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Informações para a utilização do Sistema 

 Google Chrome a partir da versão 5.0
 Firefox a partir da versão 3.0
 Internet Explorer a partir da versão 8.0
 Internet Explorer 9.0 (Compatível com a versão 8.0)
 Adobe Acrobat versão 6.0 ou superior
 Todos os campos que conter asterisco (*) são de preenchimento obrigatório.
 As opções de cancelar não salva automaticamente. 
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Logar no Sistema

01. Para entrar no Sistema, informe o login 
e senha. 
02. Clique na opção entrar.

01

02
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Home 

01. Para deslogar do Sistema, clique no 
ícone “Vermelho”. 
02. Para modificar os dados do usuário lo-
gado, como por exemplo, a senha, clique 
no nome do mesmo. 
03. Clique na opção configurar.

02

03

01
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Alterar Dados de Credenciado

01. Modifique os dados do credenciado que 
julgar necessário, 
02. Para mudar a senha marque a opção 
alterar senha, informe a nova senha e con-
firme a mesma. 
03. Clique na opção salvar.

01

02

03
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Protocolos

01. Clique no menu Protocolo. 
02. Clique na opção Protocolos.
03. Informe os dados solicitados nos cam-
pos para listar o protocolo e clique em bus-
car. 
04. No protocolo listado; 
Clique no ícone  para visualizar. (pág. 8)
Clique no ícone  para verificar a ativida-
de solicitada. (pág. 9)
Clique no ícone  para consultar informa-
ções. (pág. 10)
Clique no ícone  para verificar notifica-
ção de pendências. (pág. 11)

01

03

04

02
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Visualizar Processo 

01. Confira as informações do processo e 
clique em cancelar para sair dessa opção.

01
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Atividade Solicitada

01. Confira as informações da atividade so-
licitada e clique em cancelar para sair des-
sa opção.

Obs: Para gerar um PDF do requerimento pa-

drão clique no ícone disponível.

01
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Histórico de Tramitação  

01. Confira as informações do histórico de 
tramitação e clique em cancelar para sair 
dessa opção.

01
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Notificações de Pendências

01. Confira as informações da notificação 
de pendências e clique em cancelar para 
sair dessa opção.

01
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Cadastrar Projeto Digital

01. Clique no menu Projeto Digital. 
02. Clique na opção cadastrar projeto di-
gital. 
03. Clique na opção requerimento, em cin-
za. 

01

02

03
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Cadastrar Requirimento Projeto Di-
gital - Objetivo do Pedido 

Requerimento.
01. Opção Objetivo do Pedido. 
02. Informe se precisa agendar vistoria. 
03. Clique na opção buscar e associe o 
nome da atividade solicitada e clique na 
opção +Título e selecione a finalidade e tí-
tulo. 
Para inserir mais atividades clique na opção 
+Atividade. 
04. Clique na opção carregar do roteiro pa-
drão. 
05. Insira as informações complementares 
necessárias. 
06. Clique na opção salvar. 

02

03

04

05

06

01
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Cadastrar Requerimento Digital - 
Interessado

01. Opção Interessado. 
02. Marque o tipo e informe CPF ou CNPJ 
solicitado e clique em verificar. 
03. Caso a pessoa não seja cadastrada, 
insira as informações solicitadas para o 
cadastro da pessoa, como por exemplo, 
nome, profissão, filiação, meios de contato 
e endereço ou clique em associar se o ca-
dastro da pessoa estiver no sistema. 
04. Clique na opção Salvar. 

01

02

03

04
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Cadastrar Requerimento Digital - 
Responsável Técnico

01. Opção Responsável Técnico. 
02. Clique na opção buscar para associar 
um responsável técnico. Para associar 
mais responsáveis técnicos clique na opção 
+Responsável técnico. 
Obs: Veja na pág. seguinte como associar o 
responsável técnico.
03. No responsável técnico associado, in-
forme a função e o número da ART. 
04. Clique na opção salvar. 

01

02

03

04
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Verificar Responsável - Visualizar 
Responsável Técnico

01. Para verificar um Responsável Técnico 
marque o tipo e informe o CPF ou CNPJ e 
clique em verificar. 
02. No responsável listado, clique na opção 
associar. 
Obs: Para modificar os dados de cadastro 
clique na opção editar.
 

01

02
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Cadastrar Requerimento Digital - 
Identificação do Empreendimento

01. Opção Empreendimento. 
02. Para identificar o empreendimento 
marque se o mesmo possui código identifi-
cador, caso sim, informe o mesmo e clique 
em verificar. 
03. Clique no ícone sugerido para associar 
o empreendimento com código identifica-
dor. 
04. Se o empreendimento não possuir o 
código, informe a área de abrangência e 
clique em buscar para associar as coorde-
nadas. (Veja a pág. 18)
05. Clique em buscar para associar o res-
ponsável do empreendimento.
06. Informe o segmento e os dados solici-
tados.  07.Clique na opção verificar empre-
endimento. 
08. Se não possuir o empreendimento no 
sistema, clique na opção novo. (Veja o ca-
dastro do novo empreendimento na pág. 
19)

01

02

03

04

05

06

07

08
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Localização do Empreendimento 

01. Informe a localização do empreendi-
mento. 
02. Clique em localizar (ver item A) para 
buscar o empreendimento e clique em sal-
var. 
A- Selecionar o tipo de coordenada, e de 
acordo com a coordenada, informar eas-
ting, nortihing, fuso, hemisfério, latitude e 
longitude, clicar no botão Ir.
 

01 02

A
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Cadastrar Requerimento Digital - 
Empreendimento

01. Informe o segmento, CNPJ e clique em 
verificar. 
02. Informe a propriedade/Imóvel e Nome 
Fantasia/Comercial, clique na opção buscar 
e associe uma atividade principal. 
03. Clique na opção buscar e associe um 
responsável do empreendimento, informe 
o tipo. 
Obs: Para inserir mais responsáveis, clique 
na opção +Responsável. 
04. Informe os dados solicitados da locali-
zação do Empreendimento.
05. Marque se irá utilizar o mesmo endere-
ço de localização do empreendimento, caso 
não use, informe os dados para correspon-
dência. 
06. Informe os meios de contato. 
07. Clique na opção Salvar.

01

02

03

04

05

06

07
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Cadastrar Requerimento Digital - 
Finalizar Requerimento

01. Opção Finalizar Requerimento. 
02. Confira os dados e clique na opção Fi-
nalizar. 

01

02
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Projeto Digital - Caracterizações 

01. Para visualizar os dados cadastrado no 
requerimento clique no ícone  . 
02. Clique na opção em “Cinza” do segundo 
passo para cadastrar as caracterizações. 

01 02



22

Caracterização do Empreendimen-
to 

01. Caracterizações cadastradas;
Para associar a caracterização ao projeto 
digital clique no ícone .
Para copiar a caracterização do institucio-
nal clique no ícone .
Para visualizar os dados da caracterização 
clique no ícone .
Para abrir o projeto geográfico clique no 
ícone  Veja a página 24 a 26.
Para editar clique no ícone . 
(Confira o manual de projeto geográfico)
02. Para finalizar o projeto digital, clique na 
opção Finalizar passo 2.

02

01
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Caracterização do Empreendimen-
to

01. Caracterizações  associadas ao projeto 
digital; 
Clique no ícone  para cancelar a associa-
ção da caracterização ao projeto digital. 
Clique no ícone  para visualizar dados da 
caracterização. 
Clique no ícone  para abrir o Projeto Ge-
ográfico. Veja a página 24 a 26.
02. Para finalizar o projeto digital, clique na 
opção Finalizar passo 2.

01

02
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Projeto Geográfico - Dominialidade

Opção do Importador do Shapes.
01. Selecione a opção importador de sha-
pes.
02. Na base de referência clique no ícone  

 para processar os dados IDAF e Geoba-
ses.
Para baixar o arquivo modelo clique no íco-
ne .

01

02
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Projeto Geográfico - Dominialidade

3. Clique em escolher arquivo para associar 
o projeto geográfico do empreendimento e 
clique em enviar. 
04. Clique na opção verificar para conferir 
a sobreposições da área total da proprie-
dade. 
05. Clique em salvar. 
06. Clique na opção finalizar. (Veja a pág. 
27 e 28)

03

0605

04
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Projeto Geográfico - Dominialidade

Opção do Desenhador.
01. Clique na opção desenhador.
02. Clique no botão abrir desenhador. 
A. Veja o manual disponível do desenhador 
geográfico.
03. Clique em salvar. 
04. Clique na opção finalizar. (Veja a pág. 
27 e 28) 01

02

A

03 04
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Caracterização do Empreendimeto 
- Dominialidade

01. Clique no ícone  para editar e salvar 
os dados do domínio (veja a pág. 28) ou 
para visualizar a dominialidade clique no 
ícone  . 
02. Após salvar os dados do domínio, infor-
me as confrontações do empreendimento. 
03. Clique em salvar. 

01

02

03
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Salvar Dados do Domínio - Salvar 
Reserva Legal 

A - Informe os dados solicitados do domí-
nio; Comprovação, Área posse documento, 
Área RL documento, Descrição da compro-
vação, número CCIR, Área no CCIR, Data 
da última atualização.  
B - Na reserva legal;
Clique em +Reserva legal para adiciona-la. 
Para editar os dados clique no ícone .
Para visualizar os dados clique no ícone .
B1 - Selecione a situação e informe os da-
dos solicitados de acordo com a situação 
selecionada e clique em salvar.
C - Clique na opção salvar. 

A

B

B1

C



29

Caracterização do Empreendimen-
to - Unidade de Produção

01. Visualize as informações do empreen-
dimento.
02. Para finalizar as características associa-
das  do projeto digital clique em Finalizar 
passo dois.
03. Vizualize caracteristicas  cadastradas.
04. Para adicionar características da unida-
de de produção (UP) clique no icone .
05. Clique em cancelar para sair da tela.

01

03

04

05

02
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Cadastrar Unidade de Produção

Obs: Os campos com asterisco (*), são obriga-
tórios.

01. As opções Código da propriedade e 
Código de empreendimento serão gerados 
automaticamente pelo sistema.
02. Selecione o produtor e clique no botão 
adicionar.
A- Logo após clicar no botão adicionar apa-
recerá uma tabela com o nome do produtor 
e com o icone  para exclusão.
03. Informe o local que o livro estará dis-
ponível.
04. Clique no botão adicionar (Ver pág. 31).
B- Logo após irá aparecer uma tabela com 
Código da UP, Área(ha), Cultivar, Quantida-
de/Ano e Ações.
Em Ações você encontrará dois icones,
para excluir clique no icone .
Para editar clique no icone .
05. Clique no botão salvar, para gravar as 
informações da unidade de produção ou cli-
que no botão cancelar para sair desta op-
ção.

01

03

04

05

02

A

B
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Adicionar Unidade de Produção

01. Se seleção Sim, então informe o código 
da UP, se for Não será gerado automatica-
mente pelo sistema.
02. Selecione o tipo de produção, se sele-
cionar Material de Propagação então
informe o Renasem Nº e a Data de valida-
de.
Informar area (ha).
03. Clique em buscar para determinar o 
Sistema de coordenada. (veja a pág. 32).
04. Clique em buscar para selecionar a cul-
tura (veja a pág. 33). 
A- se cultura com mais de um cultivar, se-
lecione o cultivar.
B- Informe a data de plantio ou ano de pro-
dução.
05. Clique em buscar para selecionar o res-
ponsável técnico (veja a pág. 34).
C-Automaticamente o nº da habilitação 
CFO/CFOC, já será exibido.
D- Informe o Nº da ART.
E-  Se Responsável Técnico não possui ART 
de cargo e função, informar a data de vali-
dade da ART.
F- Em seguida clique no botão adicionar. 
Na lista abaixo será exibido o Responsável 
tecnico, Nº da habilitação CFO/CFOC e o 
icone de Ações com a opção de   .
06. Informe a Quantidade/Ano.
07. Para gravar as informações clicar no 
botão adicionar ou para cancelamento cli-
que no botão cancelar.

A B

01

03

04

05

02

C
D

E F

07

06
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Unidade de Produção - Localização 
do Empreendimento

01. Informe a localização do da unidade de 
produção. 
02. Clique em localizar (ver item A) para 
buscar o empreendimento e clique em sal-
var. 
A- Selecionar o tipo de coordenada, e de 
acordo com a coordenada, informar eas-
ting, nortihing, fuso, hemisfério, latitude e 
longitude, clicar no botão Ir.
 

01 02

A
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Associar Culturas

01. Clique em filtro para aparecer mais op-
ções de pesquisa.
A- Após definir o texto de pesquisa, clique 
no botão buscar, para aparecer a tabela 
com a Cultura, Cultivar e Ações.
B-Clique no icone  para associar a cultura 
a unidade de produção do empreendimento 
ou botão cancelar para sair da janela.

01

A

B
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Associar Credenciados

01. Clique no filtro para aparecer mais op-
ções de pesquisa.
A-Pode-se estar fazendo a pesquisa por 
qualquer um das opções exibidas.
02. Clique botão Buscar. Na tabela abaixo é 
informado Nome/Razão Social, CPF/CNPJ, 
tipo, Situação, Data de Ativação e Ações.
03. Clique no icone  para associar o res-
ponsável técnico ao cadastro da unidade 
de produção ou botão cancelar para sair da 
janela.

01

A

02

03
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Caracterização do Empreendimen-
to - Unidade de Consolidação

01. Visualize as informações do empreen-
dimento.
02. Para finalizar as características associa-
das  do projeto digital clique em Finalizar 
passo dois.
03. Vizualize caracteristicas  cadastradas.
04. Para adicionar características da unida-
de de consolidação (UC) clicar no icone  .
05. Clique em cancelar para sair da tela.

01

03

04

05

02
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Cadastrar Unidade de Consolidação

01. Se seleção Sim então informe o código 
da UC, se for Não será gerado automatica-
mente pelo sistema.
A- Informe o local onde o livre estará dis-
ponível.
02. Clique em buscar para selecionar a cul-
tura (veja a pág. 33). 
B- se cultura com mais de um cultivar, sele-
cione o cultivar, informe a capacidade/mês, 
unidade de medida e clique em adicionar.
C- Logo após para excluir clicar no icone 

.
03. Clique em buscar para selecionar o res-
ponsável técnico (veja a pág. 34).
D-Automaticamente o Nº da habilitação 
CFO/CFOC, já será exibido.
E- Informe o Nº da ART. Se Responsável 
Técnico não possui ART de cargo e função, 
informar a data de validade da ART.
F- Em seguida clique no botão adicionar. 
G-Na lista abaixo será exibido o Responsá-
vel técnico, Nº da habilitação CFO/CFOC e 
o ícone ações com a opção de excluir .
04. Informe o tipo de apresentação do pro-
duto e forma de identificação.
05. Para salvar as informações clicar no bo-
tão salvar ou para cancelamento clique no 
botão cancelar.

B

01

03

04

05

02

C

A

D

F

E

G
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Operar Projeto Digital

01. Para visualizar os dados cadastrado nas 
caracterizações clique no ícone . 
02. Clique na opção em “Cinza” do terceiro 
passo para finalizar e enviar o projeto digi-
tal. (Veja a pág. 38 - Enviar Projeto Digital)

01
02
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Enviar Projeto Digital 

01. Confira as informações cadastradas, 
para finalizar e enviar o projeto digital cli-
que na opção concluir.

01
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Operar Projeto digital 

Enviar Projeto Digital
01. Ao concluir o projeto digital, clique na 
opção PDF para verificar o documento ou 
clique na opção listar.
02. Após enviado o projeto digital (passo 3)
para impressão do documento clicar no 
passo 4.

01

02
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Listar Projeto Digital 

01. Clique no menu Projeto Digital. 
02. Cliques na opção Projetos Digitais.  
03. Informe os dados solicitados nos cam-
pos para listar o projeto digital e clique em 
buscar. 
03. No projeto digital listado; 
Clique no ícone  para operar. (Veja a 
pág. 41)
Clique no ícone  para excluir. (Veja a 
pág. 42)
Clique no ícone  para cancelar envio. 
(Veja a pág. 43)
Clique no ícone  verificar os documentos 
gerados. (Veja a pág. 44)

01

02

03

04
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Operar Projeto Digital - Editar

Operar
01. Clique no ícone  para visualizar os 
dados de cadastro no projeto digital. 
Clique na opção em “Verde” para editar os 
dados cadastrados do projeto digital. 
02. Escolha as abas e opções que deseja 
modificar.
03. Clique na opção editar. (O processo de 
edição tem o mesmo procedimento usado 
no cadastro)

01

03

02
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Excluir Projeto Digital 

01. Clique na opção excluir para apagar o 
projeto digital. 

01
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Cancelar envio do Projeto Digital 

Cancelar Envio
01. Clique na opção confirmar para cance-
lar o envio do projeto digital. 01
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Comsultar Documentos Gerados do 
Projeto Digital 

Documentos Gerados
01. Clique nos ícones sugeridos para ve-
rificar cada documento listado no formato 
PDF.

01



45

Listar Títulos 

01. Clique no menu Consultar Título. 
02. Clique na opção Títulos.
03. Informe os dados solicitados nos cam-
pos para listar o título e clique em buscar. 
04. No Título listado clique no ícone sugeri-
do para visualizar o documento no formato 
PDF.

01

02

03

04
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Cadastrar Solicitação de Inscrição 
no CAR

01. Clique no menu CAR. 
02. Clique na opção Cadastrar Solicitação 
de Inscrição.
03. Clique na opção buscar para associar 
um projeto digital. (Veja a pág. 40)
04. Selecione a atividade solicitada e o 
nome/razão social do declarante.
05. Clique na opção salvar. 

01

02

03

05

04
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Solicitação de Inscrição no CAR - 
Associar Projetos Digitais

Projetos Digitais
01. Informe o número do requerimento di-
gital ou projeto digital e clique em buscar. 
02. Clique no ícone listado do projeto digi-
tal para associar. 

01

02
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Listar Solicitação de Inscrição no 
CAR

01. Clique no menu CAR. 
02. Clique na opção CAR.
03. Informe os dados solicitados nos cam-
pos para listar o CAR e clique em buscar. 
04. Clique no ícone  para visualizar os 
dados de cadastro do CAR. (Veja a pág. 49)

01

02

03

04
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Visualizar Solicitação de Inscrição 
no CAR

Visualizar 
01. Confira os dados cadastrados do CAR e 
clique em cancelar para sair dessa opção.

01
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Consultar Habilitação de Pragas

01. Clique no menu CFO/CFOC, para exibir 
a lista de pragas habilitadas ao responsável 
técnico (Consultar Habilitação de Praga).
02. Para consultar e deixar em ordem pode 
se estar clicando em, Nome Ciêntifico, 
Nome Comum, Cultura, Data Inicial, Data 
Final para melhor ordenação dos dados.

01

02
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Agrotóxicos

01. Clique no menu Agrotóxicos para abrir 
(Consultar Agrotóxicos).
02. Clique em filtro para aparecer as op-
ções de filtros de pesquisa. 
03. Clique no botão buscar para consultar 
as informações.
04. Logo abaixo aparecerá uma tabela com 
os seguintes resultados de pesquisa, Nº do 
Cadastro, Nome comercial, Titular do Re-
gistro, Situação e Ações.
05. Na aba ações, em algumas situações 
poderá estar aparecendo o seguinte icone 

 para visualização da bula do produto 
agrotóxico.  

02

01

03

04

05

02


