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1. Acesso ao sistema – Usuário interno 
 

 

 

Acesse o Sispa (Sistema Unificado de Informação, Petição e Avaliação Eletrônica) através 
do link https://sistemasweb.agricultura.gov.br/sia/usuario-interno 
 

Selecione a opção “Entrar com gov.br” 

 

 

O sistema irá direcionar para a página de login no gov.br para que sejam informados o 
CPF e senha. 

 

 

https://sistemasweb.agricultura.gov.br/sia/usuario-interno
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Caso o usuário já esteja cadastrado no gov.br será redirecionado para a página inicial do 
sistema. 
Caso o usuário ainda não esteja cadastrado no gov.br, deve realizar o cadastro conforme 
instruções a seguir:  
 
Ler os "Termos de Uso e Aviso de Privacidade", após a leitura, marcar a caixa de seleção 
indicando que os termos foram lidos. Em seguida, clicar em "Continuar" 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Existem várias formas de login no gov.br, selecione uma das opções apresentadas, e caso 
não seja nenhuma dessas, selecione a opção tentar de outra forma. 
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Informe os seus dados e clique em “Continuar”. 

 
  

Confirme os seus dados e selecione a opção “Continuar”. 
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Escolha a opção de preferência para receber o código de validação para sua conta. As 
opções disponíveis são e-mail ou telefone. 
 

 
 

Após receber o código, digite-o para concluir a validação. E em seguida selecione a opção 
“Continuar”.  
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Crie uma senha de sua preferência e digitá-la novamente para confirmação. Após isso, 
deve selecionar a opção “Continuar”. 
 

 

 

Uma mensagem de confirmação será exibida após o cadastro da conta no portal gov.br, 
indicando ao usuário o nível de sua conta. Clique em "Concluir" em seguida. 
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Inserir a senha do usuário INTERNO, acionar “Entrar”. 
 

 

Instruções: 

• Para cadastro dos dados básicos no sistema os anexos solicitados são 
indispensáveis e obrigatórios, preencha com atenção. 

• Quando a tela não for preenchida corretamente a mesma não permitirá que o 
usuário prossiga para o proximo passo. 

• Ao cadastrar a informações fique atento as mensagens de sucesso para confirmar 
que o cadastro foi realizado com sucesso.  

As ações de visualização, alteração, exclusão, ativar, inativar 
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2. Usuários 
 

 

 

 

Selecione a opção Incluir  

 

 

Preencha todas as informações necessárias para o cadastro e, depois, clique em "Salvar" 

para concluir o cadastro. 
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Confirme a inclusão do registro. Logo após, será exibida uma mensagem informando que a 

operação foi realizada com sucesso. 

 

 

 

 

Para consultar o cadastro de Usuário Externo preencha a informações e selecione 
“consultar”. 
 

O resultado do cadastro aparecerá em “Resultado da Consulta, com as ações disponíveis: 
visualizar, alterar, inativar. 
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Selecionar a opção “Incluir” 

 

 

Preencher todos os campos obrigatórios do formulário, então acionar “Salvar” 
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Caso o cadastro tenha sido efetuado corretamente, abrirá uma pop-up com a seguinte 
mensagem: 
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Para consultar o cadastro de Usuário Interno preencha a informações e selecione 
“consultar”. 
 

O resultado do cadastro aparecerá em “Resultado da Consulta, com as ações disponíveis: 
visualizar, alterar, inativar. 
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3. Empresas 
 

 

 

 

Selecionar a opção Empresa Nacional e em seguida “Incluir” 
 

 

 

 

Preencher os campos obrigatórios do formulário. 
 
O usuário deve sempre verificar se o CNPJ está devidamente cadastrado antes de 
prosseguir com a consulta. 

Para acessar o cadastro 
de empresa nacional o 
usuário INTERNO deverá 
acionar a opção “Empresa 
Nacional” no menu lateral. 
 

 
A opção +incluir deverá ser acionada 
para cadastrar uma empresa 
nacional no formulário, conforme a 
imagem e listagem exibida após o 
cadastro. 
Na lista o sistema exibe as opções 

de visualizar, alterar, ativar ou 

desativar o registro. 
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Adicionar item da lista, o usuário pode adicionar mais de um item, ou exclui-lo. 
 

 

 

 

Salvar apenas quando 
todos os campos 
obrigatórios estiverem 
preenchidos. 

 

“+” Opção que possibilita 

incluir mais de um item 

relativo ao campo. 

“🗑️” Opção que possibilita 

excluir o item do campo 

incluído. 
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Alterar ou excluir Itens adicionados à lista. 
 

Opção que possibilita 

alterar um item    

adicionado à lista. 
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Salvar 
 

  

Após o preenchimento do 

formulário, o usuário 

poderá salvar o registro. 

Selecione a opção “Salvar” 
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Confirme a ação de salvar o cadastro; 
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Mensagens de sucesso; 
 

 

 

 

 

Caso o registro seja finalizado 
com sucesso o sistema exibe 
uma mensagem de confirmação 
da inclusão do registro. 
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Após preencher o formulário, haverá mais duas etapas a serem seguidas; 

 

 

Selecione a opção “Avançar”  

 

Para seguir para próxima 

etapa (Dados Bancários), 

selecione a opção 

“Avançar” 
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Preencha as informações obrigatórias em “Dados Bancários” 
 

 

 

Lista de dados bancários permite incluir mais de um banco, e somente um banco como 
“Padrão”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Depois de escolher um banco padrão e 

adicioná-lo à lista, é possível editar ou 

excluir itens da lista de bancos 

cadastrados. 
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Após preencher as informações de “Dados Bancários” selecione a opção “Salvar” 

 

 

Confirmar inclusão do registro, clicando em Confirmar; 
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Se os dados estiverem corretos, abrirá um Pop-up com a mensagem “Operação 
Realizada com sucesso’”. 
 

 

 
Preencha todas as informações “Gestor de Segurança” e clique em incluir; 
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Após incluir corretamente abrirá a Pop-up “Representante Legal adicionado com 
Sucesso!”; 
 

 

 

Após selecione a opção “Finalizar” 
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Confirme a inclusão; 

 

 

 

 

Para consultar o cadastro de uma empresa preencha a informações e selecione 
“consultar”. 
São permitidas as ações de visualizar ou alterar o cadastro a empresa. 
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Selecionar a opção “Empresa Internacional” 
 

 

Incluir registro; 

 

 
Preencher todos os campos obrigatórios do formulário; 

Para acessar o cadastro de empresa 
internacional o usuário INTERNO 
deverá acionar a opção “Empresa 
Internacional” no menu lateral  
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Ícone que permite editar um ou mais dados 
cadastrados; 

Ícone que permite excluir um ou mais dados 
cadastrados. 

 

A opção + incluir, deverá ser 

acionada para inserir o 

cadastro do formulário da 

empresa. 
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Salvar o cadastro do registro realizado; Após o preenchimento de todos 

os campos obrigatórios do 

formulário, o usuário poderá 

salvar o registro. 
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Confirmar a ação de salvar o cadastro; 

 

Caso o registro seja finalizado com sucesso o sistema exibe uma mensagem de 
confirmação. 
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Para consultar o cadastro de uma empresa preencha a informações e selecione 
“consultar”. 
São permitidas as ações de visualizar ou alterar o cadastro da empresa. 
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Selecione a opção “Perfil”  
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A permissão necessita ser incluída 

para que o cadastro seja concluído.  

O botão “Adicionar” deverá ser 

acionado para adicionar permissões 

na lista de permissões do perfil 

Selecionar a opção “Incluir”  
 

 

 

Preencher os campos obrigatórios do formulário de cadastro (Perfil, Módulo, 
Funcionalidade e Permissão). 
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Mensagem de confirmação. Após o preenchimento do campo permissão e adicionar o 
sistema abre um pop-up informando que o item foi adicionado à lista. 
 

 

 
Salvar cadastro.

 
 

Salvar apenas quando todos os campos 
obrigatórios estiverem preenchidos. 
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Confirmar ação de salvar o cadastro. 
 

 

 

Caso o cadastro tenha sido efetuado com sucesso abrirá uma pop-up com a mensagem: 
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Para consultar o cadastro de um usuário interno, preencha a informações e selecione 
“consultar” visualizar, alterar ou inativar o cadastro de um usuário. 
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Para consultar cadastros, preencha as informações selecione “Consultar” o resultado 
aparecerá logo abaixo. 
 

O resultado do cadastro aparecerá em “Resultado da Consulta, com as ações disponíveis: 
visualizar, alterar, desativar ou excluir. 
 

 



Página 43 de 79 

 
 

 

4. Dados Básicos 
 

 

 

 

 

 

Selecione a opção incluir; 
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Preencha todas as informações obrigatórias; 
 

 
 

1) Apresentar as categorias do agente biológico de controle cadastradas no Sispa que 
estejam com a situação “Ativa” e ao final da lista deve ser apresentada a opção 
“Outra”. 

2) Consultar a base corporativa do MAPA de seres vivos para recuperar os dados de 
gênero e espécie;Caso seja uma sinonímia, consultar a base corporativa do MAPA 
de seres vivos para recuperar os dados de sinonímias; na medida que o usuário for 
preenchendo o campo o sistema deve listar os gêneros já cadastrados (recurso de 
autocomplete) 

3) O sistema deve apresentar o gênero informado no campo “Gênero” (o gênero deve 
ser apresentado bloqueado para edição) e possibilitar que seja informada a espécie. 

4) Nome do ingrediente ativo do agente biológico de controle. 
5) Deve ser informado o complemento de identificação da espécie. 
6) Deve ser informado o complemento de identificação da espécie 

 

Adicionar item à LISTA de agente Biológico; 
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Salvar cadastro e confirmar a inclusão do registro; 
 

 

 

Mensagem de sucesso; 
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Para consultar cadastros, preencha as informações selecione “Consultar” o resultado 
aparecerá logo abaixo. 

 

 

O resultado consulta aparecerá na lista de consultas; 

 

 

Para visualizar o resultado completo do cadastro realizado, selecione as opções 
disponíveis; “visualizar, alterar, inativar ou excluir. 
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Visualizar; 
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Coluna “Ações”: edição, visualização, inativar ou ativar registro excluir; 
 

 

 

 

Visualizar Registro 

Excluir Registro 

Editar/Alterar 

Registro Inativar/Ativar 

registro 
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Selecione a categoria para Cadastrar Ingrediente Ativo: Químico, bioquímico ou 
semioquímico. Preencha todos os campos obrigatórios. 
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Após preencher todos os campos obrigatórios, selecione a opção “Salvar” 
 

 
 

Confirmar a ação de salvar o cadastro 
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Mensagem de sucesso após a confirmação de inclusão. 
 

 

Obs.: Ao realizar qualquer ação lembre-se sempre de salvá-la. 
 



Página 52 de 79 

 
 

 

 

 

Para consultar cadastros, preencha as informações selecione “Consultar” o resultado 
aparecerá logo abaixo. 

 

O resultado do cadastro aparecerá em “Resultado da Consulta, com as ações disponíveis: 
visualizar, alterar, desativar ou excluir. 
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Selecione a opção “Ingrediente Ativo Fotoquímico” 

 

 

Selecione a opção “Incluir” para incluir um Ingrediente Ativo Fotoquímico 
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Preencha todos os campos obrigatórios, lembrando sempre de adicionar o item à lista 
sempre que tiver o ícone “+” 
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Após preencher todas as informações selecione a opção “Salvar”. 

 

Mensagem de sucesso. 
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Para seguir para a próxima etapa selecione a opção “Avançar” ou clicar sobre o número na 
parte superior, confira os exemplos. 
 

 

 

Caso haja sinonímia, preencher todas as informações da segunda etapa, do contrário pode 
avançar para a terceira etapa. 
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Preencha as informações solicitada em “sinonímia” e adicione;  

 

 

Selecionar a opção “Adicionar” 
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Salvar as informações 

 
Confirme a alteração 

do registro 
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Confirmar inclusão de registro. 

 

 

Mensagem de sucesso; 
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Na terceira e última etapa preencha todas as informações obrigatórias do formulário; 
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Após preencher todas as informações selecione a opção “Finalizar”.  
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Cadastrar Grupo Químico; 
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Preencher informações solicitadas; 

 

 
Salvar inclusão do registro; 
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Mensagem de sucesso após confirmação; 
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Confirmar a ação de salvar o cadastro completo em “finalizar” no ultimo botão da página; 
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Confirmar inclusão do registro; 
 

 

 
Mensagem de sucesso após confirmação; 
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Para consultar cadastro de Ingrediente Ativo Fitoquímico, preencha as informações e 
selecione “Consultar” o resultado aparecerá logo abaixo. 

 

O resultado do cadastro aparecerá em “Resultado da Consulta, com as ações disponíveis: 
visualizar, alterar, desativar ou excluir. 
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Selecione a opção “Ingrediente Microbiológico” 

 

 

Selecione “incluir com natureza Ativo” para realizar novo cadastro; 
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Preencher todas as informações; 

 

 

O preenchimento do campo “Complemento” é obrigatório adicionar à lista no ícone “+” 
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O preenchimento da lista incorreto, permite a ação de exclusão no ícone “lixeira” 
 

 

Confirme a ação de exclusão caso necessário; 
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Mensagem de sucesso da exclusão; 
 

 

 

Caso o cadastro do ingrediente Microbiológico tenha “sinonímia” preencha as informações 
selecione a ação “+ adicionar” 
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Mensagem de sucesso; 

 

 

Após preenchimento de todas as informações selecione “salvar” no final da página; 
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Selecione “Incluir com natureza Inativo” e preencha todas as informações; 
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Adicionar complementos à lista no ícone “+” 

 

 

Preencher as informações de Sinonímia; 
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Adicionar complemento no ícone “+”. 

 

 

Adicionar a “lista de sinonímias” no ícone “+ adicionar”. 
 

 

 



Página 76 de 79 

 
 

 

Mensagem de sucesso; 

 

 

 

 

Para consultar Cadastro de Ingredientes Microbiológicos, preencha as informações e 
selecione “Consultar” o resultado aparecerá logo abaixo. 
O resultado do cadastro aparecerá em “Resultado da Consulta, com as ações disponíveis: 
visualizar, alterar, desativar ou excluir. 
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Para incluir um novo registro 
 

 

 

Para acessar o cadastro de 
Componente Substância, o 
usuário INTERNO deverá acionar 
a opção “Componente 
Substancia” no menu lateral. 

 

Selecione a opção “Incluir” 

para gerar um novo cadastro 
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Preencher os campos do formulário “dados gerais” 
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Após preencher todas as informações selecione o botão “Salvar” 
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Confirme a inclusão do registro; 
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Logo após sua confirmação para incluir registro aparecerá uma mensagem confirmando a 
inclusão. 
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Após a inclusão, aparecerá uma opção para avançar;  
 

 

 

 Selecione a opção para ir 

para a próxima etapa ou 

clique sobre o botão 02; 
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 O usuário pode ir para a próxima aba clicando sobre o botão; 

 

 

Após preencher todas as informações de “Dados Toxicologicos” selecione a opção 
“Adicionar” 

 

 

Os botões informativos com o icone  “?” contem instruções em caso de dúvida sobre os 

anexos; 
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 Mensagem informativa; 

 

 

Clique em “+ adicionar” para adicionar os anexos a lista de classificações; 
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O conteúdo adicionado aparecerá na lista de classificações toxicológicas  logo abaixo; 
 

 

 Para Editar ou excluir, visualize “Lista de classificações toxicológicas” 
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Após selecione a opção  “Avançar” para ir para a 3ª etapa 

 

 

Caso tenha “Restrições legais” o campo “quais” aparecerá a direita para preenchimento; 
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Se não houver restrições legais não será visivel; 

 

Após preenchimento completo dos dados toxicológicos selecione “salvar” 
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Confirme a inclusão do registro; 
 

 

 
Após a inclusão do registro a  Mensagem de sucesso confirmará a inclusão 
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Selecione a opção avancar ou clique sobre o botão 03 “ Dados Ecotoxicológicos” 
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Preencha todas as informações de “Dados Ecotoxicologicos” 
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Em caso  de restrição legal especifique quais; 
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Selecione o botão “Salvar” 
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Confirme a inclusão do registro 
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Após a inclusão a mensagem de sucesso será  exibida; 
 

 

 



Página 97 de 79 

 
 

 

 

 

Para consultar Cadastro de Componente substância, preencha as informações e selecione 
“Consultar” o resultado aparecerá logo abaixo. 
 
O resultado do cadastro aparecerá em “Resultado da Consulta, com as ações disponíveis: 
visualizar, alterar, desativar ou excluir. 
 

 

 

 

 

 

 

Selecione a opção “Componente Outro” 
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Selecione “Incluir” 

 

 

Cadastrar; 
 

 

Preencha todas informações de “Dados Gerais” 

Selecione a opção 
“Incluir” para cadastrar 

Componente Outro 

Após selecionar a opção 
incluir, irá abrir a pagina 
de cadastrar que tem 3 
tópicos a serem 
seguidos. 
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Adicionar itens a lista no icone “+”  
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Mensagens Informativas para caso de dúvidas,  clique sobre os icones “?” 
 

 

 

 

Alguns campos têm a opção “+”.  

selecione a informação do campo 

desejada e após selecione o botão “+” 

para adicionar a informação. Não feito 

isso, caso o campo for obrigatório... as 

informações não serão salvas. 
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Após preencher todas as informações selecione a opção “Salvar” ao final da aba; 
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Confirme a inclusão do registro para salvar; 
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Mensagem de sucesso após a inclusão; 
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Após confirmar a mesangem de sucesso aparecerá a opção “Avançar” ao final da aba, 
selecione essa para prosseguir ou clique sobre o botão N° 02; 
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Preencha todas as informações de “Dados Toxicológicos” 
 

 

 

Selecione a opção “Adicionar” 
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Logo abaixo aparecerá a “Lista de classificações toxicologicas” que voce adicionou; 
 

 

 

Para editar ou excluir, clique sobre  as acões  em Lista de classificações 
Toxicologicas; 
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Em caso de restrições preencha quais; 
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Para  concluir e ir para a próxima e última etapa selecione a opção ”salvar” 
 

 

 
Confirme a inclusão do registro; 
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Confirme a Mesagem de sucesso; 
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Selecione a opção “Avançar” ou clique sobre o botão N° 03 no topo da aba; 
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Preencha todas as informações de “Dados Ecotoxicoligicos” 

11 
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Caso haja “restrições legais” informar quais; 

 

 

Caso não haja “restrições legais” o campo “quais” dica desabilitado; 
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Após preencher  todas as informações exigidas  salve-as 
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Confirme a inclusão do registro; 
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Confirme a mensagem de sucesso de inclusão do registro; 

 

 

 

 

Para consultar Cadastro de Componentes Outros, preencha as informações e selecione 
“Consultar” o resultado aparecerá logo abaixo. 
O resultado do cadastro aparecerá em “Resultado da Consulta, com as ações disponíveis: 
visualizar, alterar, desativar ou excluir. 
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Selecione o opção “Nome Comercial do Compontentel” no menu lateral; 
 

 

 

Selecione “Incluir” para iniciar um novo cadastro; 
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 Selecione “pesquisar” 
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Preencha os dados para pesquisar a empresa ou clique em consultar para abrir a lista de 
pesquisa; 
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Lista de pesquisa; 
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Selecione o botão “+adicionar” para incluir e empresa escolhida  na lista; 
 

 

Mensagem de  sucesso ao adicionar; 
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As informações ficaram na lista de empresa, logo abaixo; 
 

 

 

Preencha os dados do nome comercial, pesquise pelo N° CAS e selecione “pesquisar” no 
icone “Lupa” 
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Ao fazer a consultar, será carregado na tela o do N° CAS consultado; 
 

 

 



Página 123 de 
79 

 
 

 

Preencha por completo todas as informações; 

 

 

Selecione uma das opções do termo de declaração de sigilo 
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Após preencher as informações selecione o botão “Salvar” 
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Confirme a inclusão do registro; 

 

 

Mensagem de confirmação; 

 

Após confirmar a inclusão 

de registro aparecerá uma 

mensagem confirmando a 

inclusão. 
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Para Consultar o cadastro preencha as informações e selecione “consultar”; 
 

 

 

Abaixo da tela de consulta, aparece a lista com o “resultado da consulta”; 
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Acões pemitidas: visualizar, alterar e excluir; 
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Para cadastrar um novo registro na tabela base selecione a opção “Incluir” 
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Preencher todos os campos obrigatórios; 

 

 

Após o preenchimento selecione “Salvar” 
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Confirme a ação de salvar o cadastro; 

 

 

Confirme a mensagem de sucesso; 
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Para consultar um registro em tabela base preencha pelo menos uma das infroamções 
solicitadas na tela e selecione “Consultar”  
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O resultado da busca aparecerá em “resultado da consulta” 
 

 

Para  visualizar, editar, ativar ou inativar selecione as ações disponiveis em “Resultado da 
Consulta” 
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Acione a opção “Grupo Químico” no menu lateral 
 

 

 

Para cadastrar um novo grupo químico, selecione o botão “+Incluir” 
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Preencha todos os campos obrigatórios 
 

 

Selecione o botão “Salvar” para finalizar o cadastro;  
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Confirme a inclusão do registro 
 

 

 

Mensagem de sucesso; 
 

 

 

Caso o registro seja 
finalizado com sucesso o 
sistema exibe uma 
mensagem de 
confirmação. 
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Para visulaizar, editar, desativar ou excluir selecione uma das ações em ”Resultado da 
Consulta” 
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Acione a opção “Classe Uso” no menu lateral 

 
 

Para criar um novo cadastro de Classe de Uso selecione a opção “Incluir” 
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Preencha todos os campos obrigatórios; 

 

 

Selecione o botão “Salvar” para finalizar o cadastro  
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Confirme a inclusão do registro; 

 

 

Confirme a mensagem de sucesso; 

 

 



Página 141 de 
79 

 
 

 

 

 

Para visulaizar, editar, ativar ou excluir selecione uma das ações em”Resultado da 
Consulta” 
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Selecione a opção “Embalagem” 
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Selecione a opção “Incluir” e preencha todas as informações exigidas; 
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Após o preenchimento selecione “salvar” 
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Confirme a inclusão do registro; 

 

 

Confirme a mesagem de secesso; 
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Para consultar o cadastro preencha a aba de consulta e selecione “consultar” 

 

 

Para alterações selecione uma das ações desejadas em “Resultado da Consulta” 
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A funcionalidade E-mail Corporativo no SISPA permite que os usuários enviem, recebam e gerenciem 

comunicações eletrônicas diretamente no sistema, facilitando a troca de informações formais e o 

acompanhamento de correspondências relacionadas a processos regulatórios. Integrado com outros 

módulos, o E-mail Corporativo garante que todas as mensagens trocadas entre o usuário e os órgãos. 

 

 

Selecione a opção “E-mail Corporativo” 

 

 

Para inclusão de um novo E-mail selecione “+incluir” 
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Preencha as informações do cadastro, lembrando de adicionar as listas no icone “+” 

 

Após preenchimento selecione “salvar” 
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Confirme a inclusão do registro; 

 

 

Confirme a mensagem de sucesso para finalizar; 
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Para consultar preencha a aba de consulta e faça a busca desejada; 

 

 

Em resultado da Consulta ultilize as ações para para alterações; 
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5. Documento Padrão 
 

A funcionalidade Documento Padrão no SISPA permite que os usuários criem documentos 
baseados em modelos pré-configurados, otimizando a elaboração de documentos 
regulatórios necessários para submissão de processos junto a órgãos como MAPA, Anvisa 
e Ibama. Esses modelos seguem normas e requisitos específicos, garantindo 
conformidade e padronização nos documentos gerados. 

 

 

Selecione a opção “Documento Padrão” 

 

 

 

Selecione a opção “Incluir” 

  

 Para cadastrar um novo 

“Documento Padrão”, selecione 

a opção “Incluir” 
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Preencha todas as informações; 

 

Selecione “salvar” 
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Confirme a inclusão do resgistro; 
 

 

 

Mensagem de sucesso. 
 

 

 

Caso o registro seja 
finalizado corretamente o 
sistema exibe uma 
mensagem de sucesso. 
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Para consultar documento preencha as informações da aba e selecione “consultar” 
 

  

 

Para alterações use as ações desejadas; visualizar, editar, ativar, nativar, ou excluir. 
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6. Processos 
 

 

 

Selecione “Consultas e Relatórios” 
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Preencha todas as informações solicitadas; 
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Adicione os itens  a lista no icones “+”  
 

 

 

Em caso de “Outros Parametros”, selecione a opção e preencha as informações 
solicitadas; 
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Após o preenchimento selecione a opção “consultar” 
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Garantir que os usuários possam salvar corretamente as alterações de situação de pleito 
ou registro, assegurando a rastreabilidade e consistência das informações. 
 

 
 

O usuário deve informar a data da nova situação de publicação. 
 
Ao acionar o campo "Data da Inclusão", o sistema deve permitir a inserção da data da 
decisão dos dados publicados no Diário Oficial da União (DOU). 
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Selecione “Distribuir Processos” 
 

 

 

Preencha as informações e selecione consultar; 
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“Outros parametros” selecione a opção e preencha as informações; 
 

 

 

Em “Resultado da Consulta” selecione a opção ao lado para distribuir os processo 
selecionados; 
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Selecione “Distribuir selecionados” 
 

 

 

Atribuir o processo; 
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Preencha a atribuição e selecione “atribuir ou remover atribuição”; 
 

 

 

Confirme a tribuição do processo; 
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Remover atribuição; 
 

 

 

Remova a pessoa desejada  da lista  de atribuição; 
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Salve a ação; 
 

 

 

Confirme a exclusão do registro; 
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Confirme a mensagem de sucesso para finalizar; 
 

 

 

Para visualizar selecione a lupa no campo de ações; 
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Selecione “Analisar Processo” 
 

Preencha as informações e realize a consulta do processo. 

 

 

1) Na seção "Resultado da Consulta", localize o processo que pretende analisar e 
clique no botão de ação "Analisar". 
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No fluxo de análise de processos, ao selecionar a opção "Produto Idêntico", o sistema 

permite verificar se essa marcação foi feita na petição inicial. Além disso, ele exibe uma 

lista com todos os requerimentos de registro e pós-registro em que a opção "Produto 

Idêntico" foi marcada no momento da solicitação de registro do produto. 

 



Página 170 de 
79 

 
 

 

 

 
 

Quando o usuário acionar a opção "Analisar Processo" para uma solicitação de pós-
registro, o sistema irá: 
Recuperar, atualizar e apresentar as informações da classificação toxicológica e ambiental 
caso tenham sido cadastradas ou alteradas na análise da solicitação de registro (Petição 
Primária) vinculada ao processo. 
 
3.2. Cadastro ou Alteração da Classificação Toxicológica e Ambiental no Registro 
Quando o usuário informar ou alterar a classificação toxicológica ou ambiental na análise 
da solicitação de registro de um produto (PTE, PTN ou PF), o sistema deve: 
Recuperar, atualizar e apresentar essas classificações na tela de análise das solicitações 
de pós-registro dos processos vinculados, caso existam. 
 
3.3. Cadastro ou Alteração da Classificação Toxicológica e Ambiental no Pós-Registro 
Quando o usuário informar ou alterar a classificação toxicológica ou ambiental na análise 
da solicitação de pós-registro de um produto (PTE, PTN ou PF), o sistema deve: 
Recuperar, atualizar e apresentar essas classificações na tela de análise das solicitações 
de registro (Petição Primária) do processo vinculado. 
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O usuário está analisando a solicitação de registro do processo 000351/2024-0000 e 
informa a seguinte classificação: 
Classificação Toxicológica = Categoria 1 
Classificação Ambiental = Classe I 
O sistema deve automaticamente recuperar e apresentar essa classificação para o registro 
do processo vinculado 000351/2024-0001, considerando a classificação apropriada: 
Classificação Toxicológica = Categoria 1 
Classificação Ambiental = Classe II 
 

Na tela de Analisar Solicitação de Registro, serão apresentadas todas as informações 
fornecidas no registro. 
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Ao clicar no botão flutuante, serão apresentadas algumas funcionalidades. 
 

 

 

1) Detalhes do Registrante: Permite visualizar as informações da Empresa 
Registrante e seu Responsável Legal . 

2) Gerar Documento do Processo: Na funcionalidade "Gerar Documento do 
Processo", é possível gerar um documento em branco, gerar um documento a partir 
de um documento existente em outro processo, bem como gerar um documento 
padrão mantido em uma funcionalidade específica. 

3) Documentos:  Permite gerenciar documentos administrar os documentos dos 
processos, oferecendo opções para visualizar, alterar, excluir, assinar e tramitar os 
processos para outros usuários. 

4) Visualizar Histórico do Processo: Permite visualizar as informações de 
movimentação do processo. 

5) Visualizar Processos Vinculados: Permite visualizar todas as petições 
secundárias (Pós-Registros) e primárias (Registros) associadas ao processo. 

6) Imprimir Processo: Permite imprimir todo o processo de registro, incluindo a 
solicitação de registro, os arquivos anexados em PDF e imagens, além de todos os 
documentos gerados e vinculados ao processo. 
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Para verificar a autenticidade do documento gerado, acesse o menu “Processos”,  

selecione a opção “Analisar Processo” e escolha o requerimento que deseja visualizar ou 

analisar. 

 

 

No botão flutuante, clique em “Documentos” para visualizar os documentos do processo.  
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Em seguida, selecione o documento que deseja visualizar. 
 

 
 

Selecione o ícone “PDF” para gerar o PDF do documento. 
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Ao término do download, abra o PDF, que apresentará o documento com o código QR 
para verificação de autenticidade. 
 

 

 

 

 

Selecione “Exigência respondidas” 
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Preencha as informações; 
 

 

 
Clique em “Consultar” para buscar o resultado desejado; 
 

 

Para voltar, selecione “limpar” 
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Seleção do Tipo de Requerimento 
O usuário deve selecionar a opção "Pós Registro" no campo correspondente ao tipo de 
Requerimento. 
 

Apresentação dos Objetos de Requerimento 
 

O sistema verifica se o tipo de Requerimento selecionado é Pós Registro. 
 

Caso seja Pós Registro, o sistema irá exibir no campo "Objeto do Requerimento" a lista de 
domínios disponíveis para seleção, conforme a tabela abaixo: 
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Lista de Objetos de Requerimento do Pós Registro 

Produto Técnico (PTN ou PTE) 

Alteração da Classificação Ambiental 

Alteração de Composição ou de Processo de Síntese 

Inclusão de Fabricante 

Pré-mistura (PM 

Alteração da Classificação Ambiental 

Alteração de Formulação 

Reclassificação Toxicológica 

Produto Formulado (PF) 

Alteração da Classificação Ambiental 

Alteração de Equipamento de Aplicação 

Alteração de Finalidade de Uso 

Alteração de Formulação 

Alteração de Frequência de Aplicação 

Alteração de Intervalo de Segurança 

Alteração de Modalidade de Emprego 

Estabelecimento de Doses Superiores as Registradas 

Exclusão de Culturas 

Inclusão de Alvo Biológico 

Inclusão de CSFI (Culturas com Suporte Fitossanitário Insuficiente) - MINOR CROPS 

Inclusão de Culturas 

Inclusão de Fabricante em Produto Formulado Dispensado de Registro de Produto 
Técnico 

Notificação de Alteração de Processo Produtivo 

Reclassificação Toxicológica 

Todos os produtos com exceção de registro de componentes 

Pós registro sem análise técnica 

Alterações Técnicas Não Previstas 

Inclusão de Embalagens não Constantes no Manual de Diretrizes sobre Embalagens de 
Agrotóxicos e Afins 
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Ações; 
 

 

Confirmação de leitura de Exigencia;  
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Analisar Resposta  da Exigência;  
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Voltar para fila distribuir; 
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Ao selecionar “Voltar para fila distribuir” o sistema retorna para a situação da análise; 
 

 

 

Emitir Nova exigência; 
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Ao selecionar “emitir nova exigencia” o sistema retoma a aba de gerar documento do 
processo ; 
 

Geração Automática de Certificado de Pós-Registro: 

Esse fluxo permite que, ao final do processo de análise, quando um produto recebe o 

status “Concluído - Análise Deferida” pelos órgãos responsáveis, o sistema gere 

automaticamente o Certificado de Registro do produto. 

Modelo do Documento: O certificado é criado com base em um modelo padrão, 

previamente cadastrado no sistema, garantindo consistência nos documentos emitidos. O 

modelo padrão é gerido. 

Perfil Destinatário: A geração do certificado é direcionada especificamente para o perfil do 

MAPA, o que reflete as regulamentações aplicáveis. 
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Selecione  o tipo de documento desejado; 
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Continuar análise; 
 

 

 
Ao selecionar e opção Continuar análise o sistema abre a a tela de “Documentos do 
Processo”; 
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Ações; 
 

 

 
Descrição das ações: 
 

➢ Visualizar                  

➢ Alterar                      

➢ Excluir                       

➢ Assinar                      

➢ Enviar                         

➢ Gerar documento    
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Visualizar documento do processo; permite visualizar o documento em PDF. 
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Este roteiro garante que a funcionalidade de exportação de documentos assinados 

eletronicamente atenda aos requisitos, validando formato, precisão dos dados, 

conformidade com fuso horário e manuseio de assinaturas múltiplas. 

Alterar documento do processo; somente os botões no final da tela ficam habilitados para 
uso. 
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A funcionalidade Bloco de Assinaturas no SISPA permite a inserção e gestão de 
assinaturas digitais em documentos oficiais, garantindo a autenticidade, segurança e 
validade jurídica das petições, laudos e outros documentos submetidos aos órgãos 
reguladores, como MAPA, Anvisa e Ibama. Com essa ferramenta, os usuários podem 
aprovar formalmente processos ou certificar a integridade dos documentos, de acordo com 
os padrões exigidos pela legislação brasileira. 
 

Consulte e selecione o documento desejado. Caso o documento ainda não tenha sido 
assinado, o sistema permitirá a visualização, edição e assinatura do documento. 
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Ao selecionar a opção "Assinar Documento", preencha as informações necessárias e 
clique em "Assinar". Logo após, será exibida uma mensagem informando que a operação 
foi realizada com sucesso. 

 

 
Selecione a opção para indicar outro responsável pela assinatura do documento. 
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Preencha as informações do servidor responsável por assinar o documento, selecione a 
opção "Adicionar Servidor" e, em seguida, clique em "Enviar para Assinatura". 
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Selecione a opção caso queira remover assinante do documento. 

 

 

Ao clicar, será exibida a lista de responsáveis pela assinatura do documento. Clique no 
ícone de lixeira para remover o assinante e, em seguida, clique em "Salvar". 
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Caso o documento já tenha sido assinado, o sistema permitirá apenas as opções de 
visualização e gestão de documentos, onde será possível visualizar, alterar, assinar, 
excluir, enviar e gerar novos documentos. 
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A tela de Consulta de Recursos Administrativos proporciona uma maneira clara e 
organizada de acompanhar o andamento de recursos, garantindo que todas as 
informações estejam acessíveis e atualizadas no sistema SISPA. 
 

 

 

Seleção do Tipo de Requerimento 
O usuário deve selecionar a opção "Pós Registro" no campo correspondente ao tipo de 
Requerimento. 
 

Apresentação dos Objetos de Requerimento 
 

O sistema verifica se o tipo de Requerimento selecionado é Pós Registro. 
 

Caso seja Pós Registro, o sistema irá exibir no campo "Objeto do Requerimento" a lista de 
domínios disponíveis para seleção, conforme a tabela abaixo: 
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Lista de Objetos de Requerimento do Pós Registro 

Produto Técnico (PTN ou PTE) 

Alteração da Classificação Ambiental 

Alteração de Composição ou de Processo de Síntese 

Inclusão de Fabricante 

Pré-mistura (PM 

Alteração da Classificação Ambiental 

Alteração de Formulação 

Reclassificação Toxicológica 

Produto Formulado (PF) 

Alteração da Classificação Ambiental 

Alteração de Equipamento de Aplicação 

Alteração de Finalidade de Uso 

Alteração de Formulação 

Alteração de Frequência de Aplicação 

Alteração de Intervalo de Segurança 

Alteração de Modalidade de Emprego 
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Selecione para Analisar recurso administrativo. 
 

 

 
Serão exibidas as informações do recurso administrativo e, ao final, estarão disponíveis as 
opções de “Não retratar a decisão” ou “Retratar a decisão”, onde o usuário será 
direcionado para a tela de "Gerir Documentos". 
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Indicadores de Prazo de análise  
 

 

 

1) Considerando o prazo de 30 dias estabelecido pelos órgãos, o semáforo vermelho 
será ativado para sinalizar os recursos que estão a 5 dias do vencimento ou que já 
tenham vencido. 

 

 

 

2) Considerando o prazo de 30 dias estabelecido pelos órgãos, o semáforo amarelo 
será ativado para indicar os recursos que estão a 15 dias de seu vencimento. 
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7. Taxas 

 

 

A Parametrização Fato Gerador do Produto consiste em configurar no sistema os eventos 
que determinam a incidência de obrigações tributárias ou regulatórias sobre um produto, 
conforme suas características e normas aplicáveis. 
 

Consultando a parametrização do fato gerador do produto. 
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Cadastrar Parametrização Fato Gerador do Produto 
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O Relatório de Pagamentos no SISPA é uma funcionalidade essencial para o 
acompanhamento financeiro e controle das taxas associadas aos processos submetidos 
para análise em órgãos reguladores, como MAPA, Anvisa e Ibama. Esta seção do sistema 
permite que usuários acessem e monitorem os pagamentos realizados, pendentes ou 
futuros, assegurando a conformidade com as obrigações financeiras exigidas por cada 
etapa do processo. 
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8. Publicação 
 

 

 

A funcionalidade Criar Arquivo de Publicação no SISPA permite que os usuários gerem e 
formalizem documentos necessários para a publicação de decisões, pareceres ou 
resultados de análises, de acordo com as exigências dos órgãos reguladores. 
 

Preencha os campos para realizar a consulta do processo. 
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Em seguida, selecione o processo desejado e clique em “Criar Publicação”. 
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Preencha os campos  

 

 

Em seguida, selecione “Consultar” e escolha o requerimento desejado.
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9. Sair 

 

1) Para sair, acesse o menu e selecione a opção "Sair". 
 

 

2) Permite informar a empresa em que o usuário autenticado está vinculado. 
3) Quando acionado, o sistema sair do sistema e retornar para tela de login do gov.br. 
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