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1.

OBJECTIF

Ce manuel décrit les étapes que devra suivre I'utilisateur pour effectuer un enregistrement de
produit. Il permet de réaliser la consultation de la demande, d’afficher les données de celle-ci, de
changer le brouillon, d’annuler la demande, d’exporter la liste de résultats de la consultation et
d’afficher les occurrences.

ACTEUR

Etablissement demandeur.

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].

ETAPES

Vous trouverez ici-bas les instructions d’utilisation des fonctions
4.1 CONSULTER LA DEMANDE D’ENREGISTREMENT DE

411 Dans le systéme, sélectionner « Sélectionner enregistrement de produit » dans le

menu Inspection. Le systeme affiche alors I'écran de consultation des registres comme illustré ci-
dessous :

KB ministério ds Agricultura, Pecuaria ¢ Abastecimento

PGA-SIGSIF

A + Sokitacio de registro de produto »

Consultar solicitagao de registro de produto | Aosa |

» Informativo da solicitago/Produto registrado

- Ambito de Inspecio N° 8o controle/Registro do estabelecimento crpscPE

Denominagio de venaa Processo n* Numero do registro do produta
Produto reguiamentado Proguto padronizado Categora de produto

TIpo e soNcitagho $ituaco oa solicitacho $1tuagho do produto registrace

Solicitagao de registro de produto

Vers#o - 10| 20/06:20%6 13.00
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4.1.2 Pour réaliser la consultation il faut renseigner les champs puis cliquer sur le bouton
« Consulter »

Obs. Pour obtenir des informations sur les champs de consultation, cliquer sur « Tooltips ».
Le systeme affichera la description de I'information a inclure dans le champ. (Anglais)

En cliquant sur le bouton « Effacer filtres », tous les champs remplis seront effacés.

4.1.3 Lorsque vous cliquez sur Consulter le systéme montre la liste des registres de la
consultation réalisée.

Ambitode  controle/Regis Razio Tpode  Situagio da Denominagio  Produto Produto  Categoriade  Iniciode  Terminode  Processode
Selecione | oacio do CNPJICPE  cociainome  YF Puis solictagio  solicitagio  "O°®5501" 4o venda  reguiamentadc padronizado  produto anaiise
estabelecimen
s Soue MIUDOS PRODUTOS NAQ
Y s 123456789 77285 7asmopy.se MMeTGIOE o nnis Regisko ge Nova PRPOJO00IZOYS wto TERPERGS . SANETIO08A
O Saide Bep CONGELADOS D TRATAMENTO
= Sy MIODOS PRODUTOS NAO
O = il Swice =, oot o o PReosooas20ts. 140 1 CONGEDORDE. TS
o MARRECO, TERWCO
PRODUTOS
2 SUBMETIDOS A
Seliotaglo
O = st o ot ST B *® Repisbo as tow PREDOO0IZ01S TesteNovolau  BACON BACON TRATAMENTO
Produto TERMICO -
ko
PRODUTOS!
Sonctaglo o HAMBURGUER
O = a8 172920000124 D™ e praAsL Regswose  Nom PRR0J00NTZ01 et CONGELADODE ey
Praow s0vNO s
PRODUTOS
= Solictag3o oe SUBMETIOOS A
O = 123456780 77206 7350007.60 ATENIOE g ppagy Regis¥o de o PRPO0000IZ0T6 Toste Teste PRESATO TRATAMENTO
Sp; Produto TERWCO -
cocglo
‘Setctaglo se M0DOS PRODUTOS NAO
O = ST 77288 v = Regis¥o g6 N PRRO00ONR0Y Deromieacio cu e Toena
P TERMICO
CARME SALGADA PRODUTOS
O = proven) 017202200001.2¢ SAMARICIO o5 ey :”“*. oy TGO
24 osz LTDA Grs30 O Nova PRPO000082015  Teste Nivia DEFUMADA DE TRATAMENTO
Procuto BOVNOCOM  TERWCO-
[« ]« BRI <] o |
e

primir [l # Anwrac soiicitasic [l { Retoiver Pennincia |

L'utilisateur peut « Modifier » ou « Exclure » un registre. Pour cela, il faut sélectionner
le registre souhaité et cliquer sur le bouton associé a I'action prétendue.

Le systéme permet d’exporter les résultats de la consultation réalisée vers une feuille de
calcul. Pour cela, il suffit de cliquer sur « Exporter feuille de calcul » et un téléchargement de
I'archive débutera automatiquement en format CSV e XLS

Obs. La fonction exporter feuille de calcul exportera tous les registres de la consultation. Il
n’est pas nécessaire de marquer les lignes des registres.

4.2 DEMANDE DE REGISTRE DE PRODUIT

421 NOUVELLE DEMANDE

4.21.1 Sur l'écran de consultation déja mentionnée, cliquez sur « Nouvelle
demande ». Le systéme affichera I'écran Demande d’Enregistrement de Produit :
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Figure 3 : Ecran — Demander I’enregistrement du Produit

422 REMPLIR LES CHAMPS (15RE PARTIE)

4.2.2.1 Dans la zone « Identification de I'Etablissement Demandeur » il faut rattacher
un établissement a la demande sur le point d’étre créée.

Cliquer sur « Associer établissement », représenté par un icone et Ie-
systéme affiche I'écran suivant :

Pesquisar Estabelecimento x
* Tipo de estabelecimento
Nacional -
* Ambito de inspegio * Paises selecionados
SIF g
* N° do controle/Registro do estabelecimento
Campo(s) de preenchimento obrigatori
[Q Consutar | 2 Limpar |
Selecione CNPJICPF Razio social/Nome
n 77.286.735/0001-58 Alimentacdo e Salde
O 65.623.220/0001-28  Alimentos S&0 Paulo
f:) 01.729.229/0001-24 Granja Recanto Feliz
O 01.729.220/0001-24  Granja Recanto Feliz

l (Aof1) i« < > | »t J
[ v | x Cancenr |
|

Figure 3.1 : Ecran - Associer

4.2.2.2 Pour associer I'établissement, il faut consulter le registre en renseignant les
données de I'établissement puis en cliquant sur « Consulter »

Le systéme présentera le résultat obtenu.

4.2.2.3 Aprés avoir sélectionné le registre a associer, cliquer sur « Inclure ». Le systéme
reviendra vers I'écran « Demander 'Enregistrement du Produit »

©MAPA - SIGSIF Page 8 sur 23
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4.2.2.4 Dans la zone « Données de Registre du Produit » le remplissage est simple, il
suffit d’entrer les informations dans les champs.

» Dados do registro de produto

Oenominagho de venda Processon

Produto regulamentado Categoria de produto

Processo tecnologeca de produto Caracteristica de produto

Forma de conservagho de produto Unidade de medids

Torma de obtengio Finaidade de produto

» Atributos especificos

Figure 3.2 : Ecran — Champ Données de Registre du Produit

Obs. Pour obtenir plus d’informations sur les champs a remplir cliquez sur tooltip a cété
de chaque champ.

4.2.2.5 Dans la zone « Attributs spécifiques », cliquer sur les registres de la case de
sélection « attributs spécifiques » et cliquer sur la fleche pour déplacer le registre vers
la liste des « attributs spécifiques sélectionnés ».

+ Atributos ospecificos

»»»»»

Figure 3.3 : Ecran — Champ Attributs Spécifiques

4.2.2.6 Dans la zone « Autres Informations », le systéme affichera des liens pour
consulter des documents des produits réeglementés. Cette option dépendra des données
renseignées dans le champ « produit standardisé ».

Obs.: Cette information sera uniquement affichée automatiquement lorsque le
demandeur aura sélectionné le Produit Réglementé pour I'enregistrer et que celui-ci
posséde un réglement en cours.

©MAPA - SIGSIF Page 9 sur 23
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Outras Informacles (1)

Data: 20/06/2016

Pr

oduto Regulamentode

Figure 3.4: Ecran — Champ Autres Informations

4.2.2.7 Dans la zone « Données de I'Espéce », remplissez les champs « groupes
d’espéces » puis cliquez sur Insérer. Le systéeme vous montrera une liste avec les
registres insérés sélectionnés. Pour exclure un registre sélectionné, cliquer pour marquer
le registre puis cliquer sur Exclure.

Obs.: Lorsque « Groupe Espéce » et « Espéce » figurent dans le registre du Produit
Standardisé, le systéme devra afficher ces données dans la liste et ne devra pas
autoriser leur exclusion. Ce qui n’empéche pas l'insertion de davantage de données.

Lorsque I' « espece » enregistrée dans le Produit Standardisé est « Poisson », le
systeme devra afficher les données de I'espece uniquement dans les champs
d’'insertion de I'espéce, c'est-a-dire dans les champs « Nom scientifique » et « Nom
commun » et I'utilisateur devra insérer les données dans la liste.

Incluir dados da espécie x

» Dados da espécie

* Grupo de espécie * Espécie

~ Selecione b

[+ Contmar | Gancir
|

Figure 3.5 : Ecran — Champ Données de I'Espéce

4.2.2.8 Dans la zone « Commercialisation », la sélection fonctionne comme le champ
des attributs spécifiques mentionnés ci-dessus. Il suffit de sélectionner le montant dans
la case « Marché Commun » et de cliquer sur la fleche pour que le registre aille dans la
case « Marché Commun Sélectionné »
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» Comercializagdo

Mercado interno

» Mercado extemo

BUDA

Figure 3.6 : Ecran — Champ Commercialisation

4.2.2.9 Aprés avoir rempli les champs correctement, cliquer sur « Créer demande et

continuer »

Si le systéme ne remplit pas les champs vides, il sauvegardera les données inscrites
précédemment et affichera plus de champs a remplir.

423 REMPLIR LES CHAMPS (2°™ PARTIE)

4.2.3.1 Dans la zone « Composition », cliquer sur « Nouvel Ingrédient » pour inscrire
une composition. Lorsque vous cliquez dessus le systéme affichera I'écran ci-dessous :

Cadastrar mix da composigao do produto

» Dados do ingrediente da composicao

* Tipo de ingrediente * Nome do ingrediente

Selecione v Selecione

* Quantidade * Unidade de medida Porcentagem

0 Selecione » 0

[+ Gontmar | o Garcer |

Figure 3.7 : Ecran — Champ Inscrire Ingrédient de la Composition

4.2.3.2 Remplir les champs et cliquer sur Insérer. Une fois les données insérées, cliquer
sur Sauvegarder et le systéme reviendra automatiquement vers I'écran Demander
I'enregistrement du Produit avec la composition inscrite.
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Le systéeme permet d’afficher, éditer et exclure des ingrédients enregistrés par I'utilisateur.

Obs.: En cliquant sur effacer, toutes les données renseignées dans les champs seront

effacées. 4.2.3.2.1 Remplissage de Types d’Ingrédients mix et/ou arébme.

En sélectionnant le Type d’Ingrédient MIX, le systéme affichera I'’écran ci-dessous :

Cadastrar mix da composico do produto

» Dados do ingrediente da composigao

* Tipo de ingrediente * Nome do ingrediente

MIX Y. Selecione

Porcentagem

* Quantidade * Unidade de medida
0 Selecione w 0

» Dados do ingrediente da composigao do mix

* Tipo de ingrediente de mix * Nome do ingrediente do mix
Selecione b Selecione v

* Quantidade de mix Unidade de medida do mix Porcentagem no mix

0 0.0

- - . - . - s " : Porcentagem na -
Tipo de ingrediente Nome do ingrediente Quantidade Unidade de medida Porcentagem no mix e ompogi cdo Opgdes
Nenhum registro encontrado
otal 00° 00°
[Pagina:1/1]

Figure 3.7.1 : Ecran — Inscrire Ingrédient de la Composition (Type d’Ingrédient Mix)

4.2.3.2.2 Remplir les champs et cliquer sur « Insérer ». Si vous ne
souhaitez pas ajouter d’autres ingrédients cliquez sur confirmer.

4.2.3.2.3 Lorsque vous sélectionnez le type d’'ingrédient Aréme, le systéme
affiche I'écran ci-dessous :
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Cadastrar mix da composicao do produto

» Dados do ingrediente da composicao

* Tipo de ingrediente * Nome do ingrediente
Selecione b [] = Selecione A

‘_J ALIMENTO A BASE DE MANTEIGA E MARGARINA

[ ] ALMONDEGA CONGELADA DE BOVINO
[] ALMONDEGA CONGELADA DE FRANGO

[_] ALMONDEGA CONGELADA DE SUINO
[] ALMONDEGA CONGELADA DE SUINO
[] ALMONDEGA COZIDA CONGELADA DE SUINO

* Quantidade * Unidade de medida Porcentagem

0 Selecione Y, 0

[+ contrmar | x coceor |

Figure 3.7.2 : Ecran — Inscrire Ingrédient de la Composition (Type d’Ingrédient Aréme)

4.2.3.2.4 Remplir les champs et cliquer sur ‘Confirmer’

4.2.3.3 Dans la zone « Processus de fabrication », le remplissage est simple.

» Processo de fabricagao

Processo de fabricagio

Figure 3.8 : Ecran — Champ processus de fabrication
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4.2.3.4 Dans la zone « Etiquette inscrite », cliquer sur ‘Nouvelle Etiquette’ pour inscrire
une nouvelle étiquette. Le systéme affichera I'écran ci-dessous :

Cadastrar rétulo

» Dados do rétulo

* Marca do produto * Situagdo

Selecione

* Numero do registro do produto Validade do rétulo

0 27/06/2016 a 27/06/2016
0o

» Anexar rotulo
" Selecionar arquivo
* :: Selecione ::
Ativo »

» Lista de rétulo anexado

Marca do produto Marca do produto Nome do arquivo Data Situagdo Opgoes
No records found
(10f1)
[+ Gacarear | Cancor

Figure 3.9 : Ecran — Champ inscrire étiquette

4.2.3.5 Remplir les champs et cliquer sur ‘Inscrire’, le systéme reviendra automatiquement
vers I’écran Demander Enregistrement du Produit avec I'étiquette inscrite.

Obs.: Dans le champ ‘Annexer Etiquette’ il est nécessaire de cliquer d’abord sur
Annexer avant de sauvegarder la composition, pour que I'annexe soit déja téléchargée.

Le systéme permet d’afficher, éditer, activer, inactiver et exclure les étiquettes inscrites
par l'utilisateur.

4.2.3.6 Dans la zone « Emballage Inscrit », cliquer sur ‘Nouvel emballage’ pour Inscrire
un nouvel emballage. Le systéme affichera I'écran ci-dessous :
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‘ Incluir embalagem do produto X

» Dados da embalagem

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

[ Contmer | x Cancor

Figure 3.10 : Ecran — Champ Inscrire Emballage

4.2.3.7 Remplir les champs et cliquer sur ‘Confirmer, le systéme reviendra
automatiquement vers I'écran Demander Enregistrement du Produit avec I'emballage
inscrit.

Le systéme permet d’afficher, éditer, activer, inactiver et exclure les emballages inscrits par
I'utilisateur.

4.2.3.8 Dans la zone ‘Lien entre emballage et étiquette’, cliquer sur ‘Nouveau Lien’ pour
établir le lien entre étiquette et emballage. Le systéme affichera I'écran ci-dessous :
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Vincular embalagem e rétulo x

» Vincular rétulo e embalagem

* Embalagem cadastrada * Rétulo cadastrado
Selecione ' Selecione ¥
* Situagdo Data inicio do vinculo
Ativo N 27/06/2016

[+ Contmer | caneir

Figure 3.11 : Ecran — Champ Lien entre Emballage et Etiquette

4.2.3.8 Remplir les champs et cliquer sur ‘confirmer, le systéme reviendra
automatiquement vers I'écran Demander Enregistrement du Produit avec le lien réalisé.

Le systéme permet d’éditer, activer, inactiver et exclure les emballages inscrites par
I'utilisateur.

4.2.3.9 Dans la zone ‘Annexer Archives Diverses’, cliquer sur ‘Chercher’ et localiser
I'archive a annexer. Une fois localisée, cliquer sur ‘Insérer’ pour insérer I'archive.

Obs.: Le systéeme n’autorise que des fichiers de format .DOC, .DOCX, .PDF, .XLS,
XLSX, .ODF, .JPG, .PNG, et ne dépassant pas la limite de taille maximum de 5 mb.

Une fois que vous avez terminé d’insérer les archives, le systéme vous permet de :

‘Sauvegarder brouillon’: I'utilisateur pourra dans ce cas modifier sa demande ou
I’exclure.

‘Sauvegarder et Envoyer’: La demande sera dans ce cas sauvegardée et envoyée pour
étre étudiée et il ne sera plus possible de la modifier.

‘Annuler’: L’annulation des Demandes d’Enregistrement de Produit ne sera possible que
pour ceux qui ne possedent pas_de Produit Reglementé et qui auront le statut
« Envoyé », « Renvoyé », « En cours d’analyse », « En cours de ré-analyse » ou « En
attente ». L’annulation de la Demande d’Enregistrement de Produit doit étre faite
uniquement par le demandeur ayant fait la demande.
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Nome do arquivo Modulo Maturezo de solictagdo Area Segdes 4o formularo Eavio Data de inclusio Stuwagbo Opgles

Moty

5 savar s | 4 v v | Cncer |

Figure 3.12 : Ecran — Boutons ‘Sauvegarder Brouillon’, ‘Sauvegarder et envoyer’ et ‘Annuler’

Obs.: Une fois envoyée pour analyse, I'analyste vérifiera si la demande est pendante. Si c’est le cas, il
renverra la demande avec la mention ‘En Attente’ afin que le demandeur effectue les corrections
nécessaires.

Pour résoudre I’attente le demandeur devra suivre les étapes du point 4.7

43 MODIFIER LE BROUILLON DE LA DEMANDE
D’ENREGISTREMENT DE PRODUIT

4.3.1 Exécuter les étapes de la consultation pour localiser le brouillon
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Figure 3.13 : Ecran — Résultats de la Consultation (Typo Demande — brouillon)

4.3.2 Sélectionner un registre de la Liste avec le statut « Brouillon » et cliquer sur
« Modifier Demande »

Le systéme affichera I'écran de modification de demande de produit.

4.3.3 Aprés avoir modifié les données de la demande, cliquer sur « Sauvegarder et
Envoyer », le statut de la demande changera et passera a « Envoyé ». Le message
« demande envoyée avec succes » apparaitra. En cliquant Sauvegarder Brouillon, la
demande restera en mode brouillon.

4.4.2 |l n'est possible d’exclure que les demandes qui ont le statut ‘Brouillon’. En
sélectionnant/marquant le registre et en cliquant sur Exclure. Cliquer sur confirmer et
le systéme vous enverra un message de registre exclu avec succes.
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44 AFFICHER LA DEMANDE

4.4.1 Pour afficher la demande, suivez les étapes de la consultation pour localiser la
demande et sélectionnez le registre localisé, puis cliquez sur « Afficher demande » et le
systéme affichera I'écran avec les champs remplis ; la seule action restant ensuite a
exécuter est de cliquer sur précédent pour revenir a la liste des demandes.
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Figure 4 : Ecran - Afficher Demande

45 ANNULER LA DEMANDE

Data: 20/06/2016

4.5.1 Pour annuler une demande, executez les étapes de consultation pour localiser
La demande et sélectionnez le registre localisé. Le statut de celui-ci devra étre

, « envoyé », « en cours d’analyse” ou “En attente”. En sélectionnant la demande, cliquez

sur Annuler puis sur « Confirmer ».

Le systéme vous enverra un message d’annulation effectuée.

46 AFFICHER L’'OCCURRENCE

4.6.1 Exécuter les étapes de consultation pour localiser la demande puis sélectionner
le registre localisé et cliquer sur « Afficher occurrence ».

PGA-SIGSIF

Rev.1 - PGA SIGSIF

SIGSIF | Registro de Produto

Usudrio: Rodrigo Gomes de Cayres.
Data: 27/08/2016 15:42

Saw do Sestema

Visualizar ocorréncia de solicitagdo de registro de produto

Nome do responsavel Data/Hora da ocorréncia Agdo realizada Solicitagao/Produto
Rodrigo Gomes de Cayres 20160621 1732060  Nova
Rodrigo Gomes de Cayres 2016-06-21 1732280  Rascunho

vorn - - K -

Parecer emitido

Figure 5 : Ecran — Afficher I'Occurrence

Registro Novo
Registro Rascunho

Le systéme ouvre une fenétre avec les données des occurrences de la demande

paramétrée uniquement pour affichage.

4.6.2 Cliquer sur Précédent pour revenir a I'écran de la liste des demandes.

47 RESOUDRE L’ATTENTE

4.7.1 Exécuter les étapes de consultation pour localiser la demande en attente

4.7.2 Aprés avoir localisé et sélectionné la demande ‘En Attente’, cliquer sur ‘Résoudre
Attente’. Le systéeme affiche a I'écran les attentes devant étre résolues.
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Figure 6 : Ecran — Résoudre I’Attente

e 20 st s st

Data: 20/06/2016

OMAPA - SIGSIF

Page 21 sur 23

Version du modéle : 1.0




Coordination Générale de la Technologie et de

MAPA — Manuel de

PGA — SIGSIF — Enregistrement de Data: 20/06/2016

4.7.3 Modifier les champs et cliquer sur ‘Sauvegarder et Envoyer’ pour envoyer de
nouveau la demande pour analyse.
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GLOSSAIRE

ToolTip: Outil d’aide visuelle qui fournit une explication supplémentaire a propos d’un élément. Il s’agit
généralement de cadres flottants qui s’ouvrent lorsque la souris passe sur I'élément en question.
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