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1. OBJECTIF

Ce manuel décrit les étapes que devra suivre l'utilisateur pour remplir le Formulaire Complémentaire de
demande d’autorisation d’accés extérieur.

2. CONDITIONS PREALABLES

Pour remplir ce formulaire, I'utilisateur devra avoir regu le nom d’utilisateur et le mot de passe d’acces a
l'application PGA/SIGSIF en remplissant le formulaire d’accés aux systemes du MAPA
(http://sistemasweb.agricultura.gov.br/solicita).

L'utilisateur doit disposer des documents ci-dessous indiqués et qui doivent étre obligatoirement
inclus dans le formulaire complémentaire :

| - Document authentifié de I'entreprise indiquant que I'utilisateur est son représentant dans le
systéeme ; et
Il — Document d’identification civile de l'utilisateur.

3. ACTEURS

O Demandeur d’autorisation d’accés extérieur.

4. ACCEDER AU SYSTEME

L'application sera disponible sur le portail d’applications Web du MAPA. Pour accéder au systéme
I'utilisateur devra accéder au portail d’applications_(http://sistemasweb.agricultura.gov.br) puis sélectionner
'option [PGA_SIGSIF].

5. ETAPES

Vous trouverez ici-bas les instructions d’utilisation des fonctions disponibles dans le systéme :

5.1 CONSULTER LA DEMANDE D’AUTORISATION D’ACCES EXTERIEUR

5.11 Dans le systéme, sélectionnez Administratif > Gestion d’Accés > Demande d’Accés

extérieur.

Gestdo de Acesso
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5.1.2 Le systéeme présentera une page de consultation comme illustré ici-bas :
Consulta de solicitagd@o de liberacdo de acesso E..".I
» Pesquisar
Nacionalidade Nome completo
®) Brasiteira (_) Estrangeiro
Tipo de documento Numero do documento Pais
Sigla Perfil de acasso Permissbes
Tipo de estabelecimento Ambite de mapegio
Pais do estabalecimento UF Provincia do estabelecimento Niimearo controle/Registro de estabelecimento
CNPJICPF Rardo socialNome
Periodo de envio de solicitagao Situagdo da solicitagio
| Q Consutar |  Presncher formukirio complementar | # Linpar |

Figure 2: Ecran — Consulter Demande d’Autorisation d’Accés extérieur.

5.1.3 Pour faire la consultation il faut remplir les informations dans les champs et cliquer
sur 'option Consulter.

5.1.4 Lorsque vous cliquez sur I'option Consulter, le systeme affiche la liste de registres des
consultations réalisées :

Resultado
Selecione HNome do completo Numero do documento AmbitoNamero Pais do estabelecimento Razio socialNome o";fl:.::';: Sx Situagio
Futano Fulsnovisi 235641250 EE / P-2O2EUA ESTADOS UNDOS LONGMONT FOODS 031172016 Solcitag 3o Aprovada
Futano Fulanovisk 235641250 EE / 20343EUA ESTADOS LNDOS CLOVERLEAF COLD STORAGE 031172016 Solicitag 30 Aprovada
tPaginzay < - K -
Figure 2.1: Ecran — Liste de Résultats
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O L'utilisateur pourra « Afficher », « Modifier », « Afficher occurrence » ou « Exclure » un
registre. Pour cela, il faut sélectionner le registre souhaité puis cliquer sur I'option que vous
souhaiter réaliser.

O Le systeme permet d’exporter le résultat de la consultation réalisée vers une feuille de
calcul. Pour cela, il suffit de cliquer sur « Exporter CSV » ou « Exporter feuille de calcul »
et un téléchargement de I'archive débutera automatiquement.

Obs. La fonction exporter feuille de calcul exportera tous les registres de la consultation.

n’est pas nécessaire de marquer les lignes des registres

5.15 En cliquant sur I'option Effacer, tous les champs remplis dans le filtre seront effacés.

5.2 NOUVELLE DEMANDE D’AUTORISATION D’ACCES EXTERIEUR
Sur I'écran de consultation, lorsque vous cliquez sur I'option Remplir formulaire complémentaire, le
systeme ouvre une fenétre « Inclure Demande d’Autorisation d’Accés extérieur », en affichant le formulaire
complémentaire & remplir, comme illustré ci-dessous :
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Figure 3 : Ecran — Inclure Demande d’Autorisation d’Accés extérieur (Formulaire Complémentaire)
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5.2.1 REMPLIR LES CHAMPS

5.2.1.1 Dans la section « Informations d’inscription liées au demandeur », le
remplissage est simple. Remplissez les champs et allez jusqu’a la prochaine section.

5.2.1.2 Dans la section « Données de I’établissement » les champs sont remplis
automatiquement a partir de la consultation réalisée dans I'item « Consulter établissement »

(Loupe).

Obs. : En actionnant la Loupe le systeme affiche I'écran Rechercher établissement :

Pesquisar estabelecimento %

* Tipo de estabelecimento

Pro Nacional -
* Ambito de inspecao * Paises selecionados
SIF v BRASIL

ampo(s) de preenchimenic obrigatono

Selecione N°® controle CNPJICPF Razdo social/Nome
O 12345 02.607.175/0001-57  EMPRESA 002
() 12348 09.112.489/0005-91  EMPRESA 001
@) 785587458 35,618.856/0001-72  EMPRESA 003
() 789258369 36.618856/0001-72  EMPRESA 003
) 741258963 36.618.856/0001-72  EMPRESA 003
) 0001 18.822687/0001-06  EMPRESA 004
O 1008 66.834.642/0001-71  Piloto 05
O 001 32.452354/0001-63  Piloto 001
&) 1008 58.542.842/0001-55  Piloto 07
O) 1009 42.787.458/0001-82  Piboto 08

(GRS R 1 (2|34 [5(6(7 (89 10 o | o |

X Cancelar

Figure 3.1 : Ecran — Rechercher Etablissement

Remplissez les champs et cliquez sur 'option consulter. Le systéme affiche alors le résultat avec
I'option de sélection.

Sélectionnez le registre localisé puis cliquez sur I'option Inclure. Le systéme revient a I'écran
Inclure Demande d’Autorisation d’Accés extérieur avec les champs remplis.

OMAPA - SIGSIF Page 9
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5.2.1.3 Dans la section « Autorisation d’Accés », le remplissage est simple. Replissez les
champs et allez vers la prochaine section.

5.2.1.4 Dans la section « Annexer Archives Diverses », le systeme permet d’annexer des
archives. S'il existe des archives a annexer, il suffit de les sélectionner dans le champ Nom
de I'Archive, de cliquer sur I'option Rechercher pour trouver 'annexe dans votre ordinateur et de
linsérer.

Obs. : Le systéme n’accepte que des fichiers de format .DOC, .DOCX, .PDF, .XLS, .XLSX, .ODF,
JPG, .PNG, ne dépassant pas les limites de taille maximum de 5 mo.

5.2.1.5 Aprés avoir rempli le formulaire, cliquez sur confirmer et envoyer.

Obs. : Une fois envoyée, la demande sera évaluée. Pour accompagner le processus de

demande, il suffit de le consulter comme décrit ci-dessus, a I'étape 5.1. Le résultat de
I'évaluation sera envoyé au mél renseigné au moment de la connexion.

5.3 MODIFICATION DE DEMANDE D’AUTORISATION D’ACCES EXTERIEUR

531 Pour modifier une Demande d’Autorisation d’Accés extérieur, I'utilisateur
sélectionne un registre avec la mention « Envoyé » sur I'écran du Résultat.

5.3.2 En cliquant sur I'option Modifier, le systeme sauvegarde les modifications,
comme illustré sur le document ci-dessous :
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Figure 4 - Ecran — Modification de Demande d’Autorisation d’Accés extérieur

5.3.3
extérieur.

L'utilisateur renseigne les données de modification de la demande d’autorisation d’accés

©MAPA - SIGSIF
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5.3.4 En cliqguant sur I'option Confirmer et Envoyer, le systéeme enregistre la modification
de Demande d’Autorisation d’Accés extérieur.

5.4 AFFICHER LA DEMANDE D’AUTORISATION D’ACCES EXTERIEUR

5.4.1 Dans I’écran de résultats, lorsque vous cliquez sur Afficher, le systeme récupeére les
informations pour consultation, et affiche I'écran Afficher Demande d’Autorisation d’Accés
extérieur, comme montré sur I'écran ci-dessous :

Detalhe de solicitago de liberagio de acesso externo =2

+ Informagées cadastrais vinculadas a0 Solicita

MNome completo. Tomy Sta
Login
Nacionalicade

Pais

Nimero do documento: 1224605
Oata de ascamento:
TIpo de documents
Outro dacuments
Sexoc M
£ ressdente no Brasi?. 1k
CEPRIP CODE
Logrageure. Mary
sairre
Complamerts
Numero
EstadoProvinea:
E-mail pessoal INfOrmaco o Bolloita: torvy a0 QR com &

E-mail comercial INtormaco no Solicits
{opeiona;

» Dados do estabelecimento

Tipo Ce estabelecamento 1A
Amixto de inspecie: £E
Paie: USA

W controleRegistro do P 552EUA
estabeiocments

CNPICHF:
Razdo sockitome: LONOMONT FOODS
Nome rantasia
Email da empresa para contate: TEske

Emadl 63 emprasa para contao e
{complemantar}

+ Liberagio de acesso externo

Gestor de controte oe acesso axtemo. i

rotagor ge Acesso Extarnc . 182080 0 Liderag B0 e Acesso B, Convole L Decayd0 08 ACE430 BN

Soixfante 00 Reg Produln Conala ' Solotag de Produlo, Sobcting B0 Ge Lideragso oo Acesso Extemo. Contromr Liberaglo de Acesso Exerno

Consta Proouis Hax Erang onasits #Scackac o e Rearn 0e Procu, Soltac i 0o Liberac 50 08 Atsass Esarmo, Control? Lieraglo 66 Acesto Exlam
[Pagin 111 ] 1]

+ Arguivos diversas

Nome do arquivo Modute Matureza da sobcita Rave Data de inclusso
me rqul wreza gdo o "orie o

200 JGSF Mngairo de Procuso. Formusien Compsementar de Loeragio de Acesso Extero -

Pagins: 11]

Figure 5 - Ecran — Afficher la Demande d’Autorisation d’Accés extérieur
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5.4.2 En cliquant sur l'option Précédent, le systéme revient vers I'écran de « Consultation ».

L’utilisateur pourra « Afficher occurrence » d’un registre.

5.5 AFFICHER OCCURRENCE DE DEMANDE D’AUTORISATION D’ACCES
EXTERIEUR

5.5.1 Sur I'écran de résultats, lorsque vous sélectionnez un registre et cliquez sur Afficher
Occurrence, le systeme affiche la fenétre Affichage d’Occurrence de Demande d’Autorisation
d’Acces extérieur comme illustré ci-dessous :

Dados das ocorréncias de solicitacao de libera¢ao de acesso externo m

» Lista de ocorréncias

DataHora Nome do responzavel Ambito de inspegac/Numero Nome do usuario Situagao
011/2016 181200 FM EE / P-SO2EUA Tony Stark Solkitagdo Enviada

031172016 181443 P Rodngo Gomes de Cayres EE | P-0ZEUA Tony Stark Solkitag#0 Aprovada

[Pagina: 1/1] . :

Figure 6 - Ecran — Affichage de I’'Occurrence de Demande d’Autorisation d’Accés extérieur

Le systéme renvoie & une fenétre avec les données des occurrences de demande
marquée comme parametre, uniquement pour consultation.

5.5.2  Lorsque vous cliquez sur Précédent, le systéme reviendra a I'écran de Consultation.
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