PASSO A PASSO

12 edicao




©2021 Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento.

Todos os direitos reservados. E permitida a reprodugdo parcial e ou total desta obra,
desde que citada a fonte e que nao seja para venda ou qualquer fim comercial.

A responsabilidade pelos direitos autorais de textos e imagens desta obra € do autor.

Tiragem:

12 edicao. Ano 2021

Elaboracao, distribuicido, informacgdes:

MINISTERIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO
Secretaria de Defesa Agropecuaria

Departamento de Inspec¢éo de Produtos de Origem Animal
Esplanada dos Ministérios, Bloco D, 4° andar, sala 408
CEP: 70043-900, Brasilia-DF

Tel.: (61) 3218-2506

E-mail: gab.dipoa@agricultura.gov.br

Homepage: www.agricultura.gov.br

Coordenacao Editorial:
Vivian Palmeira

Diagramacgao:
Luis Marcelo Kodawara

Equipe Técnica:

Andréa Monica Moretti Alves de Freitas Barbosa

Impresso no Brasil
Printed in Brazil



INDICE

Como uma ordem de servigo é gerada?
Como vincular uma ordem de servico a uma solicitagao do SipeAgro?

Confirmada a OS, o que o analista da DREC deve fazer?

N N o b

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

Como o servidor que fara a fiscalizagao prévia ao registro sabera que foi gerada
uma ordem de servigo para sua execugao? 7

Apés entrar no SipeAgro, como o AFFA do SIPOA tera acesso as ordens de

servigo geradas? 7
O ponto focal do SIPOA nao é membro da equipe, COMO FAZER? 8
Sou o ponto focal do SIPOA e ja ajustei a equipe. E agora? 9
Sou executor da Ordem de Servigo, como acessa-la? 9

Preenchidas a data da execugao e de término da execugao, como prosseguir? 10
Como concluir a OS no ambito do SIPOA? 11
O SIPOA executou a ordem de servigo. E agora? 12

A ordem de servigo retornou para a DREC e foi necessario colocar pendéncia
para um documento nao observado anteriormente. E possivel? 12

Como proceder com Termos de fiscalizagcao prévia ao registro que indicaram
estabelecimentos NAO APTOS? 12

E possivel gerar OS para uma alteragdo de registro que o servigo tenha detectado
que carecga de fiscalizagao? 13



ATENCAO!

1. Como uma ordem de servico € gerada?

R. O analista da DREC finaliza a analise documental e antes de gerar um parecer,
seleciona o botao vistoria inicial e clica em GERAR ORDEM DE SERVICO.

Solicitagdo de registro de estabelecimento / Nro: 00101386/2021 m

ATENCAO!
Para etap steriores
sera necessaro ter

conhecimento do  nome
empresarial (ou parte do
nome) ou do CNPRJ da
solicitante
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Aparecerdao campos para preenchimento da nova ordgm de servico. No campo TIPO
DE OS escolha a opgédo 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 informagdes.

+ Parametros de consulta

Tipo
WiEstabeleciments CPrestador de Senico CNSo Registrado
Registro MAPA Mome ou Nome empresanal CJuridica ®Fisica

Se a escolha for por usar o CNPJ, lembre-se de escolher a opcdo JURIDICA. Escolha
a empresa e clique em selecionar.
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@ ABAV-ABATEDOURO ATILIO AllliD VIVACQUS - KIATZ - ROD ES 289 JOAQUIM CAIADO,
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Como vincular uma ordem de servigo a uma solicitacdo do SipeAgro?

R. Apds escolher o estabelecimento, o sistema vai questionar se deseja vincular a uma
solicitagéo existente no SipeAgro.

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

Nro solicitagio Natureza Situagic
® 00101365/2021 REGISTRO DE ESTABELECIMENTO EMANALISE
vorar

= CNPJ | CPF: L

O sistema retornara a aba ORDEM DE SERVICO.
Dois campos séo obrigathios. ]
a) O campo PREVISAO DE INICIO - que é a data que o analista da DREC abriu a
OS.
b) O campo PREVISAO DE TERMINO - que é a data de previs&o de conclusdo da

OsS.

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

Depois da inclusdo das datas clique em CONFIRMAR.

Nome fantasia: i .
i Registro MAPA:

Endereo de locali

m&a‘o: irro:
Atilio Vivécgua KM12 ROD ES 289 JOAQUIM CAIADO, KM12 Bairro:

CEP: Municipio UF:
29 490-000 Atilio Vivacqua ES
E-mail: . Fax:
prsalvador27@gmail.com Telefone:
» Agendamento

* Previsdo de inicio * Previsdo de término Igumgio prevista
» Execugao

Inicio da execugdo Término da execucdo Iéluragio da execugdo

Observagdes

= Campo(s) de preenchimento obrigatdrio




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.

Nesta etapa a OS sai da carga da DREC e passa a carga do PONTO FOCAL no
SIPOA.

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

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

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

servico geradas?

R. Todas as ordens de servigo para um determinado executor podem ser consultadas
em VISTORIA E FISCALIZAGAO>>ORDENS DE SERVIGO>>GERAR OS.

Escolha a opgdo ALIMENTACAO ANIMAL NA PRIMEIRA LACUNA E CLIQUE EM
CONSULTAR.



D AR - Ll e kit B

= a di Mic megan hnhmslg'mnn.gwbr wpe Tt carepar Dilabsiscmentcuscton "aiFracal b ieieconador 2 11 T HindAreataieoons
BT A i Boctmadn [ bpotesslicde. @ KM Beacewts @ Boms = forlldo. I Conoleencbeel oo S & poonssliflpsbe e Acomad

m Blinkhsists da Agricsiters, Pecasirls s Abastscimansio

SIPEAGRO

1.26.11 - Sistema Integraco de Produtos & Estabslecimentos Agropecudsios

Vrsrirente oo [ AR

Tenera

Consultar Quadro de Aviso

» Pt
© A e TR i
SELECIONE - SELECKONE - w
Pan chae Pl g praiagem
L]
i ki by

As ordens de servigo aparecerao listadas na parte inferior da tela.

“ Campo(s) de preenchimento obrigatorio

N° ordem de servigo Tipo de OS ‘Nome ou nome empresarial Area de interesse Status. CPF/CNPJ Previsio de inicio Inicio da execucio UF
[e] 05.000045.2021 Vistoria 'VELHO CHICO INDUSTRIA E GOMERCIO DE ALIMENTOS LTDA AUMENTAQAD ANIMAL [Em Andamento 34.468 328/0001-59 091122021 091272021 ms
Q 05.000034.2021 Vistoria ‘GENESEAS AQUACULTURALTDA AL\MENTA(}RO ANIMAL Encerrada 104.459 073/0003-69 171112021 17iMmre21 Ms

Quantidade de registros encontrados: 2
Paginas: 1 |/1

O ponto focal do SIPOA ndo € membro da equipe, COMO FAZER?

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 fiscalizagao, o PONTO
FOCAL DEVE CLICAR SOBRE A ORDEM DE SERVICO GERADA (link azul) dirigir-se
a aba ‘EQUIPE’ e altera-la. S6 depois é que clica no botdo de opg¢ao a esquerda do
numero de OS e a executa.



ATENCAO!

nto focal IPOA e ja gj i ipe. E ra?

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.

Sou executor da Ordem de Servigco, como acessa-la?

R. Apds receber o e-mail, o caminho para acesso a OS ¢é VISTORIA E
FISCALIZAGAO>>ORDENS DE SERVIGO>>GERAR OS.

Escolha a opgdo ALIMENTACAO ANIMAL NA PRIMEIRA LACUNA E CLIQUE EM

CONSULTAR.
Clique no botdo de opcao a esquerda da OS e clique no botdo EXECUTAR OS ao final

da pagina.

L ) b = =areme b = =

A OS sera aberta, ja com a maioria dos dados preenchidos na primeira aba. E
NECESSARIO PREENCHER a data da EXECUCAO e a data de TERMINO DA
EXECUCAO.
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10. Preenchidas a data da execucéo e de término da execucdo, como prossequir?

R. Reportar-se a aba TERMOS E AUTOS, na lista suspensa escolha a opgao LAUDO
DE VISTORIA e clique em CONFIRMAR.

o
SIPEAGRO

[y —

Aparecera um rascunho do laudo de vistoria, clique sobre o link em azul e o laudo de
vistoria se abrira.
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Preencha os campos obrigatérios e finalize o laudo. Reporte-se a aba ANEXOS.
Escolha a opcédo Termo de Fiscalizagao Prévia ao Registro na lista suspensa e FACA
O UPLOAD DO TERMO DE FISCALIZAGCAO PREVIA AO REGISTRO.
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11. Como concluir a OS no dmbito do SIPOA?

R. Reportar-se a aba ORDEM DE SERVICO e clique em EMITIR. ‘CONCLUIR OS'.

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

R. O analista da DREC visualiza a OS e seus documentos e emite parecer sobre a
solicitagao.

13. A ordem de servico retornou para a DREC e foi necessario colocar pendéncia
para um documento ndo observado anteriormente. E possivel?

R. Sim. Inclua a pendéncia e faga um despacho para o interessado, como em qualquer
outra solicitagao.

14. Como proceder com Termos de fiscalizagdo prévia ao registro que indicaram
estabelecimentos NAO APTOS?

R. A DREC nao tem como controlar prazos de execug¢ao de planos de agao prévios ao
registro. O SIPOA tem que assumir a responsabilidade e devolver a solicitagdo a DREC
apenas quando concluidas as ndao conformidades com um Termo de Fiscalizagao que
informe a aptidao ao registro. Atengao aos prazos tacitos!

12



g v/
:

ATENCAO!

z

15. E possivel gerar OS para uma alteracdo de registro que o servico tenha
r fi lizacao?

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

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