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1. OBJETIVO

Este manual descreve 0s passos para que o usuario possa solicitar o registro de produto.
Possibilitando a realizacdo de consulta de solicitagdo, visualizar dados da solicitagdo, alterar
rascunho, excluir solicitagdo, cancelar solicitacdo, exportar lista de resultados da consulta e
visualizar ocorréncias.

2. ATORES

Estabelecimento Solicitante.

3. ACESSANDO O SISTEMA

A aplicagéo estara disponivel no portal de aplicativos Web do MAPA. Para acessar ao sistema o
usuario devera acessar o portal de aplicativos (http://sistemasweb.agricultura.gov.br) e selecionar
a opcéo [PGA_SIGSIF].

4. PASSOS

Seguem as instru¢des de uso das ac¢bes disponibilizadas pelo sistema:
4.1 CONSULTAR SOLICITACAO DE REGISTRO DE PRODUTO

4.1.1 Dentro do sistema, selecionar a opgao “Selecionar registro de produto” no
menu de Inspecdo. O sistema apresentard a tela de consulta de registros conforme é demonstrado
a baixo:

&3 winistario da Agriculturs, Pecusris  Abastecimento

PGA-SIGSIF

Consultar solicitagdo de registro de produto .

+ Informativo da solicitagio/Praduto registrado.

N do controle/Registro do estabelecimente NPT Pr

Solicitagdo de registro de produto

- do
Ambito de  controle/Regi Razio Tipa de Situsgo da Produta Termina de o
SHlecion®  inspegio do CNPICPE  socialitiome 7 Ll solivitagic  solicitagaa  TOSHHEe evenda  regulamentad) padrenizade  de produto analise analize g

- Denominagis  Produte adhu Categoria Inicio de
" ° rodut o
estabelecimer B

Vers$a - 1.0 | 2U8/2076 1300

Figura 1: Tela - Consultar Solicitacdo de Registro de Produto
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4.1.2 Para realizar a consulta é necessario fornecer os valores dos campos e clicar no botédo
“Consultar”.

Obs. Para obter informacdes sobre os campos de consulta, clicar nos “Tooltips”. O sistema
exibira o descritivo da informagédo que deve conter no campo. (Inglés)

Ao clicar no botéo “Limpar filtros”, todos os campos preenchidos seréo limpos.

4.1.3 Ao clicar em consultar o sistema mostrara a lista dos registros da consulta realizada.

Solicitagéo de registro de produto

 Exportar planitha
Ambitode  controle/Regis Razio Tipo de Situagdo da _ Denominagio  Produto Produto Categoria de Inicio de Terminode  Processo de
Selecione 1 pecio o CNPJICPE  gociainome  YF Ly solicitagio  solicitagie  rocesso N devenda  regulamentadc padronizado produto anilise analise aprovagio
‘estabelecimen
PRODUTOS NkD
123456789 77.268.7350001.58 P ANGOLA Nova PRPOD000IZ016 ot
PRODUTOS NAO
. Soliotaglo ce
001,25 Almentacio ¢ Teste 21062016 S SUBMETIOOSA
o 123456700 77288 7350001.58 Aimen S MRcADOSA  Repsroce Nowa PRROMOII2018 4S8 ool st i
L MARRECO TERMICO
PRODUTO
Granja Recanto (ETo!
s ases1 0172022900012 SRR % AFEGANSTAO Nova PRPODO00YZ016 TesteMovoLau  BACON BACON
= PRODUTOS NAO
Soliotagio ge HAMBURGUER
. Granja Recanto ; : g Hambirguer - SUBHETIOOS A
SF 425451 01.720.2200001-24 FebzLTDA 8P BRASIL Registro de Nova PRP00000712016 Bowno CONGELADO DE TRATAMENTO
Produto 80MNO
Aimentaglo ¢ i
12345678 77.206 7380000158 AImentack sP BRASL Hows PRP000002016 Teste Teste il
saide cozo
MODOS PRODUTOS NAO
S Solistaglo ce
> 3 Alimentagio o 5 ! Denominagio de TEMPERADOS  SUBMETIDOS A
o 123486780 77.2867380001.50 AITen o wEswSO  Reosroce Nova PRE000O102018 00 oyl
oduto TERMICO
DA PRODUTOS
e 129 2280001.04 SOUIREGEM ¢ i i e
asist 0172022000020 SR Re s BRASL Hovs PRP000032015 Teste Niva
(10f1) R 1 |

Figura 2: Tela - Resultados da Consulta

O usuario podera “Alterar” ou “Excluir’ um registro. Para isso, € necessario selecionar o
registro desejado e clicar no botéo no qual pretende realizar tais acdes.

O sistema disponibiliza a funcionalidade de exportar o resultado da consulta realizada para
uma planilha. Neste caso basta clicar no botdo “Exportar planilha” e automaticamente
iniciard um download do arquivo em formato CSV e XLS

Obs. A funcionalidade exportar planilha exportard todos os registros da consulta. Ndo &
necessario marcar as linhas de registro.

4.2 SOLICITAR REGISTRO DE PRODUTO

4.2.1 NOVA SOLICITACAO

4.2.1.1 Na tela de consulta mencionada anteriormente, clicar no botdo “Nova
solicitagao”. O sistema mostrara a tela Solicitar Registro de Produto:
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# » Sokciiagdo de registro de produlo » Inc

Inclus&o da solicitac&o de registro de produto

’ da £l
Solicitagio N" Tipo de solicitagio Situagdo atual Data da Gitima atualizagio de situagio
Salicitagso de Registro de Produta Nova
’ do
* Tipo de estabelecimento Ambito de inspegao Fais
Nacional [a] SIF BRASIL
CNPUICPF Razio socialiNome N* do controle/Registro do estabslecimento
77.286.735/0001.58 Alimentagio e Saide 123456789
» Dados do registro de produto
“ Denominagdo de venda Processon®
“Area * Produto padronizade
Selecione -
Produto regulamentado * Categoria de produto
“ Processo tecnolégico da produto * Caracteristica de produto
* Forma de canservaio de produto * Unidade de medida
* Forma de obtengio * Finalidade de produto
+ Atributos especificos
Produto arganica
Aegacdo funcionalisatde
Denominagso de ariger/ -
indicagdo de .
procedéncialdenominacdo de
ongem protegida - dop .
Uso de marcas de terceros .
Exclusivo para exporta 3o
Prémios
Kosher
bialal
+ Dados da espécie
+ Howvo
Grupo de espécie Espécie Nome cientifico Nome comum Opges

Henhum registro encontrado

» Comercializagao

* Mercado interna
Selecione : N

» Mercado externo

MARCADO COMUM TESTE
MARCELLO

MERCADOQ COMUM TESTE -
MARCELLO DOIS

e v
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Figura 3: Tela - Solicitar Registro de Produto

4.2.2 PREENCHIMENTO DOS CAMPOS (PARTE 1)

4.2.2.1 Na area “Identificacao do Estabelecimento Solicitante” é necessario vincular um
estabelecimento para a solicitagdo que esta sendo criada.

Clicar no botdo “Vincular estabelecimento”, que é representado pelo icone ﬂ o)
sistema mostrara a seguinte tela:

Pesquisar Estabelecimento x

* Tipo de estabelecimento

Nacional h

* Ambito de inspegio * Paises selecionados

SIF v

* N° do controle/Registro do estabelecimento

*Campo(s) de preenchimento obrigatario

[ Corsuer | 7 Lnpr |

Selecione CNPJICPF Razdo sociallNome

“ 77.286.735/0001-58 Alimentacdo e Salde

O 65.623.220/0001-28  Alimentos S&0 Paulo
O 01.729.220/0001-24  Granja Recanto Feliz

01.729.229/0001-24 Granja Recanto Feliz

‘ @ot) | <« |« 'R - | ~ ‘
o | x canoir

Figura 3.1: Tela - Vincular Estabelecimento

4.2.2.2 Para vincular o estabelecimento é necessario consultar o registro informando os
dados do estabelecimento e em seguida clicar no botdo “Consultar”.

O sistema apresentara o resultado obtido.

4.2.2.3 ApOs selecionar o registro a ser vinculado, clicar no botdo “Incluir”. O sistema
retornara para a tela “Solicitar Registro de Produto” com o estabelecimento vinculado.
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4.2.2.4 Na area “Dados do Registro do Produto” o preenchimento é simples, basta
informar os valores dos campos.

+ Dados do registro de produto

Denominagio de vends Processo

hren Produto padionizsde

Sekecans

Praduto reguismentado Categaria de produto

Processo tecnolgies de produto Caracteristies de produto.
Forma e conservagho 66 produto

nidade 6 meakas

Forma de obtengio Finsidade de produto

+ Aributos especificas

Procuta argénico ~
Hsgagic tincanalisaios

Figura 3.2: Tela - Campo Dados do Registro de Produto

Obs. Para ter mais informagcfes sobre os campos de preenchimento basta somente
clicar no tooltip que esta ao lado de cada campo.

4.2.2.5 Na area “Atributos especificos”, clicar nos registros da caixa de selegdo ‘atributos
especificos’ e clicar na seta para levar o registro para a lista de ‘atributos ‘especificos’
selecionados’.

» Atributos especificos

Produto orgénico ~

Exchusivo para exportagio
Prémios

Kosher

Halal

Figura 3.3: Tela - Campo Atributos Especificos

4.2.2.6 Na “Area Outras InformagBes”, o sistema mostrara links para consultar
documentos dos produtos regulamentados. Esta opc¢ao ira depender do dado informado
no campo ‘produto padronizado’

Obs.: Esta informacé@o sera exibida automaticamente apenas quando o solicitante
selecionar o Produto Regulamentado para registro e o Produto Regulamentado
selecionado possuir regulamento vigente.
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Ouiras InformagBes (i)

Produts Regulamentads

Figura 3.4: Tela — Campo Outras informacdes

4.2.2.7 Na “Area Dados da Espécie”, preencha os campos ‘grupo de espécie’ e ‘Espécie’,
em seguida clicar no botdo Inserir. O sistema ira mostrar uma lista com os registros
inseridos selecionado. Para poder excluir um registro selecionado, clicar para marcar o
registro depois no botao Excluir.

Obs.: Quando existir no cadastrado do Produto Padronizado "Grupo Espécie" e
"Espécie”, o sistema devera exibir esses dados na lista e ndo devera permitir a exclusao.
O que nado impede a inser¢cdo de mais dados.

Quando a “Espécie” cadastrada no Produto Padronizado for “Peixe”, nesse caso, o
sistema devera exibir os dados da espécie somente nos campos para inserir a espécie,
habilitando os campos “Nome Cientifico” e “Nome Comum”, o usuario que devera inserir
os dados na lista

Incluir dados da espécie x

» Dados da espécie

* Grupo de espécie * Espécie

I Selecione & - = Selecione = -

*Campo(s) de preenchimento obrigatdrio

[ Cortmar | x canc

Figura 3.5: Tela - Campo Dados da Espécie

4.2.2.8 Na area “Comercializacdo” a selecdo funciona igual ao campo dos atributos
especificos citado acima. Basta selecionar o valor na caixa de sele¢cao ‘Mercado Comum’
e clicar na seta para levar o registro para a caixa ‘Mercado Comum Selecionado’.
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+ Comercializagao

» Mercado extemo

Paises
MARCADD COMUM TESTE ITALIA -
WARCELLD Kosovo
MERCADG COMUM TESTE FRANGA
WARCELLO DOIS N
ARGENTINA
AFEGANISTAQ
NOORRA
ANGUILLA
ANTIGUA E BARELIDA
“RUBA
BAHAMAS v

Paises selecionados.

Figura 3.6: Tela - Campo Comercializacao

4.2.2.9 Depois de ter preenchidos os campos corretamente clicar no botdo “Criar
solicitagao e continuar”

Caso o0 sistema nado informe campos sem preenchimento, o0 mesmo ird salvar os
preenchimentos anteriores e apresentara mais campos para preenchimento.

4.2.3 PREENCHIMENTO DOS CAMPOS (PARTE 2)

4.2.3.1 Na area “Composic¢ao”, clicar no botao “Novo ingrediente” para cadastrar uma
composicdo. Ao clicar no botdo o sistema apresentara a tela a baixo.

fos ar mix da posigdo do produte

» Dados do ingrediente da composicédo

* Tipo de ingrediente * Nome do ingrediente

I Selecione - I Selecione

* Quantidade * Unidade de medida
0

Porcentagem
I Selecione - 0

*Campo(s) de preenchimento obrigatério

[+ Corime | % Gorcer

Figura 3.7: Tela— Campo Cadastrar Ingrediente da Composicéo

4.2.3.2 Preencher os campos e clicar em inserir. Apés inserir os dados clicar em salvar,

automaticamente o sistema retornara para a tela Solicitar Registro de Produto com a
composicao cadastrada.
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O sistema disponibiliza as funcfes de visualizacdo, edicdo e exclusdo dos ingredientes
cadastrados pelo usuario.

Obs.: Ao clicar no botéo limpar, todos os dados informados nos campos serao limpos.
4.2.3.2.1 Preenchimento dos Tipos de Ingredientes mix e/ou aroma.

Ao selecionar o Tipo de Ingrediente MIX, o sistema apresenta a tela abaixo:

Cadastrar mix da composigéo do produto

» Dados do ingrediente da composigao

*Tipo de ingrediente * Home do ingrediente

MIX - = Selecione :

* Quantidade * Unidade de medida Porcentagem

[} = Selecione : - o

+ Dados do ingrediente da composigao do mix

* Tipo de ingrediente de mix

- Selecione :.

* Quantidade de mix Unidade de medida do mix

0

* Home do ingrediente do mix

- Selecione :

Porcentagem no mix

0.0

Tipo de ingrediente Nome do ingrediente Quantidade Unidade de medida Porcentagem no mix PorDenlaggT & Opghes
‘composigiao
Henhum registro encontrado
Total 100% 100%
[Pagina: 111 1« < o= |[ o=
Campo(s) de preenchimento obrigatdrio

Figura 3.7.1: Tela — Cadastrar Ingrediente da Composic¢éo (Tipo de Ingrediente Mix)

4.2.3.2.2 Preencher os campos e clicar no botéo ‘Inserir. Caso nao deseje
adicionar mais ingredientes clicar no botéo confirmar.

4.2.3.2.3 Ao selecionar o Tipo de Ingrediente Aroma, o sistema apresenta a tela
abaixo:
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Cadastrar mix da composigéo do produto
+ Dados do ingrediente da composigao
* Tipo de ingrediente * Home do ingrediente
: Selecione - [ = selecione : A
[_] ALIMENTO A BASE DE MANTEIGA E MARGARINA
[_] ALMONDEGA CONGELADA DE BOVING
["] ALMONDEGA CONGELADA DE FRANGO
["] ALMONDEGA CONGELADA DE SUINO
["] ALMONDEGA CONGELADA DE SUINO
[_] ALMONDEGA COZIDA CONGELADA DE SUINO
~
* Quantidade * Unidade de medida Porcentagem
0 : Selecione © - ]
Campo(s) de preenchimento obrigatério

Figura 3.7.2: Tela — Cadastrar Ingrediente da Composicéo (Tipo de Ingrediente Aroma)

4.2.3.2.4 Preencher os campos e clicar no botdo ‘Confirmar’

4.2.3.3 Na area “Processo de Fabricagao”, o preenchimento é simples.

+ Processo de fabricagéo

* Processo de fabricagio

Figura 3.8: Tela— Campo Processo de Fabricacéo
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4.2.3.4 Na area “Rotulo Cadastrado”, clicar no botdo ‘Novo Roétulo’ para cadastrar um
novo rétulo. O sistema apresentara a tela a baixo.

Cadastrar rétulo

+ Dados do rétulo

* Marca do produto * Situagdo
o Selecione = -

* Numero do registro do produto Validade do rétulo

a 27/06/2016 4 27/06/2016

]

» Anexar rotulo
* Selecionar arquive

provar | e | & s

* 1 Selecione

Ativo v

» Lista de rétulo anexado

Marca do produto Marca do produto Nome do arquivo Data Situagdo Opgoes

No records found.
(1 of 1) a| <a [

*Campo(s) de preenchimento obrigatorio

Figura 3.9: Tela - Campo Cadastrar Rétulo

4.2.3.5 Preencher os campos e clicar em cadastrar, automaticamente o sistema
retornara para a tela Solicitar Registro de Produto com o rétulo cadastrado.

Obs.: No campo ‘Anexar Rotulo’ € necessario clicar primeiramente no botdo anexar
antes de salvar a composicdo, para que 0 anexo seja carregado.

O sistema disponibiliza as fungdes de visualizar, editar, ativar, inativar e excluir os rétulos
cadastrados pelo usuario.

4.2.3.6 Na area “Embalagem Cadastrada’, clicar no botdo ‘Nova Embalagem’ para
cadastrar uma nova embalagem. O sistema apresentara a tela a baixo.
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Incluir embalagem do produto x

» Dados da embalagem

* Categoria da embalagem * Tipo de embalagem
= Selecione - - = Selecione - -
* Qtde. de produto acondicionado por embalagem * Unidade de medida
: Selecione -
* Situagdo
Ativo v

*Campo(s) de preenchimento obrigatdrio

Figura 3.10: Tela - Campo Cadastrar Embalagem

4.2.3.7 Preencher os campos e clicar em confirmar, automaticamente o sistema
retornara para a tela Solicitar Registro de Produto com a embalagem cadastrada.

O sistema disponibiliza as fungBes de visualizar, editar, ativar, inativar e excluir as
embalagens cadastradas pelo usuario.

4.2.3.8 Na area ‘Vinculagéo entre embalagens e Roétulos’, clicar no botdo ‘Novo Vinculo’
para realizar a vinculagdo entre rétulo e embalagem. O sistema apresentara a tela
abaixo.
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Vincular embalagem e rétulo X

» Vincular rotulo e embalagem

* Embalagem cadastrada * Rétulo cadastrado

:: Selecione - o Selecione -
* Situagdo Data inicio do vinculo

Ativo - 27/06/2016

[+ Corimsr | e |

Figura 3.11: Tela - Campo Vinculagdo entre Rotulo e Embalagem

4.2.3.8 Preencher os campos e clicar em confirmar, automaticamente o sistema
retornara para a tela Solicitar Registro de Produto com a vinculagéo realizada.

O sistema disponibiliza as funcdes de editar, ativar, inativar e excluir as embalagens
cadastradas pelo usuario.

4.2.3.9 Na area ‘Anexar Arquivos Diversos’, clicar no botdo ‘Procurar’ e localizar o
arquivo a ser anexado. Apds localizar o arquivo, clicar no botao ‘Inserir’, para inserir o
arquivo.

Obs.: O sistema s6 permite arquivos de extensdo.DOC, .DOCX, .PDF, .XLS, .XLSX,
.ODF, .JPG, .PNG, e que ndo excedam o limite de tamanho méaximo de 5 mb.

Apéds o término de insercdo de anexos, o sistema disponibiliza as op¢des de:

‘Salvar Rascunho’. Nesta opcdo o usuéario poderd alterar a solicitacdo, bem como
excluir.

‘Salvar e Enviar’. Nesta opcdo a solicitacdo serd salva e enviada para analise, ndo
sendo possivel mais sua alteragao.

‘Cancelar”: Somente sera possivel o cancelamento das Solicitacdes de Registro de
Produto que ndo possuem Produto Regulamentado e que estiverem com situacao
“Enviada” ou “Reenviada” ou “Em Andlise” ou “Em Reandlise ou “Com Pendéncia”. O
cancelamento da Solicitacdo de Registro de Produto devera ser realizada apenas pelo
solicitante criador da solicitagao.

©OMAPA - SIGSIF Pagina 16 de 23

Verséo do Template: 1.0




Agricultura

Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento

Coordenacéo Geral de Tecnologia da Informacéo - CGTI

MAPA — Manual do Usuario

PGA — SIGSIF — Registro de Produto Data: 20/06/2016

Emio

Home do arauivo misuio Nanureza ge solicaagio Area Seqhes do formutirio v DMmdsmcwsio  Smuagio Onghes

ot

[ 5o ravcarno 1 oo v |  Comrtr |

Figura 3.12: Tela — Botées ‘Salvar Rascunho’, ‘Salvar e enviar’ e ‘Cancelar’.

Obs.: Ap6s o envio para analise, o analista verificara a existéncia de alguma pendéncia. Caso exista,
o mesmo devolvera a solicitagdo com o status de ‘Com Pendéncia’ para que o solicitante efetue as

devidas corregoes.

Para resolver as pendéncias o solicitante deveré seguir os passos do topico 4.7

4.3 ALTERAR RASCUNHO DA SOLICITACAO DE REGISTRO DE
PRODUTO

4.3.1 Execute os passos de consulta para localizar o rascunho salvo.
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Figura 3.13: Tela - Resultados da Consulta (Tipo Solicitacdo — rascunho)

4.3.2 Selecionar um registro da lista com a situagcado “Rascunho” e clicar em “Alterar
Solicitagdo”

O sistema mostrara a tela de altera¢é@o de solicitacdo de produto.

4.3.3 Apos alterar os dados da solicitagcdo clicar em “Salvar e enviar” o status da
solicitagcdo mudara para “Enviada”. E mostrara a mensagem de “solicitagdo enviada com
sucesso” Ou também ao clicar em Salvar Rascunho a solicitacdo permanecera em
status rascunho.

4.4.2 Somente sera possivel excluir uma solicitagcdo que esteja com o status ‘Rascunho’.
Selecionando/marcando o registro e clicar em Excluir. Clicar em confirmar e o sistema
retornara uma mensagem de registro excluido com sucesso.
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4.4 VISUALIZAR SOLICITACAO

4.4.1 Para visualizar a solicitacdo execute os passos de consulta para localizar a
solicitacdo e selecione o registro localizado, em seguida clicar em “Visualizar
solicitagdao” o sistema somente mostrara a tela com os campos preenchidos com a

Unica opcéo de voltar para lista das solicitagdes.

PGA-SIGSIF

solicitagao de

[ p—

» Cutras informagins

e

e . Po—
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Figura 4: Tela - Visualizar Solicitacdo

4.5 CANCELAR SOLICITACAO

4.5.1 Para cancelar uma solicitacdo execute os passos de consulta para localizar a
solicitacdo e selecione o registro localizado. O registro deverda estar com status
“enviada”, “em analise” ou “Com pendéncia”. Ao selecionar uma solicitacdo, clicar em
Cancelar depois clicar em “Confirmar”.

O sistema retornara uma mensagem de cancelamento efetuado.

4.6 VISUALIZAR OCORRENCIA

4.6.1 Execute os passos de consulta para localizar a solicitacdo e selecione o registro
localizado, em seguida clicar no botao ‘Visualizar ocorréncia’.

Usuirio: Rodrigo Gomes de Cayres.
- Data: 27/06/2016 15:42

Rev.1 - PGA SIGSIF Sait do Sist

SIGSIF Registro de Produlo

# » Solicagho de regisiro de produto »

Visualizar ocorréncia de solicitagéo de registro de produto m
Nome do responsivel Data/Hora da ocorréncia Agdo realizada SolicitagaoiProduto Parecer emitido Motivo
Rodrigo Gomes de Cayres 2016-06211732060  MNova Registo Hovo
Rodrigo Gomes de Cayres 2016-06-2117:32280  Rascunho Registio Rascunho
1of1) - | - [H -

Versdo - 1.0 | 241062016 13,00

Figura 5: Tela - Visualizar Ocorréncia

O sistema retorna uma janela com os dados das ocorréncias da solicitacdo marcada
como parametro somente para exibigao.

4.6.2 Clicar no botéo Voltar para retornar na tela de lista de solicitagdes.

4.7 RESOLVER PENDENCIA

4.7.1 Execute o passo de consultar para localizar a solicitacdo com pendéncia.

4.7.2 ApOs localizar e selecionar a solicitagdo com status ‘Com Pendéncia’, clicar no
botdo ‘Resolver pendéncia’. O sistema apresenta a tela com as pendéncias a serem
resolvidas.

©OMAPA - SIGSIF Pagina 20 de 23

Verséo do Template: 1.0




Coordenacdo Geral de Tecnologia da Informacao - CGTI
MAPA — Manual do Usuério

PGA — SIGSIF — Registro de Produto

Data: 20/06/2016

PGA-SIGSIF

Atoragio da salicliagio de egisiro de produio
© toeai o il oo P g
p—

L]
Leva—

Pt ——

[ ———

Figura 6: Tela— Resolver Pendéncia
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4.7.3 Alterar os campos no qual o sistema disponibiliza e clicar em ‘Salvar e Enviar’ para
enviar novamente para analise a solicitacao.
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GLOSSARIO

ToolTip: Ferramenta de ajuda visual que contém uma explicacdo adicional sobre tal elemento.
Normalmente sdo molduras flutuantes que abrem quando passa o mouse sobre tal elemento.
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