PERGUNTAS E RESPOSTAS

Passo a passo para o analista da solicitacdo e para o executor da fiscalizagao

PERGUNTAS MAIS FREQUENTES

e Como gerar uma Ordem de Servico usando o SipeAgro
e Como concluir uma Ordem de Servigo no SipeAgro
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ATENCAO!

Como obter a versao atualizada deste Perguntas e Respostas?

R: Os 'Perguntas e Respostas’ estdo em constante revisdo. Se vocé baixou este
arquivo ha alguns dias, recomendamos acessar o portal do MAPA na internet para
obter a versdo mais recente.

https://www.gov.br/agricultura/pt-br/assuntos/insumos-agropecuarios/insumos-
pecuarios/alimentacao-animal/requerimentos/estabelecimentos

Atencao: AFFA analista, ordens de servico s6 devem ser abertas para estabelecimentos
que estejam construidos e com equipamentos instalados.

CERTIFIQUE-SE QUE A EMPRESA TEM CONDICOES DE RECEBER A FISCALIZACAO PREVIA AO
REGISTRO SOLICITANDO QUE NA ABA ‘ESTABELECIMENTOS’ INCLUA REGISTROS
FOTOGRAFICOS

1. Como uma ordem de servico é gerada?

R: O analista da DREC finaliza a andlise documental e antes de gerar um parecer, seleciona o
botdo vistoria inicial e clica em GERAR ORDEM DE SERVICO.
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Aparecerdo campos para preenchimento da nova ordem de servico. No campo TIPO DE OS,
escolha a opgdo VISTORIA e no campo AREA DE INTERESSE escolha ALIMENTACAO ANIMAL.

No campo NOME OU NOME EMPRESARIAL, clique na lupa. Uma caixa aparecera solicitando
preenchimento de informacgdes

» Parimetros de consulta

Tipo
@®Estabelecimento OPrestador de Servigo ON3o Registrado
Registro MAPA Nome ou nome empresanal CJuridica ®Fisica

Se a escolha for por usar o CNPJ, lembre-se de escolher a op¢do JURIDICA. Escolha a empresa
e cligue em selecionar.

» Parametros de consulta

Tipo )

@< stabelecimento OPrestador de Servigo ONdo Registrado

Registro MAPA Nome ou nome empresanal ®Juridica CFisica
02.838.996/0002-15

N° do

Nome ou nome empresanal reglstro Enderego de localizagao
@ ABAV-ABATEDOURO ATILIO Alllio Vivacqua - K12 - ROD ES 289 JOAQUIM CAIADO.
VIVACQUA LTDA KM12 - Atio Vivacqua - ES - 29 490-000

Quantidade de registros encontrados: 1
a Anterior Pagina: 1 3]

e




2. Como vincular uma ordem de servico a uma solicitacdo do
SipeAgro?
R: Apods escolher o estabelecimento, o sistema vai questionar se deseja vincular a uma

solicitagao existente no SipeAgro.

Escolha SIM, marque o botdo de selecdo a esquerda do nimero de solicitacdo desejado e
escolha SELECIONAR.

O sistema retornard a aba ORDEM DE SERVICO. Dois campos sao obrigatdrios.
O campo PREVISAO DE INICIO - que é a data que o analista da DREC abriu a OS.
O campo PREVISAO DE TERMINO - que é a data de previsdo de conclusdo da OS.

O campo observacdes é para se houver algo muito especifico a ser observado na fiscalizacdo
prévia ao registro.

Depois da inclusao das datas clique em CONFIRMAR.
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3. Confirmada a OS, o que o analista da DREC deve fazer?

R. Reportar-se a aba EQUIPE e escolher os membros que compordo a equipe. A equipe devera
ser aquela informada pelos SIPOA.

4. Como se dara a escolha da equipe pelo analista da DREC?

R. Ele escolhera os pontos focais para atividade definidos pelos chefes de SIPOA e clicar em
‘CONFIRMAR’ apés a escolha da equipe.

ATENCAO: Nesta etapa a OS sai da carga da DIREC e passa a carga do PONTO FOCAL no
SIPOA.

5. Como o servidor que fara a fiscalizacao prévia ao registro sabera
que foi gerada uma ordem de servico para sua execucao?

R. Apds gerada a ordem de servico pelo analista da documentacdao na DREC, o SipeAgro
dispara um e-mail automaticamente para todos os membros da equipe definida na ordem de
servigo.

6. Apos entrar no SipeAgro, como o AFFA do SIPOA tera acesso as
ordens de servico geradas?

R. Todas as ordens de servico para um determinado executor podem ser consultadas em



VISTORIA E FISCALIZACAO>>ORDENS DE SERVICO>>GERAR OS.

Escolha a opcdo ALIMENTACAO ANIMAL na primeira lacuna e clique em CONSULTAR.

SELEOONE A SELECIONE v
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As ordens de servico aparecerao listadas na parte inferior da tela.

Uista de ordem de servigo.
N ordem e servico Tipo 82 05 Nome cu nome smgresanal Aves g weeresse stas ooy Previsio de mico
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Ve GENESEAS AQUACLTURALTDA AUMENTACAO ANMAL Encemacs 04 459 073000369 Qe
Quantidade de registios encontrados: 2

Pigeas 1 ner.

7. O ponto focal do SIPOA ndao é membro da equipe, COMO FAZER?

R. Para disponibilizar a OS para o SIPOA, o analista da DREC incluiu o PONTO FOCAL DO SIPOA
NA EQUIPE. Para ajustar a equipe que realizara a fiscalizacdo, o PONTO FOCAL DEVE CLICAR

SOBRE A ORDEM DE SERVICO GERADA (link azul) e dirigir-se a aba ‘EQUIPE’ e altera-la.

a. Para alterar membros da equipe, clique ho botdo de opcdo a esquerda do nome do servidor

e depois em CONFIRMAR, ao final da pagina a direita.

Sé depois de alterar a equipe (ajustando para os executores) é que se deve clicar no botdo de

opcao a esquerda do numero de OS e executa-la.



ATENCAO: As ordens de servico sé estio disponiveis para visualiza¢gio dos membros de
uma equipe.

Se os pontos focais nao forem os executores da 0S, é importante alterar a equipe antes de
executa-la.

8. Executei uma OS sem alterar os membros da equipe e agora os

executores nao tém acesso a OS. Como fazer?

R. Neste caso, entre em contato com a direc.dipoa@agro.gov.br explicando o ocorrido e
solicitando gue nova OS seja aberta.

9. O AFFA para quem é necessario distribuir a solicitacdo ndo esta

cadastrado no SipeAgro. Como fazer?

R. Se o AFFA para quem precisa distribuir a solicitacdo ainda ndo tem acesso ao SipeAgro,
envie um e-mail para direc.dipoa@agro.gov.br, com o nome completo, o CPF e a lotacdo para
que a DIREC o inclua na equipe do SIPOA.

10. Sou o ponto focal do SIPOA, ja ajustei a equipe. E
agora’

R. O(s) servidor(es) escolhido(s) na equipe recebera(ao) e-mail(s) automaticamente gerado(s)
pelo sistema para tomar(em) ciéncia da OS.

11. Sou executor da Ordem de Servico, como fazer para
acessa-la?

a. Apos recebero e-mail, o caminho para acesso a OS
é VISTORIA E FISCALIZACAO>>ORDENS DE SERVICO>>GERAR OS.
b. Escolha a op¢do ALIMENTACAO ANIMAL NA PRIMEIRA LACUNA E CLIQUE EM
CONSULTAR.
c. Clique no botdo de opcdo a esquerda da OS e clique no botdo EXECUTAR OS ao final
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da pagina.

d. A OS serd aberta, j4 com a maioria dos dados preenchidos na primeira aba. E
NECESSARIO PREENCHER a data da EXECUCAO e a data de TERMINO DA EXECUCAO.

12. A data da execucdo e de término da execucao ja foram
preechidas, como prosseguir?

R. Reportar-se a aba ANEXOS (nao utilizar a aba Termos e Autos para anexar o TF). Escolha
a opc¢do Termo de Fiscalizagdo Prévia ao Registro na lista suspensa e FACA O UPLOAD DO
TERMO DE FISCALIZACAO PREVIA AO REGISTRO. (atencdo: ndo utilizar caracteres especiais
para nomear o arquivo);
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13. Preenchidas a data da execucdo e de término da

execucao, como prosseguir?

R. Reportar-se a aba ANEXOS. Escolha a opc¢do Termo de Fiscalizacdo Prévia ao Registro na
lista suspensa e FACA O UPLOAD DO TERMO DE FISCALIZACAO PREVIA AO REGISTRO.

14. Como concluir a OS no ambito do SIPOA?
R. Reportar-se 4 aba ORDEM DE SERVICO e clique em EMITIR. ‘CONCLUIR OS’.

15. O SIPOA executou a ordem de servico. E agora?

R. Quando um analista da DREC visualiza a OS e seus documentos, emite parecer sobre a
solicitacdo e preenche a planilha de OS no drive da alimentagao animal. Quando o SIPOA

executa a ordem de servico, o SIPOA deve completar a tabela de controle de OS, preenchendo




0s campos que lhe competem.

16. Como proceder com Termos de fiscalizacdao prévia ao
registro que indicaram estabelecimentos NAO APTOS?

R. A DREC ndo tem como controlar prazos de execuc¢do de planos de agao prévios ao registro.
O SIPOA tem que assumir a responsabilidade e devolver a OS a DREC apenas quando
concluidas as nao conformidades com um Termo de Fiscalizacao que informe a aptidao ao
registro.

Atencao aos prazos tacitos!

ATENCAO!

17. E possivel gerar OS para uma alteracdo de registro que
o analista da DIREC tenha detectado que necessita de
fiscalizacao?

R. Sim. Proceda como indicado para a solicitagdao de registro.

18. O AFFA realizou a fiscalizacao prévia ao registro e detectou,
por exemplo, que uma planta necessita de alteracao para ser
condizente com a realidade. Esta condicdo ndo inviabiliza o
registro. E possivel gerar uma pendéncia para a empresa corrigir
antes de finalizar a OS?

R. Sim, é possivel. Para ajuste entre em contato com o AFFA analista da DIREC por e-mail,
expligue a situacdo. O AFFA analista gerard uma pendéncia, a empresa corrigira e somente
depois a OS sera finalizada para concessdo do registro.




Duvidas devem ser enviadas para drec.dipoa@agricultura.gov.br
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