial de acesso é a que foi cadastrada pelo usuario.



Il — REALIZAR O PETICIONAMENTO EM PROCESSO NOVO:

11. Ap6s o login, abrira a pagina: Controle de Acessos Externos

AR TN DA ASMICUL IO, PECUARIA K AL S TRCMEN 10

Controm de Acesscs Exiamoy Controle de Acessos Externos

Proceragbes Eeronica R R o . _Lada de Acenain Edsiren (1 rglin)
Peticorament ’ Procasso Docurents Tips Leragio Varicade Agies
Rec oo Edetitnees e Patooin 21034 DOLTRO21-98 12052 1B

12. Fazer o peticionamento de documento em um novo processo.
Cliqgue em Peticionamento e depois em Processo Novo

- VA e s B e L LI~ I O LT - YT et 8 | - o

PO AT A g ST T T TR STITTTC 10 et et JWL et (TR gmmmn sewves Db harh - 01 ITLE RS (T Rt | 04NN



13. Escolha o tipo de Processo que deseja iniciar no SEI (MAPA)

A THIC DA ALSISLE TURA. SECARLE I ANA S SN 1D

Publicacoes Elotronicas 2

' Peticionamento de Processo Novo

Escolha o tipo de processo que desejs formalizar o abertura junta 3o orgio. Para protocoler documento em peoces=o [ existente, acesso o menu: Peticicnamento > mtercarrente

Para onentigdes & respolto dos  peocessor  roforentes @ Pesca, acesser gl pacbr/dnneuliue) atr/asueiosdaquicultule o ReSCA/(SA0 NN AMeNo e
adptro/cdatramento-o-recadastiamanto-ge pescadonprofzpongl.

T do Process o &
| | |Tedos vi
Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Adtamanio # guaquet 1o s regsto o pda-regero da DIRPF
Agotdsicos; Cregsncamanto de Entidacdke & Pasquisa @ Expenmentagio
Agrotoucos: Dendncia
Agrotincos; Fiscatzacdo
Agrotbaicos: Mandado de Segurangs
Agrutamcos: Regmstio de Componenies
Agrolinics: Regatio de Produlo Teaico
Agroldsicss: Regisino da Produto Técnico Equvaents
- sao Antmad |0 © Consuitas Gorals
Almamagiio Animal Cadasro prdvio de documentagio da produta pars Lerincacdo

14. Ap6s a escolha do Tipo de Processo, preencha os dados solicitados no formulario.
No exemplo foi escolhido o processo do tipo: Sementes e Mudas — Autorizagdo de Transporte
Para outros assuntos o usuario devera escolher o tipo de processo mais apropriado.

Saude Aniral: Transto Intemacional de anmats: Exportazdo

Saude Animal Trans2o Inemadicnal de animals: Exponagio. H 50 00 E erice
Saode Anival: Trdnszo ai de antmais: Imp cau

Souoe Anivat: Transto i a8 & Impomacho. C WD 06 Qs

Soude Amral: Trinsto de portacdo, Extagho Quarentendnra de Cananéla
Stude Anial: Trinsto intemacional 9o produlos & subprodulos snimaks: Aorzagio o Importagdo
Saode Anirai: Transko de e animals. Exportagdc

Saude Aniral: Transto imemacional de produtos & subp: antmals; Importacd

Sa0de Anval: TIANsTo nacional de anmalts

Ssice Animal: Trianslo naconal de animais Guea oe Transio Anbral

S0 Ankval: Wghancia e Joencas 08 AImais

Semanies e Mudas: Autorizagdo de Transponie

Semernes & Mudas: Certficacio

Semeanes e Mudas: Consubias, Oriertactes ou Pareceres

Semenies @ Mudas Declangao oo Uso Propno

Semenies & Mudas Mapas de Protusdo @ Comerclaizacio, BeneSoamantn, Armag o & R 0Mm
Semenies o Mudss: RENASEM

Semeries o Mudas: Regis¥o Naconal de Cullvares

Semernes e Mudas importagSo\exportacio de sements ou muda

Sementes ¢ Mudas: Inscigio aa produgdo

Sollciiagso ce prorrocacan de prazo para alendmento de ofido de exgénda
S0 0F reunkdo thooich

Tratamanto Nk taro cam 08 g crederciamenno




Putiicaioes Seirdneas
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15. Preencher o formulério de PETICIONAMENTO.

No exemplo, a especificacdo foi “Requerimento transporte interestadual de sementes”

Informar o CNPJ ou CPF de quem estd requisitando a autorizacdo. Aqui ndo é para utilizar o CPF do
funcionario que estd operando o sistema.

Clique em VALIDAR

Completar os dados no cadastro de interessado (ainda ndo cadastrado no sistema)

Clique em SALVAR

Cliqgue em ADICIONAR

e oy AR ng'lcvl!uvagavuv t & siszemas agriculturagov.bv/zel/controlador sitesno php o smed_pet interessado_cadastrOlitipo telecao = 28nof=tiueadastio=te,

5 oGooe @ g s g 0 @ Cadastro de Interessado - Pessoa Juridica

MONLSTE A0 DA ACSSCLIL TUSA, PEOLASEA £ ABAS TE Mt L 3":‘ ‘:‘ !

) ‘—{ Natorezs |
%u ® Pasaoa Aridcs

Peticionamento de Processo N | Formulario de Gadasirs
Tipo de Interessado.
_ Cocperstrsn v
. Sel s o M A 3 s |
Tipo de © Mudos aod Ratiio ;
= T [Coaperativa Tesie de Peticonamenio
A w40 de Trmmponts - Sememes & Mudss CNPJ:
[15.234.26&%01 «70
—|_Formulario de Peticionamente +———
Telefone.
3030 | 1k a0 (47) 3X03.2222
|Req varacoie 3] e wrroenes
e ———————— E.mat SA0 Na Mooret
ur: 3 [rore sotcenomemeeste com tr | ]
=g
N Enderego Bairo:
iseressados: (3) () Pessos Flaca @ Pessoa A [Rua Teare 100 | [Tene
CHps _ Rm2o50ct | gyudoc  Cidade: =3
[f5284 2620001-70 | [ vasdar | rPrv] [Cois Gl s




16. Preencher o formuldrio DOCUMENTOS (Documento Principal)
Escolha o arquivo PDF. Ex: Requerimento

10

Digite o campo “Complemento do Tipo de Documento”. Ex:Transporte de Sementes
Nivel de Acesso: Ex: Restrito Hipotese Legal: Ex: Sigilo Empresarial (art. 169 da Lei 11.101/2005)
Formato: Ex: Digitalizado Conferéncia com o Documento Digitalizado. Ex: Cépia Simples

Cliqgue em ADICIONAR

Tipo CPFICNPJ Nome Razso Social Agoes
Pessoa Juritica 15,284 2600001-70 © Cooperativa Teste de Paticlonamento ] X
—| Documentos }

NHCatos abaixo 318130 coNdICNados & andlise por sedvidor patilco, que padard allers-1os & qualquar momento sem necessidade de prévio &Wso
Documento Principal (50 Mb):
| Escolnor arquwo | Requanmanto pct

Tipo de D @ Comp do Tipo de D @
Fomulano | Transporte de Semantes |

Nivel de Acesso: (7)  Hipotese Legal: (7)

0% documentos devenm Ser carmegados sbam, sendt da sua exchusya respondabiidade & conformedade enlre os dados mforrades o os dooumenios. Os Nivs ds Acssso que lorem

Restrilo v Sgio Empresanial (Ad 169 da Lar r* 11.101/2006) v |
Formato: (7) () Nato-cigtad ® Digtanzade  Conferéncia com o documento digitalizado: R
(Cgia Surpies =) [ |
Nome do Arauive Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes
O documento foi anexado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes
Requenmento paf 3} g;:"gﬁz 27.28 Kb Formulario Transporte de Sementes Restrgo Digitadzado -~

17. Preencher o formulario DOCUMENTOS (Documentos Complementares).

Escolha o arquivo PDF. Ex: GRU
Digite o campo “Complemento do Tipo de Documento”. Ex: GRU
Nivel de Acesso: Ex: Restrito Hipdtese Legal: Ex: Sigilo Empresarial (art. 169

da Lei 11.101/2005)

Formato: Ex: Digitalizado Conferéncia com o Documento Digitalizado. Ex: Copia Simples

Cliqgue em ADICIONAR

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivet de Acesso Formato Agoes
Requermmanto pdf 3:§ ;3‘;52 2728 Kb F ol % de Resinto Dotatzado o
Docymentns Camplemantaras {100 Mb)
" Escaltier afquivo | GRU pdf
Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de D to: (3)
Anaxo v [aru ]
Nivel de Acesso: (F)  Hipotsse Legal: (%)
Restilo v Sigika Empresars (At 160 da Lot n° 11.101722005) -
Formato: (3)  Mato-tigial ® Digtazado  Conferéncia com o documento digitalizado:
[Copn Srrpies ] | agconar
Nome do Arquive Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes
Os documentos complementares foram anexados
Nome do Arguivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes
Compravante de Pagamanto pdf 310172022 Dgiahzado X

1658 54 2728 Kb Anaxo Comprovante da Pagamento Restrto




11

18. Os arquivos (documentos em .pdf) foram adicionados e estdo prontos para serem

peticionados.
Apos adicionar todos os documentos,
cliqgue em PETICIONAR

—D sz }

I

v & OO ST ¢

5 COCLETMIIDS Sreein Sof SHTRGRO0S ADANGD. HN30 (8 SUK SXEMNA
POF SENA00 PODNCO. QUE DOCErA 39808406 2 QUAIGEY IYOMENk0 e N

Documane Prinsips! (50 Mo
Estoiher rgurve | NGAMrs IGuwD S0 00030

o de Do hC
Forruling [ ]

Nvel de Acesse: (V)

-

# A0S TRINTIRS @ 05 OOCUMmntis. O Nivers 08 ACHss e ¥

FROT) ECRD0N MOS0 SRIMIG COMMLINAILE A Andtee

Poemate: (T) 1 Nao-agial PRI ~3cara
Nome 26 Arquve Data Tamanhs Cocuments MNiewi de Acessa Formato Agzen
Serpuestrertn ptt e Fotmulien Tiamponte 0f Semmesnies Regtt Dagtatescy X
OCHmenios Comprenmentans (100 Mol
EMCuther BGUNG | Narfeae AIgavD sebecnndo
Tipo e Decurmne: (T) @ Nipo de
Nivel de Acesso O
-
Formaeo: (7 Nanagtal L Dgatzan rocanm
N S0 Arquve Tamante Dotuments Nivel oo Acesso Forrato Agdes
ATPRINAOk 0% PR)armenic r T AN CONQrovais 08 “agansrin [FOR TS L X
ORU T2 X Aneso GFd Resyo Digtakzans B

19. Ao clicar em Peticionar, aparecera a tela abaixo. Preencha os campos.

Sel :: SEI - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica :: - Google Chrome

@ sistemas.agricultura.gov.br,

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Assinar Fechar

A confirmac&o de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitac&o dos termos e condicdes que
regem o processo eletrénico, alem do disposto no credenciamento previo, e na assinatura dos documentos nato-digitais e
declaracéo de que s&o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido.
Ainda, sd@o de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a
conservacao dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de reviséo dos atos praticados
no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizac&o por meio
eletrdnico de todos o0s atos e comunicagdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a
entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do
recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do ltimo dia do prazo,
considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periddica

ao SEl, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrénicas.

Usuario Externo:
Marcelo Bressan

Cargo/Fungéo:

[ Selecione Cargo/Funcé&o

Senha de Acesso ao SEI:

eSIe pul UDF TWEUL T £ 10400

L o p\

e
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20. Apds preenchido os campos (Cargo/Funcédo e Senha), clique em Assinar.

E i SEI - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica :: - Google Chrome — O X

& sistemas.agricultura.gov.br/sei/controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=138acao=peticionamento_usua...

-

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciard o peticionamento e importa na aceitagdo dos termos e condigdes que regem o processo eletrénico,
além do disposto no credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de gue sdo auténticos os digitalizados, sendo
responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados
informados e os documentos; a conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos
praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizacio por meio eletronico de todos
0s atos e comunicagdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermedio, com a entidade porventura representada; a observancia
de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os praticados ate as
23h59min59s do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta
periodica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrdnicas.

Usuario Externo:
Marcelo Bressan

Cargo/Fungio:
[ Cidaddo v |

Senha de Acesso ao SEI:

== )

21. Apos assinado, abrira a pagina “Recibos Eletronicos de Protocolo”.

Casruly o Aspwems Gopeeres Recibos Eletrdnicos de Protocolo
Aw Seta
Rt Lege’ e Pywss Sroas — . @
Pesnites Exn o
” o o 0w beaoravers:
Fiecam Eamcs e Forcm { f == -
teava2ee Deydncam
Avartach Amwwt Lka ¢ Bl (17 e
un.-iu;:::tm- < - < Aves
TaT rcews 10 " |
e ear T -
SR 00N ) 43 auna iT— =
VRN 00T e "Iy T L 3 ]
20004 COUINKOY weN V. Toewe a
00O TOOT N TYEM RN Y 1reen ey a
S3000U1 71 4208 FP LTI 1T6a s I w“
TAONIT? 17 0 VEM DONSTAXDT M Wi i )
S 1% ] Ve g
VY Y ) 2 Yoor r—cienay ")
QEEL 1T K 21304 0E20A2003-08 Wi Ve -
N 11T IS CBATIWAQY M WIATY eaTievee a3
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22. Se clicar na lupa da coluna “Ac¢6es”, abrird o Recibo Eletronico de Protocolo, conforme
modelo abaixo.

Racito Fatrtndss i Profacoss - | SET7EN

Usuawo Trrems tugeatanicy Maiws Gwse
®usuase 102

Dara & Haeario oty roede
Tipa de Peticlanamemna Fracems wes
Muwmrs 06 Evoiasie M N TER =
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23. PRONTO. O documento foi peticionado em PROCESSO NOVO no SEI.
Clicar em FECHAR
Clicar em Sair do Sistema

Foi gerado um novo processo no SEl, contendo os documentos anexados e o protocolo do
peticionamento, chamado de “Recibo Eletrénico de Protocolo SISV-PR”

O print abaixo demonstra como o processo estd sendo visualizado no MAPA.
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ATENGCAO:

Para maiores informagdes sobre o peticionamento de documentos no SEl, o interessado devera
acessar o MANUAL DE PETICIONAMENTO ELETRONICO, pelo link abaixo.

http://sistemasweb.agricultura.gov.br/pages/SEIl.html

Ou pelo site do MAPA: Sistemas >> SEl >> Manual de Peticionamento Eletrénico

Elaboragdo:

Eng. Agr. Marcelo Bressan

Auditor Fiscal Federal Agropecuério

Chefe do Servico de Fiscalizacdo de Insumos e Sanidade Vegetal -SISV/SFA-PR
Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento — MAPA - SFA/PR
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http://sistemasweb.agricultura.gov.br/pages/manuais/manual-peticionamento.pdf

