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Apresentacao
Diretrizes

As pessoas fisicas e juridicas com motivagdo adequada para acessar os Portos
Organizados administrados pela Companhia Docas do Rio de Janeiro (CDRJ),
incluindo veiculos de passageiros, de cargas e outros, deveréo ser previamente
cadastradas em sistema web provido pela Autoridade Portuaria, denominado
Sistema de Gerenciamento de Acesso Docas (SGAD), seguindo as orientagdes
deste manual e as regras estabelecidas nos normativos internos da CDRJ e nas
legislagbes aplicaveis.

A CDRJ é a Autoridade Portuaria que administra os Portos Organizados do Rio
de Janeiro, Niter6i, Angra dos Reis e Itaguai.

A RIOSIS e a ITASIS sao os setores da Superintendéncia da Guarda Portuaria
responsaveis pelas analises e aprovagdes das solicitacdes de autorizacdes de
acesso de empresas, pessoas e veiculos com motivacao adequada para acessar
0s portos sob sua jurisdigao.

Normatizacao

A criagao de cadastros no SGAD, bem como as regras de acesso informatizado
de pessoas e veiculos ao Porto Organizados do Rio de Janeiro estdo
regulamentadas por meio do Instrumento Normativo n° 13.001.01, verséo 1.0.0,
que podera ser acessado através do link:
https://www.portosrio.gov.br/pt-br/institucional/guarda-portuaria/sgad.

O controle de acesso é um dos requisitos obrigatorios a serem cumpridos por
todas as instalagbes portuarias, publicas e privadas, utilizadas no comeércio
internacional, conforme previsto no ISPS Code.

Responsabilidades

Todas as informacdes a serem prestadas, bem como documentos anexados por
meio de “upload”, serdo de inteira responsabilidade civil e criminal das pessoas
e das empresas que realizardo seus cadastros.

Implementagao

A Implementacao do SGAD tera inicio pelo Porto do Rio de Janeiro, de forma
que todos os testes sejam realizados a exaustao, para posterior aplicagao nos
outros portos sob jurisdicdo da CDRJ.

Os cadastros realizados no SGAD, salvo casos especificos de usuarios que
estejam com motivagdes de acesso restritas a um determinado porto, serdo
compartilhados por todos os portos sob administracdo da CDRJ, nao havendo,
portanto, necessidade de realizacdo de novo cadastro para cada porto.

Objetivo
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O objetivo do SGAD é proporcionar um atendimento rapido, seguro e eficiente
aos usuarios que necessitam acessar aos Portos Organizados administrados
pela CDRJ para exercerem suas atividades, eliminando filas presenciais,
diminuindo o tempo de espera nas emissdes das autorizagdes, eliminando o uso
de papéis e garantindo maior seguranga no controle de acesso de pessoas e
veiculos.

Consideragoes

No porto de Itaguai enquanto néo estiverem instaladas no portdo de acesso as
leitoras de QR CODE os usuarios deverao solicitar ao setor de permissao da
ITASIS a impressdo das autorizagbes para os seus veiculos com cadastros
ativos. Entretanto, o cadastro devera ser feito normalmente pelo SGAD. Ja em
relacdo ao acesso sem uso de veiculos naquele porto, bastara apresentar no
controle de acesso os cartbes de identificagdo com QR Code fornecido pelo
proprio sistema.

E imperioso destacar que, por se tratar de uma nova sistematica que trara
mudangas significativas na forma de acesso aos portos, poderéo ser detectadas
falhas no sistema e a CDRJ estara pronta para realizar as devidas correcoes.

Também é importante salientar que toda e qualquer atualizacdo ou modificagao
do sistema serao informadas aos usuarios através dos canais de comunicacdes
disponiveis. Qualquer erro identificado pelo usuario devera ser informado
imediatamente a Guarda Portuaria por meio dos canais de comunicagao
disponiveis abaixo. Nenhum usuario sera prejudicado por eventuais falhas no
sistema que impegam a finalizagdo do processo de cadastramento, devendo,
nesse caso, ser atendido nos setores de cadastramento da Superintendéncia da
Guarda Portuaria.

Contato e endereco:

O setor da RIOSIS fica localizado no Armazém 12 do Porto do Rio de Janeiro. A
entrada é pelos portées de acesso ao Porto do Rio de Janeiro (Portao 6/7, Portao
18, Portdo 24 e Portdo do Caju). E-mail: permissao@portosrio.gov.br.
Atendimento via WhatsApp: & (21) 99836-7210.
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O setor da ITASIS fica localizado no Porto de Itaguai cujo endereco é Estrada
Wilson Pedro Francisco, S/N, Itaguai - RJ. CEP: 23825-410. E-mail:
uninve.itaguai@portosrio.gov.br. Atendimento via WhatsApp: © (21) 96722-
3291.
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1 CONHECENDO O SGAD

1.1 Quem pode realizar o cadastro

O presente manual destina-se ao cadastro no SGAD dos despachantes
aduaneiros e seus ajudantes, bem como de seus veiculos que exercam suas
atividades nos portos administrados pela CDRJ.

Somente os despachantes aduaneiros e seus ajudantes que estejam com a
habilitagcdo em ordem junto a Receita Federal do Brasil poderéo ser cadastrados
no SGAD.

Os ajudantes serdo cadastrados pelos despachantes, no qual estes seréo
responsaveis pela administracdo do cadastro, também chamados de
representante legal.

1.2 Acessando o SGAD

Para acessar o SGAD basta digitar no navegador o seguinte endereco eletronico:
http://sgad.portosrio.gov.br.

A2 SGAD - Login

c C A

SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ACESSO DOCAS

Imagem 1. Apresentando a tela da pagina inicial do SGAD.
2 REALIZANDO O CADASTRO NO SGAD

2.1 Acessando a pagina de cadastro no SGAD:

Na pagina principal do SGAD o usuario devera clicar no link “Quero me
cadastrar”, localizado abaixo do campo senha:
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LOGIN

AUTORIDADE PORTUARIA
Senha:

Canal de Atendimento: Q {3
(seqg asex. das Bh a5 17h, somente.

SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ACESSO DOCAS

Imagem 2. Link para realizagao de cadastro.

Na pagina seguinte, o usuario tera acesso ao formulario de cadastro do
despachante aduaneiro, bem como aos botdes para realizar o envio das imagens
dos documentos obrigatérios em formato digital.

2.2 Preenchendo o formulario de cadastro:

O primeiro passo é escolher o tipo de perfil para qual deseja realizar o cadastro
que no caso deste manual devera ser o de Despachante Aduaneiro:

CADASTRO

@*
astro abaixo para cadastrar seus dados e da sua empresa. %

AUTORIDADE PORTLAZIA

Preench

Para instrugdes de preenchimentg, foi disponibilizado um manual neste link

@ﬁm
()
Despachante Aduaneiro - w

DADOS DO REPRESENTANTE LEGAL

* Nome Completo: * Data Nascimento: *CPF:

Imagem 3. Escolha do perfil.

Em seguida o despachante devera preencher seus dados cadastrais:

DADOS DO REPRESENTANTE LEGAL

*Nome Completo: * Data Mascimento: *CPF:
*RG: * Emissor: CHH: Categoria: Emissor: Validade:
A
UF Masc.: * Funcio: * E-mail: * Senha: * Confirmar Senha:
R] - Despachante
*CEP: * Endereco: * Numero: Complemento:
* Bairro: * Cidade: *DDD: * Telefone: * Tipo:

Celular -

Imagem 4. Formulario de preenchimento dos dados do despachante aduaneiro.
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As informacdes do despachante devem ser preenchidas conforme constam em
seu documento de identidade.

Os campos “Data de nascimento, CPF, CNH, Validade, RNTRC, CEP, Numero,
DDD e Telefone” devem ser preenchidos utilizando somente numeros, sem
caracteres de formatacéao.

O campo “CNH” & opcional. Entretanto, se o despachante desejar acessar o
porto dirigindo veiculos automotores devera informar o numero da sua CNH.

Os campos “Emissor” devem ser preenchidos com o o6rgdo emissor do
documento acompanhado da UF (Unidade Federativa) de onde foi emitido;

O campo “Fung¢do”, no caso dos despachantes, ja é preenchido
automaticamente pelo sistema.

No campo “Senha” o usuario devera digitar uma senha que sera utilizada para
realizar o login no SGAD. A mesma senha escolhida devera ser digita no campo
“Confirmar senha’.
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Os campos “endereco”, “cidade” e “bairro” serao preenchidos automaticamente
pelo sistema apds ser digitado os numeros do “CEP”. Em seguida deverao ser
informados o “numero” e o “complemento” do endereco. Caso o sistema nao
preencha automaticamente os dados citados apds o preenchimento do CEP,
deverao, neste caso, ser preenchidos manualmente.

2.3 Envio dos documentos:

O préximo passo sera enviar imagens digitalizadas dos documentos pessoais e
funcionais do despachante aduaneiro através dos botbdes disponiveis para o
upload dos arquivos.

Os arquivos deveréao conter as imagens digitalizadas dos documentos em seus
formatos e tamanhos originais, coloridas, na posi¢cao de leitura e com nitidez
suficiente para a leitura dos dados contidos.

Com excecao da “foto 3x4”, cujo arquivo devera possuir extensao em formato
JPG, todos os demais arquivos deverao ser enviados em formato PDF.

* Documento com Foto, RG e CPF: * Foto 3xd:
* Comprovante de Residéncia Atual: Documento CNH:

* Carteira Emitida pela RFB:

& Selecionar arquive

D Eu concordo com o Termo Eletronico do SGAD.

Imagem 5. Botdes de upload para envio dos documentos.

O despachante devera enviar os seguintes documentos:
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e Documento oficial valido com Foto do despachante, contendo os numeros
do RG e CPF. O arquivo devera ser no formato PDF contendo no maximo 1
MB.

e Foto do despachante, em formato JPG, com tamanho maximo de arquivo de
500 KB. A fotografia deve ser tirada de frente, visualizando apenas o rosto
até a altura superior do térax, de forma que a imagem cubra toda a extensao
do arquivo.

e Comprovante de residéncia em nome do despachante, expedido durante os
ultimos 3 meses ou declaragao de residéncia assinada e datada, em arquivo
formato PDF com tamanho maximo de 2 MB. O modelo de declaracédo de
residéncia podera ser baixado no endereco eletrénico:
https://www.portosrio.gov.br/sites/default/files/inline-files/modelo-
declaracao-residencia-sgad.docx.

e Carteira Nacional de Habilitacao valida do despachante, em arquivo formato
PDF com tamanho maximo de 2 MB. O envio desse documento é opcional,
entretanto sera obrigatério se o despachante desejar conduzir veiculos
automotores na area do porto organizado. Também serdo aceitas as CNHs
em formato digital emitidas pelo aplicativo oficial “Carteira Nacional de
Transito”, geradas em formato PDF e contendo o QR Code de autenticagéo.

e Carteira de identificacao do despachante aduaneiro, emitida e assinada pelo
representante da Receita Federal do Brasil, em arquivo formato PDF com
tamanho maximo de 1 MB.

Para anexar os documentos basta clicar no botao , selecionar o
arquivo em seu computador e clicar em “abrir”.

2.4 Finalizando o envio do cadastro:

Apos o preenchimento dos dados e do envio dos documentos o despachante
devera clicar no link “Termo Eletrénico”, onde tomara ciéncia das condi¢des e
responsabilidades das informagdes prestadas no SGAD, bem como das normas
legais e regras previstas na area do Porto Organizado e, ap6s a leitura, clicar no
botao de concordancia do Termo Eletrénico.

Eu concordo com o Termo Eletronico do SGAD.

I
Imagem 6. Link e botdo de concordancia do Termo Eletronico.
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Termos e Condicoes

Terneos ciéncia do conteddo @ de todas das regras estabelecidas pelo Instrumenta Normativo
N7 12.000L01, publicado p Companhia Docas do Rio de Jan y (CDRI), Autoridade Portuarnia,
vigente desde o di ! ), & QU L prometermos a seguir a risca, de forma a
garantir a seguranca e a eficiéncia das acoes dos partos or sdos administrados pela
companhia. Tambem temos ciéncia do Tutonal elaborado pela CORZ, detalhando o uso do
sistema

Mos responsabilizarmos civel, criminalmente pelas informacbes prestadas online, via sistema,
bem como pelas p 5 e veiculos gue arao os portos organizados administrados pela

CDRI, vinculados ao nosso perfil ou as nossas operacoes.

Mos responsabilizamos civel, criminalmente pelas condicies dos veiculos vinculados ao nosso
perfil ou as nossas operacies, independentemente do tipo, cientes de que Bmos
impedidos de operar com oS MEeSMos, €350 NA0 SIgamos as normas de seguranca vigentes, ou
caso naa mantenhamaos em dis as documentacdes, nos tenmaos estabelecidos pelas
ral, Receita Federal do Brasil, Ministério da
encia Macional de Transportes Aquaviarios

{Artaq} e demais atuantes nos portos Organizados

Imagem 07. Imagem do Termo Eletronico.

Para finalizar o envio do cadastro basta clicar no botao .

Se os dados preenchidos e os documentos enviados estiverem de acordo com
as instru¢des anteriores aparecera a mensagem de que o cadastro foi realizado
com sucesso e que um e-mail foi enviado com a confirmagéo do cadastro.

Dados cadastrados com sucesso! Um
e-mail foi enviado com a confirmacao
do seu cadastro!

Imagem 08. Mensagem de confirmacéo do cadastro.

Caso algum dado nao tenha sido preenchido corretamente ou os documentos
enviados nao estiverem de acordo com as instrugdées anteriores, surgira uma
mensagem na tela para as devidas corregdes.

O despachante agora devera aguardar no prazo de até 10 dias uteis para que o
cadastro seja analisado e aprovado pela Guarda Portuaria.
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3 DA VALIDAGAO DO CADASTRO:

3.1 Analise do cadastro:

Cabera a Superintendéncia da Guarda Portuaria, no prazo de até 10 dias uteis,
analisar os dados e documentos enviados a fim de realizar a aprovagao do
cadastro.

A analise do cadastro consiste em verificar a veracidade das informagdes
prestadas, a comprovacéo e validade dos documentos enviados, se 0 usuario
cumpre as exigéncias normativas e se possui a motivacdo adequada para
acessar a area do porto organizado, bem como se os documentos foram
enviados no formato padrao exigido e descrito no presente manual.

3.2 Aviso de Pendéncias:

Durante a analise do cadastro, se forem constatadas divergéncias ou
irregularidades entre as informagdes prestadas e os documentos anexados, bem
como a falta de informagdes ou documentos obrigatérios, o usuario sera
notificado através do e-mail cadastrado para fazer as devidas correcoes.

Ao receber alerta no e-mail cadastrado informando pendéncias no cadastro, o
usuario devera realizar login no SGAD com o numero do CPF e senha
cadastrada, para fazer as corregcdes necessarias.

Enquanto houver pendéncias no cadastro do usuario, o acesso ao sistema
somente sera autorizado para realizagao das correcdes necessarias.

Cadastro com Pendéncia. Realize as
Correcdes Necessarias

Imagem 09. Mensagem de pendéncia.

Na pagina seguinte o usuario tera acesso ao seu cadastro, no qual sera
mostrado os documentos e dados que foram aprovados e aqueles que
necessitam de correcgao.

No campo “documentos” serdo informados os documentos aprovados com a
imagem de I~ e 0s ndo aprovados com a imagem de %,
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SGAD
@ Solicitagbes / Empresa
apinbicbotemlinshaneins
Nome Completo: Data Nascimento: CPF: 5 u;)
i B o©
E-mail: RG: Emissor: B o
i & g RG 0E10/20 B oY

99980888909 || AB v | DETRANDD

Nome do Pai: Nome da Mae: UF Nasc.: Funcao:

RI

CEP: Endereco: Namero: Complemento:

Bairro: Cidade: DDD:  Telefone: Tipo:

ro (R 21| 999999999 Celula ~

Imagem 10. Documentos aprovados e documentos com pendéncias.

Também serdo informados no campo “pendéncias” os dados e documentos que
nao foram aprovados e os motivos da reprovagao.

Para corrigir as informagbes preenchidas no cadastro basta clicar no botao
“Alterar cadastro” e corrigir os dados preenchidos. Para enviar documento
faltante ou corrigir documento enviado, basta clicar no botao “selecionar arquivo”
correspondente a cada documento reprovado e fazer o upload do novo
documento. Em seguida clicar no botao “confirmar”.

PENDENCIAS
Tipo Obs Acdo
Cadastro informacées incormpletas Aiterar Cadastro

Upioad Carteira de Despachante

Upioad Comprovante de
Residéncia

Upioad Fotografia

Upload RG/CPF

documento ilegive

documento com mais de 3 meses de
emissao

documento errado

documento ilegive

-

& Selecionar arquivo

*. Selecionar arquive

& Selecionar arguivo
& Selecionar arquivo

Imagem 11. Exemplo de pendéncias a serem corrigidas.

Para enviar as correcdes realizadas basta clicar no botao “confirmar”.

O usuario devera aguardar novo prazo de até 10 dias uteis para que as
pendéncias corrigidas sejam verificadas pela Guarda Portuaria.

Atencao! Nos casos de divergéncias ou irregularidades que possam ser
tipificados criminalmente, a CDRJ podera fazer o registro da ocorréncia junto a

Autoridade Policial.
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A qualquer momento a Guarda Portuaria podera solicitar, de forma justificada, o
comparecimento do despachante para a apresentacdo presencial dos
documentos elencados e outros que julgar pertinentes, além prestagdo de
informacdes necessarias para o esclarecimento do cadastro.

3.3 Aprovacgao do cadastro:

Quando os dados e documentos cadastrais estiverem de acordo com as
instrucdes presentes nesse manual ou quando nao existirem mais pendéncias a
serem corrigidas, o cadastro sera aprovado pela Guarda Portuaria e o
despachante sera informado no e-mail cadastrado.

A validade do cadastro sera emitida conforme a validade dos documentos
apresentados.

Ap0bs a aprovacgéo do cadastro o despachante podera realizar o login no SGAD.
3.4 Realizando o Login no SGAD:

Para realizar o login no SGAD o usuario devera digitar apenas os numeros do
seu CPF, sem pontos, virgulas ou tragos. No campo “senha” devera digitar a
senha escolhida durante a realizagdo do cadastro. Em seguida devera clicar no
botao “OK”.

LOGIN
CPF: ml

AUTORIDADE PORTUARIA
Senha: AD " ;

Canal de Atendimento: (% 2

(seq. a sex.das 8h as17h, some

Imagem 12. Login no SGAD.

Caso o usuario tenha esquecido sua senha, basta clicar no link “esqueci a
senha”, e na pagina seguinte digitar seu CPF. Sera enviado um link para a
escolha de nova senha no e-mail cadastrado.

4 PAINEL DE CONTROLE DO USUARIO:

4.1 Apresentacao do Painel de Controle do Usuario:

Quando o usuario realiza o login no SGAD passa a ter acesso ao painel de
controle.

No menu localizado a esquerda do painel de controle o usuario tera acesso aos
cadastros realizados, bloqueios, observacgoes e relatorios.

Ja no menu localizado na parte superior direita do painel de controle o
despachante podera visualizar seu nome com a respectiva data de validade do
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cadastro, baixar o manual de instrucédo, além de poder alterar a sua senha
através do botdo <. O botdo [= é utilizado para o usuario sair do sistema.

SGAD este Despachante D4 Venc: 03/03/2023 @ ﬁ 5

Imagem 13. Painel de Controle do usuario.

4.2 Trocando a senha:

Para alterar a senha de acesso ao SGAD basta clicar no botdo em formato de
chave #, digitar a senha atual e a nova senha. Em seguida repetir a nova senha
escolhida e clicar no botao “salvar.

5 MENU EMPRESA:

5.1 Visualizagao do cadastro do despachante aduaneiro:

Ao clicar em & ==+ 0 despachante tera acesso aos seus dados cadastrados,
bem como aos documentos anexados com os respectivos prazos de validade.
Também é possivel verificar as observagdes anotadas pela Guarda Portuaria,
bloqueios realizados e o histérico do processo cadastral, com datas e horarios
da solicitagao, pendéncias e validacao.

SGAD este Despachante 04 Venc: 03/03/2023 @ p 5

Cadastros / Empresa

‘%‘ Despachante Aduaneiro

‘o005 00 sepmesEMTANTE AL
ﬁ'
Mome Compiato: Data Nascimento: CPF:
N0 existem bloqueios
E-mail: RG: Emissor:
EMPRESA 7
CNH: Categoria:  Emissor: Validade: UF Nasc: Fungao: i

Imagem 14. Dados cadastrais do despachante aduaneiro.
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5.2 Renovando o cadastro do despachante aduaneiro:

A qualquer momento o despachante podera solicitar a renovacdo do seu
cadastro. Antes de 30 dias do vencimento do cadastro avisos de alerta seréo
colocados no sistema e enviados para o e-mail cadastrado do despachante.

Atencao! Se o despachante tentar realizar o login no SGAD com seu cadastro
vencido abrird automaticamente a janela para realizar o procedimento de
renovacdo. Nessa hipodtese, enquanto o cadastro nao for renovado o
despachante nao podera solicitar novas autorizacdes de acesso e os veiculos e
ajudantes vinculados a ele ficardo impedidos de entrar no porto.

Para realizar o processo de renovacao do cadastro do despachante basta clicar
no botao disponivel na pagina do menu empresa. Na pagina seguinte
o despachante devera enviar os documentos obrigatérios com as datas de
validade em dia.

Tipo Nao Atualizar

Carteira de Despachante O
Comprovants de Residencia O
- ) "
p 3 N

Fotografia

Selecionar arquivo
«a Selecionar arquivo

RG

Imagem 15. Tela de renovagéo do cadastro do despachante.

Para os documentos que ndao possuem validade ou estejam com a validade em
dia basta clicar no botdo correspondente da coluna “Nao atualizar’. Para os
documentos que precisam ser renovados basta selecionar o arquivo
correspondente e inserir o respectivo documento atualizado, NAO marcando o
botdo da coluna “Nao atualizar’. Por fim o usuario devera clicar no botéo
“confirmar”.

O processo de renovagao do cadastro do despachante seguira as mesmas
regras do processo inicial do cadastro, onde os documentos serao avaliados pela
Guarda Portuaria, as pendéncias serao solicitadas para correcdo e os avisos e
informacdes enviados para o e-mail cadastrado.

As informacgdes do cadastro e os documentos enviados para a renovacgao, assim
como as corregoes, serao analisadas pela Guarda Portuaria no prazo de até 10
dias uteis.

Apos concluido o processo de renovacédo do cadastro, novo prazo de validade
sera emitido e o despachante podera acessar novamente o SGAD.

O processo de renovagao do cadastro do despachante nao interrompe o seu
acesso ao porto nem dos seus ajudantes e veiculos cadastrados enquanto
estiver dentro da validade.
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6 CADASTRO DE ADMINISTRADORES:

No menu @ «u«0: sg3o mostradas todas as pessoas cadastradas que possuem a
funcionalidade de administrador. Administrador € o tipo de usuario que possui
login e senha e tem acesso a todas as funcionalidades do sistema, tais como
solicitar cadastro de pessoas e veiculos, solicitar renovacdo de cadastro,
desativar um cadastro, visualizar as entradas das pessoas e veiculos no porto,
entre outros.

E possivel cadastrar até 7 administradores além do proprio despachante.
Poderdo ser cadastrados como novos administradores os ajudantes do
despachante com cadastros ativos sob responsabilidade desse.

SGAD fetts Despachants 04 | Vene:05/03/5023 @ p a

AT Cadastros / Usudrios
Lal=q /

' 4 .
| o]
w Total:1 registrofs)

S3T37ZI6061 sim | 5

EMPRESA

RELATORIOS

<__):‘_.

SO, prEsENTES

Imagem 16. Menu usuarios.

Para transformar um ajudante cadastrado em administrador basta clicar no botao
localizado no canto superior direito e uma nova janela abrira, onde devera ser
informada o nome da pessoa com cadastro ativo. Depois é so clicar no botao
“OK"'

TORNAR USUARIO

Pessoa:

Perfil:

Imagem 17. Cadastro de administrador.
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7 CADASTRO DE AJUDANTES:

7.1 Apresentacao do menu de pessoas:

No menu @ === sdo mostrados todos os ajudantes cadastrados pelo
despachante, além dele proprio. Também sao informadas a validade do cadastro
e o status do processo.

SGAD Teste Despachenie 04 venc: 03032023 [ 8 5]
ﬁ. Cadastros / Pessoas
W
P Ly Status: Buscar:

o - a]
%\%ﬁé! Total: 1de 1 registrols)

Noma CPF Vencimento Blogueios Status

CADASTROS
an
an

POPEEE

RELATORIOS

Imagem 18. Menu pessoas.

Os ajudantes que estiverem com seus cadastros em dia e ja aprovados pela
Guarda Portuaria aparecera em seu status a informacao de “Ativo”. Ja aqueles
que estiverem com seus cadastros vencidos ou bloqueados nao poderao
acessar o porto. Também é possivel verificar a data de validade do cadastro na
coluna “vencimento”.

Para visualizar as informagdes do cadastro do ajudante basta clicar no botéo /&
correspondente. Na pagina seguinte serdo informados os dados cadastrais
dessa pessoa, bem como dos seus documentos anexados com as respectivas
datas de validade. Também é possivel verificar as observag¢des anotadas pela
Guarda Portuaria e o histérico do processo cadastral, com datas e horarios da
solicitagao, pendéncias, validagao, entre outros.
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Cadastros / Pessoas

CPF: Nome Completo: Home validade

95724367000 || Dauls Ajudsrite Jodo 012
Teste

E-mail: RG: Emissor:

ajudante@gmail com 555444 DETRAN/RD

Funcdo: Data de Nascimento:  Pais de Nascimento: UF de Nasc: Naoexstemibloau=ios

Ajudante de Despachante Adua

SEEVTETEAS AR w DETRAN/D 02022

neira 2517983 | | Brasil b R1 b

Fotografia 0ENDM20 3 ]
Nome da Mae: Nome do Pai: i L=
RG 0&ND/20 \
Paula Maria Antonic Jose &\ =
ct 10022 i)
CEP: Endereco: N Complemento: Bairro: 07020 & &Y
22631470 Avenida Evandro Lins & Silve 105 || BlocoZ Ap 20 Barra da Tijuca oEN0E0 5’-1 )
Cidade: DDD: Telefone: Tipo: Perfil de Usuario:
Rigde Jansine {R1} el w f ! -
VEiCULOS
= - Sem veiculos associados

Imagem 19. Dados cadastrais do ajudante.

7.2 Cadastro de ajudantes:

Para realizar o cadastro de um novo ajudante basta clicar em & na tela principal
do menu pessoas. Na tela seguinte o usuario devera preencher os dados e
realizar o upload dos documentos obrigatdrios.
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Cadastros / Pessoas

DADOS DA PESSOA

CPF: Nome Completo:

E-rmail: RG: Emissor:
Fungao: Data de Nascimento: Pais de Nascimento: UF de Nasc.:

Brasil - -
CHH: Categoria; Emissor: Validade:
-

CEP: Endereco: IN®2 Complemento: Bairro:
Cidada: DDD: Telefone: Tipo:

Celutar -

|

* Foto 3xd4: * Documento com Foto, RG e CPF:
Documento CNH: * Comprovante de Residéncia Atual;

* Comprovante de Vinculo [CTPS/Outros):

Voltar Confirmar

Imagem 20. Cadastro de ajudante.

Os dados deverao ser preenchidos conforme consta em seu documento de
identidade.

O campo “E-mail’ pode ser preenchido com o mesmo endereco eletrénico
utilizado pelo despachante, caso a pessoa nao possua e-mail.

Os campos “Data de nascimento, CPF, CNH, Validade, CEP, Numero, DDD e
Telefone” devem ser preenchidos utilizando somente numeros, sem caracteres
de formatacéo.

O campo “CNH” é opcional. Entretanto, se o ajudante necessita acessar o porto
dirigindo veiculos automotores devera obrigatoriamente informar os dados da
sua CNH.

Os campos “Emissor” devem ser preenchidos com o 6rgao emissor do
documento acompanhado da UF (Unidade Federativa) de onde foi emitido;

No campo “Funcdo” devera ser preenchido como “ajudante de despachante
aduaneiro”.
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P11

Os campos “endereco”, “cidade” e “bairro” serdo preenchidos automaticamente
pelo sistema apos serem digitados os numeros do “CEP”. Em seguida deveréo
ser informados o “numero”e o “complemento”do enderego. Caso o sistema n&o
preencha automaticamente os dados citados apds o preenchimento do CEP,
deverao, neste caso, ser preenchidos manualmente.

Também deverdo ser fornecidas copias em formato digital dos seguintes
documentos:

e Documento oficial valido com Foto, contendo os numeros do RG e CPF. O
arquivo devera ser no formato PDF contendo no maximo 1 MB.

e Foto recente, em formato JPG, com tamanho maximo de arquivo de 500 KB.
A fotografia deve ser tirada de frente, visualizando apenas o rosto até a altura
superior do torax, de forma que a imagem cubra toda a extens&o do arquivo.

1

X

e Comprovante de residéncia, expedido durante os ultimos 3 meses ou
declaracdo de residéncia assinada e datada, em arquivo formato PDF com
tamanho maximo de 2 MB. O modelo de declaragao de residéncia podera ser
baixado no endereco eletrénico:
https://www.portosrio.gov.br/sites/default/files/inline-files/modelo-declaracao-
residencia-sgad.docx.

e Carteira Nacional de Habilitacéao valida em arquivo formato PDF com tamanho
maximo de 2 MB. O envio desse documento é opcional, entretanto sera
obrigatorio se a pessoa desejar dirigir veiculos automotores na area do porto
organizado. Também serdo aceitas as CNHs em formato digital emitidas pelo
aplicativo oficial “Carteira Nacional de Transito”, geradas em formato PDF e
contendo o QR-CODE de autenticagao.

e Carteira de ajudante de despachante aduaneiro valida, emitida pela Receita
federal, em formato PDF com tamanho maximo de 2 MB.

Os despachantes aduaneiros somente poderao cadastrar no menu pessoas o0s
seus ajudantes cadastrados na Receita Federal. Demais casos, que demandem
necessidade de acesso ao porto, em carater excepcional, deverdo ser
consultados junto a Superintendéncia da Guarda Portuaria ou aos terminais e
operadoras portuarias para serem cadastros como visitantes.

Para finalizar o envio do cadastro basta clicar no botdo EZRIEA. Caso algum
dado nao tenha sido preenchido corretamente ou os documentos enviados nao
estiverem de acordo com as instrugdes anteriores, uma mensagem surgira na
tela para que sejam realizadas as devidas corregdes.
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7.3 Analise do cadastro do ajudante:

Apoés o envio da solicitagdo do cadastro do ajudante, o despachante devera
aguardar o prazo de até 10 dias uteis para que o cadastro seja analisado e
validado pela Guarda Portuaria.

A analise do cadastro consiste em verificar a veracidade das informagdes
prestadas, a comprovacéo e validade dos documentos enviados, se a pessoa
cumpre as exigéncias normativas e se possui a motivagdo adequada para
acessar a area do porto organizado, bem como se os documentos foram
enviados no formato padrao exigido e descrito no presente manual.

Enquanto o cadastro estiver em processo de andlise aparecera na pagina
principal do menu “pessoas”, na coluna de status, a informagao de “aguardando
aprovacgao’.

7.4 Aviso de pendéncias:

Durante a anadlise do cadastro do ajudnte, se forem constatadas divergéncias ou
irregularidades entre as informagdes prestadas e os documentos anexados, bem
como a falta de informag¢dées ou documentos obrigatérios, o despachante sera
notificado através do seu e-mail cadastrado para fazer as devidas corregoes.

Os cadastros analisados pela Guarda Portuaria que estiverem com pendéncias
aparecerao na pagina principal do menu “pessoas” o status de “aguardando
correcao”. Essa informacgao significa que o cadastro se encontra disponivel para
o despachante realizar as devidas corregdes.

7.5 Corregao do cadastro do ajudante:

Para corrigir as informag¢des do cadastro do ajudante, o despachante devera
clicar no botao # correspondente ao nome da pessoa.

Na tela seguinte sera possivel visualizar no campo “documentos” e no campo
“‘pendéncias” os documentos e dados que foram reprovados, bem como os
motivos e as instrugdes necessarias para as devidas corregdes.
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Solicitagbes / Pessoas

Norne Compe:
SrEmEseE el B Teste Sistema 1T134300000195]
Teste
E-mail: RG: Emissor:
-----
Funcao: Data de Nascimento:  Pais de Nascimento: UF de Nasc.
Bras w Rl ~
CNH: Categoria: Emissor: Validade:
7777 b
Nome da Mae: Nome do Pal:
Teste
CEP: Endereco: N Complemento: Bairro:
? ) s Sem veiculos associados
Cidade: DDD: Telefone: Tipo:
............ -
EMTRADAS fSAIDAS.
STATUS: Ausente
e
o —
Tipo Obs Aglo Ag3o Data
- chesds o ipeonterm coma -
150
Upload Fotografia 2 imagem néo pods conter bordas.
Upload RG/CPF o documento deve ser colorida.

Imagem 21. Correcéo de cadastro do ajudante.

Nos documentos aprovados aparece a imagem [’ e nos documentos ndo
aprovados aparece a imagem 7.

Para corrigir as informagdes do cadastro basta clicar no botdo “Alterar cadastro”
e corrigir os dados preenchidos. Para enviar documento faltante ou corrigir algum
documento enviado, basta clicar no botédo “selecionar arquivo” correspondente a
cada documento reprovado e fazer o upload do novo documento. Em seguida
clicar no botao “confirmar”.

O despachante devera aguardar novo prazo de até 10 dias uteis para que as
pendéncias corrigidas sejam novamente verificadas pela Guarda Portuaria.

Atencao! Nos casos de divergéncias ou irregularidades que possam ser
tipificados criminalmente, a CDRJ podera fazer o registro da ocorréncia junto a
Autoridade Policial.

A qualquer momento a Guarda Portuaria podera solicitar, de forma justificada, o
comparecimento despachante para a apresentacao presencial dos documentos
elencados e outros que julgar pertinentes, além da prestacao das informagdes
necessarias para o esclarecimento do cadastro.
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7.6 Aprovacgao do cadastro do ajudante:

Quando os dados e documentos enviados estiverem de acordo com as
instru¢cdes presentes nesse manual ou quando n&do houver mais pendéncias a
serem corrigidas, o cadastro do ajudante sera aprovado pela Guarda Portuaria
e o0 despachante sera informado através do e-mail cadastrado.

A validade do cadastro sera emitida conforme a validade dos documentos
apresentados.

Apos a aprovacao do cadastro aparecera na coluna “status” a informacao de
“ativo”. A pessoa com cadastro ativo podera acessar o porto, sendo o
despachante responsavel pela impressao (preferencialmente colorida) do QR
Code do seu ajudante, disponivel no sistema apds a ativagdo do cadastro,
devendo obrigatoriamente ser utilizado na altura do térax como cracha no acesso
aos Portos administrados pela CDRJ.

7.7 Renovacgao do cadastro do ajudante:

Em qualquer momento o despachante podera solicitar a renovagao do cadastro
de seu ajudante. Antes de 30 dias do vencimento do cadastro avisos de alerta
serao colocados no sistema e enviados para o e-mail cadastrado do
despachante.

Quando o cadastro da pessoa vence e nao é renovado aparece na coluna
“status” a informacdo de “vencido”. A pessoa com cadastro vencido né&o
conseguira acessar o porto.

Para realizar o processo de renovagao do cadastro do ajudante basta clicar no
botao @ disponivel na pagina principal do menu “pessoas”. Sera disponibilizada
nova pagina para que o usuario envie os documentos obrigatérios com as datas
de validade em dia.

Tipo N&o Atualizar

CNH O

S  Selecionar arquivo

+, n .
& Selecionar arquive
& Selecionar arquive
+ n .

Comprovante de Residencia |:

Comprovante de Vinculo (CTPS ou Outra) [

Fotografia (n

RG ([} & selecionar arquive

Imagem 22. Renovagao de cadastro do ajudante.

Para os documentos que ndo possuem validade ou estejam com a validade em
dia basta clicar no botado correspondente da coluna “N&o atualizar’. Para os
documentos que precisam ser renovados basta selecionar o arquivo
correspondente e inserir o respectivo documento atualizado, NAO marcando o
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botdo da coluna “Nao atualizar’. Por fim o usuario devera clicar no botao
“confirmar”.

O processo de renovagao do cadastro do ajudante seguira as mesmas regras do
processo inicial do seu cadastro, onde os documentos serdo avaliados pela
Guarda Portuaria, as pendéncias serao solicitadas para corre¢gao e 0s avisos e
informacdes enviados para o e-mail cadastrado do despachante.

Apoés a conclusdo do processo de renovagéo do cadastro do ajudante, novo
prazo de validade sera atribuido.

O processo de renovagéo do cadastro do ajudante ndo interrompe o seu acesso
ao porto enquanto estiver dentro da validade.

7.8 Desativagao do cadastro de ajudante:

Para desativar o cadastro de um ajudante basta clicar no botdo @
correspondente. SO é possivel desativar o cadastro de um ajudante que esteja
com o status “ativo”. Para os cadastros que nao estejam ativos e precisam ser
desativados, o despachante devera enviar e-mail para a RIOSIS ou ITASIS com
a respectiva solicitacdo, através dos enderecos eletrénicos informados na
apresentacao do presente manual.

Atencao! Caso o ajudante ndo esteja mais vinculado ao despachante, este
devera obrigatoriamente desativar o cadastro daquele, impedindo dessa forma
que o ajudante consiga acessar o porto. Enquanto os cadastros néo forem
desativados, o despachante continua responsavel pelos ajudantes e veiculos por
ele cadastrados.

8 CADASTRO DE VEICULOS:

8.1 Apresentagao do menu de veiculos:

No menu & w=cuo= s30 mostrados tosos os veiculos cadastrados pelo
despachante no SGAD. Também sao informados a validade do cadastro e o
status do processo.

SGAD Teste Despachante 04 Venc: 03/03/202% S 3
fg}-- ) Cadastros / Veiculos
Tipo Veiculo: Status: Buscar:

s &

Placa Marca/Modelo Cor Tipo Veiculo Vencimento Bloqueios Status

YYY-0000 Teste T-Preta Ol-Veiculo de Passeio 03/03/2023 0 Ativa 3 0 @

Imagem 23. Menu veiculos.
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A informacao de “Ativo” aparecera no status dos veiculos que estiverem com
seus cadastros em dia e ja aprovados pela Guarda Portuaria. Ja os veiculos que
estiverem com seus cadastros vencidos ou bloqueados ndo poderao acessar o
porto.

Para visualizar as informagdes do cadastro de determinado veiculo basta clicar
no botéo E correspondente. Na pagina seguinte o usuario tera acesso aos dados
cadastrais do veiculo e aos documentos anexados com as respectivas datas de
validade. Também é possivel verificar as observacdes anotadas pela Guarda
Portuaria e o historico do processo cadastral, com datas e horarios da
solicitagao, pendéncias, validacao, entre outros.

Cadastros / Veiculos

e
Tipo: Placa: Cor: Marca / Modelo: — walidada
O1-veiculo de Passeio - YYY-0000 || Ti-Preta [ — Teste Despachante 04 (83737216061) 03/03/2023
Renavam: UF: Ano Fabricacdo: CPF/CNP] Proprietario: Nome Proprietario:
0000 - 2 373720 T Desp. te 04 =
Nao existemn bloqueios
m— ooomaros |
CRLVITIE oxozzz ooz | SH el
- Agio Data
Solicitagio Aprovada osfozzzizz2 | JH
Cadastro de Solicitacao 03/03/2212:31 ,'E

Imagem 24. Dados cadastrais do veiculo.
8.2 Cadastro de veiculos:
Para realizar o cadastro de um novo veiculo basta clicar em & na tela principal

do menu veiculos. Na tela seguinte o usuario devera preencher os dados
cadastrais e realizar o upload dos documentos obrigatorios.
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Cadastros / Veiculos

DADOS DO VEICULO
Tipe: Placa: Cor: Marca [ Modelo:
0O1-Veiculo de Passeio ~ 01-Amarela ~
Renavam: UF: Ano Fabricacdo: CPF/CNPJ Proprietario: Mome Proprietario:
~

* CRLV:

Voltar Confirmar

Imagem 25. Cadastro de novo veiculo.

Os dados do veiculo devem ser preenchidos conforme constam no seu
Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo (CRLV) e seguir as regras
seguintes:

e O Tipo do veiculo deve ser escolhido entre as op¢des disponiveis: veiculo de
passeio, fruck, cavalo, carreta, prancha, reboque, 6nibus, van, motocicleta,
utilitarios, embarcacao, empilhadeira e outros.

e A Placa do veiculo deve ser preenchida utilizando apenas letras e numeros,
sem caracteres de formatacao.

e A Cor do veiculo deve ser marcada entre as opcdes disponiveis.

e Marca/modelo devem ser preenchidos conforme consta no documento CRLV
(Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo) do veiculo.

¢ O numero do Renavam (Registro Nacional de Veiculos Automotores) deve ser
preenchido utilizando apenas os numeros correspondentes no CRLV, sem
pontos, barras ou tragos.

e A UF (unidade federativa) deve ser escolhida conforme a regido em que o
veiculo se encontra registrado.

e O Ano de Fabricacao do veiculo deve ser preenchido conforme consta em seu
documento CRLV (Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo).

e O Nome do proprietario do veiculo deve ser preenchido conforme consta em
seu documento CRLV (Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo).

e O CNPJ/CPF do proprietario do veiculo deve ser preenchido utilizando apenas
numeros, sem caracteres de formatacao.

Os documentos a serem anexados devem seguir as seguintes regras:

e CRLV (Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo) valido do veiculo
em arquivo formato PDF com tamanho maximo de 2 MB. Também serao
aceitos os CRLVs em formato digital emitidos pelo aplicativo oficial “Carteira
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Nacional de Transito” geradas em formato PDF e contendo o QR Code de
autenticagao.

e Foto do veiculo em arquivo formato JPG, com tamanho maximo de 2 MB. O
envio da foto s6 sera obrigatério para os cavalos mecanicos e trucks. A foto
devera ser frontal, onde seja possivel identificar com nitidez a cor, a marca e
a placa de veiculo.

Os despachantes aduaneiros poderdo cadastrar seus proprios veiculos e dos
seus ajudantes. Também poderédo cadastrar veiculos registrados em nome de
terceiros desde que justifiquem o motivo e a relagdo que possuem com estes.

Para solicitar o cadastro de veiculo alugado devera ser incluido junto ao CRLV
o contrato de locacdo assinado com empresa locadora de veiculos. Somente
serao aceitos cadastros de veiculos alugados cuja empresa locadora possua
como atividade econdmica principal a locacéo de veiculos.

Para solicitar o cadastro de veiculo arrendado devera ser incluido junto ao CRLV
o contrato de arrendamento assinado com firma reconhecida ou assinaturas
digitais de ambas as partes.

Ap0bs preencher os dados e anexar os documentos do veiculo, o usuario devera
clicar no botdo IESZEEE

8.3 Analise do cadastro de um veiculo:

Ap0bs o envio da solicitagdo do cadastro do veiculo, o usuario devera aguardar o
prazo de até 10 dias uteis para que aquele seja analisado e validado pela Guarda
Portuaria.

A analise do cadastro consiste em verificar a veracidade das informacgdes
prestadas, a comprovacgao e validade dos documentos enviados, se cumpre as
exigéncias normativas e se possui a motivagdo adequada para acessar a area
do porto organizado, bem como se os documentos foram enviados no formato
padréo exigido e descrito no presente manual.

Enquanto o cadastro estiver em processo de analise aparecera na pagina
principal do menu “veiculos”, na coluna de status, a informagao de “aguardando
aprovagao”.

8.4 Aviso de pendéncias:

Durante a analise do cadastro, se forem constatadas divergéncias ou
irregularidades entre as informacdes prestadas e os documentos anexados, bem
como a falta de informagdes ou documentos obrigatérios, o despachante sera
notificado através do seu e-mail cadastrado para fazer as devidas correcoes.

Os cadastros analisados pela Guarda Portuaria que estiverem com pendéncias
aparecerao na pagina principal do menu “veiculos” o status de “aguardando
correcao”. Essa informagao significa que o cadastro se encontra disponivel para
0 usuario realizar as devidas correcdes.
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8.5 Correcao do cadastro de um veiculo:

Para corrigir as informagdes do cadastro, o despachante devera clicar no botéo
/8 correspondente ao veiculo.

Na tela seguinte sera possivel visualizar no campo “documentos” e no campo
‘pendéncias” os documentos e dados que foram reprovados, bem como os
motivos e as instrucdes necessarias para as devidas corregdes.

Solicitagdes / Veiculos
oroecovicno
uEE Placa: Cor: M

Teste Sistema (171243

01-Veiculo de Passeio b AAA-0800 | O1-Amarela e

Renavam: UF: Ano Fabricacio:  CPF/CNP] Proprietario: Mome Proprietério:
___________ . ~ DOCUMENTOS
55555555555 || R hd 73606338007 | | Teste Sisterna Visitantes
i Data
CALY 181

Arquiva validade

o | sn By DD

Pessoals):
Aglo
Solicitagio Reprovada
Cadastro de Salicitacio
Cadastro de Solicitagio
Tipe Obs Agio /
Cadastro COITigir o renavan
Upload CRLV documento vencido

Imagem 26. Correcéo de cadastro de veiculo.

Para corrigir as informagdes do cadastro basta clicar no botdo “Alterar cadastro”
e corrigir os dados preenchidos. Para enviar documento faltante ou corrigir
documento enviado, basta clicar no botédo “selecionar arquivo” correspondente a
cada documento reprovado e fazer o upload do novo documento. Em seguida
clicar no botao “confirmar”.

O despachante devera aguardar novo prazo de até 10 dias uteis para que as
pendéncias corrigidas sejam novamente verificadas pela Guarda Portuaria.

Atencao! Nos casos de divergéncias ou irregularidades que possam ser
tipificados criminalmente, a CDRJ podera fazer o registro da ocorréncia junto a
Autoridade Policial.

A qualquer momento a Guarda Portuaria podera solicitar, de forma justificada, o
comparecimento do despachante para a apresentagdo presencial dos
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documentos elencados e outros que julgar pertinentes, além da prestagéo de
informagdes necessarias para o esclarecimento do cadastro.

8.6 Aprovacao do cadastro de um veiculo:

Quando os dados e documentos enviados estiverem de acordo com as
instru¢cdes presentes nesse manual ou quando néo houver mais pendéncias a
serem corrigidas, o cadastro sera aprovado pela Guarda Portuaria e o
despachante sera informado no e-mail cadastrado.

A validade do cadastro do veiculo sera emitida conforme a validade dos
documentos apresentados.

Apos a aprovacado do cadastro aparecera na coluna “status” a informacao de
“ativo”. O veiculo com cadastro ativo podera acessar o porto.

Uma vez cadastrado, o veiculo deve ser mantido em situagéo regular junto aos
orgados publicos de fiscalizagdo e controle. Se for constatada qualquer
irregularidade ou descumprimento das normas de transito durante o controle de
acesso, o veiculo sera impedido de acessar o porto, mesmo com seu cadastro
ativo no SGAD.

8.7 Vinculagao do veiculo ao motorista:

Os veiculos cadastrados pelos despachantes deverdo estar vinculados aos
motoristas cadastrados que estao autorizados a conduzi-los.

Ao entrar no porto os veiculos serao identificados através do QR Code de seus
motoristas os quais deverao estar vinculados aos veiculos.

Para realizar a vinculagao de um motorista ao veiculo basta abrir as informacgdes
do cadastro do veiculo e clicar no campo “pessoas”, digitar o nome do motorista
cadastrado e em seguida clicar no botdo B. Em seguida clicar em ElEM. Para
retirar o vinculo de uma pessoa ao veiculo, basta clicar no nome da pessoa, em
seguida no botao M e depois em .

Somente poderao ser vinculados ao veiculo motoristas que forneceram os dados
e documentos de sua CNH no ato do cadastro.
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Cadastros / Veiculos

e
Tipo: Placa: Cor: Marca [ Modelo: — validade
Ml Veiculo de Passeio - V0000 | T-Breta - | Tocte Teste Despachante 04 (83737216061) 03032023
Renavam: UF: Anoc Fabricagio:  CPF/CNP] Proprietario: Nome Proprietdrio:
00000000000 || RI - 2020 83737216061 || Teste Despachante 04 LT
Nao existem bloqueios
pessos E=
CRLVTIE oyozzz ovorzs R ple
- Agdo Data
4/' Solicitagac Aprovada c3jozzaz |
Cadastro de Solicitagio ooz | A

Imagem 27. Vinculando motorista ao veiculo.

8.8 Renovacgao do cadastro de um veiculo:

A qualquer momento o despachante podera solicitar a renovagao do cadastro do
veiculo. Antes de 30 dias do vencimento do cadastro avisos de alerta serdo
colocados no sistema e enviados para o e-mail cadastrado do despachante.

Quando o cadastro do veiculo vence e ndo é renovado aparece na coluna
“status” a informacdo de “vencido”’. O veiculo com cadastro vencido n&o
conseguira acessar o porto.

Para realizar o processo de renovagao do cadastro do veiculo basta clicar no
botao & disponivel na pagina principal do menu “veiculos”. Sera disponibilizada
nova pagina para que o despachante envie os documentos obrigatérios com as
datas de validade em dia.

Tipo NSo Atualizar

Imagem 28. Renovacao do cadastro do veiculo.

Para os documentos que ndo possuem validade ou estejam com a validade em
dia basta clicar no botdo correspondente da coluna “Nao atualizar’. Para os
documentos que precisam ser renovados basta selecionar o arquivo
correspondente, e inserir o respectivo documento atualizado, NAO marcando o
botdo da coluna “Nao atualizar”. Por fim o usuario devera clicar no botao
“confirmar”.
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O processo de renovagéo do cadastro do veiculo seguira as mesmas regras do
processo inicial do seu cadastro, onde os documentos serdo avaliados pela
Guarda Portuaria, as pendéncias serao solicitadas para correcdo e 0s avisos e
informacdes enviados para o e-mail do despachante.

Ap0ds concluido o processo de renovagao do cadastro do veiculo, um novo prazo
de validade sera atribuido.

O processo de renovagao do cadastro do veiculo ndo interrompe o seu acesso
ao porto enquanto estiver dentro da validade.

8.9 Desativagao do cadastro de um veiculo:

Para desativar o cadastro de um veiculo basta clicar no botdo @ correspondente.
SO é possivel desativar o cadastro de um veiculo que esteja com o status “ativo”.
Para os cadastros que nao estejam ativos e precisam ser desativados, o
despachante devera enviar e-mail para a RIOSIS ou ITASIS com a respectiva
solicitagao, através dos enderecos eletrdnicos informados na apresentagao do
presente manual.

Atencao! Caso o veiculo ndo esteja mais vinculado ao despachante ou seu
ajudante, devera obrigatoriamente ser realizado a desativagdo do seu cadastro,
impedindo dessa forma o acesso dele ao porto. Enquanto os cadastros nao
forem desativados, o despachante continua responsavel pelos veiculos por ele
cadastrados.

9 BLOQUEIOS:

Ao clicar em @ =ocu=0s é possivel visualizar as pessoas e veiculos cadastrados
que foram bloqueados pela Guarda Portuaria. Também € possivel visualizar os
bloqueios realizados na tela de informag¢des do cadastro da pessoa e do veiculo.

Os bloqueios poderdo ocorrer quando ndo cumpridas as solicitacbes e
exigéncias documentais nos prazos estabelecidos ou por outros motivos que
serdo informados nos campos de observagbes dos cadastros e no e-mail
cadastrado do despachante.

As pessoas e veiculos bloqueados ndo conseguirdo acessar o porto enquanto
durar a restricao.

Assim que os motivos do bloqueio forem sanados junto a Guarda Portuaria os
cadastros serdo desbloqueados e voltarao a ficar ativos.

10 OBSERVAGOES:

Ao clicar em & o==coes o despachante consegue visualizar todas as
observacdes que foram inseridas pela Guarda Portuaria nos cadastros dos
veiculos e das pessoas. As observagdes poderao conter todo e qualquer tipo de
informacao, como avisos, solicitacdes, convocagdes, adverténcias etc.

As observagdes também poderao ser visualizadas nas telas de informagdes do
cadastro do despachante, dos seus ajudantes e dos veiculos.
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11 RELATORIOS DE PRESENTES:

Ao clicar em & === 0 despachante podera visualizar o relatério dos ajudantes
por ele cadastrados que estdo presentes no porto, com informagdes de data e
horario de entrada, o tempo de permanéncia e o portdo de acesso. Para
visualizar o relatorio de presenca de um ajudante especifico basta digitar o nome
dele no campo “nome” e clicar no botdo de pesquisa.

12 RELATORIOS DE ENTRADAS E SAIDAS:

Clicando em < evtrapas/saioas @ possivel verificar o relatorio de entradas e saidas
no porto dos ajudantes cadastrados, com informacdes de datas e horarios dos
acessos, o tempo de permanéncia e quais foram os portées por onde entraram
ou sairam.

13 EXPORTANDO CADASTROS E RELATORIOS:

O botao [ permite ao usuario realizar download de arquivo em formato “xls”
contendo os cadastros e relatorios que estido disponiveis no painel do usuario.

14 PROCEDIMENTO DE ACESSO AO PORTO:

14.1 Identificagado e controle de acesso:

Todas as pessoas e veiculos ao acessarem os portos administrados pela CDRJ
estardo sujeitas ao controle de acesso realizado pelos agentes da Guarda
Portuaria.

O controle de acesso consiste na verificagao da autorizagdo de acesso, registro
da entrada e saida, revista pessoal e veicular, bem como se os veiculos
cumprem as exigéncias legais para circulagéo e transporte de cargas e pessoas
no porto organizado.

As pessoas e veiculos que ndo cumprirem as normas e regras estabelecidas
neste manual, nas normativas internas da CDRJ e nas legislagdes pertinentes,
ficarao impedidas de acessar a area do porto organizado.

14.2 Cartao de identificagcao e QR Code:

Para todas as pessoas cadastradas no SGAD é gerado um cartdo de
identificacdo com QR Code que fica vinculado ao seu respectivo CPF. O QR
Code é um grafico 2D cuja funcao é semelhante ao cédigo de barras, podendo
ser lido por cameras de celulares e fornecer um maior niumero de informacdes
com alta capacidade de armazenamento de dados.

O cartao de identificagcao possui as informagdes basicas da pessoa, tais como
foto, nome, empresa, CPF e validade, além do QR Code. Ele devera ser
impresso e transformado em cracha, devendo ser afixado em regido préoxima ao
torax de forma visivel durante toda a permanéncia da pessoa no porto
organizado.
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Toda pessoa ao acessar o porto devera apontar o QR Code localizado no cartao
de identificagdo para as leitoras localizadas nos portdes de acesso ou para os
aparelhos de celulares dos agentes da Guarda Portuaria. Estes far&o a liberagéo
do acesso ap0s a verificagao das informacgdes contidas no QR Code.

As pessoas que ja se encontram no interior do porto também poderdo ser
abordadas pelos agentes da Guarda Portuaria em procedimento de rotina e
deverao apresentar o seu cartio de identificacio.

Os veiculos cadastrados pelos despachantes serao identificados através do QR
Code do cartdo de identificacdo dos seus respectivos motoristas, os quais
deverdo estar vinculados ao veiculo, conforme informagao contida no item 8.7
deste manual.

Para gerar o cartdo de identificacdo com QR Code da pessoa cadastrada no
SGAD basta clicar no icone & disponivel na pagina referente ao cadastro de
pessoas.

AT
Lal Y

h 4

) Teste

TESTE ETC2 g
| e [—

QRCode, cligue no botao
E y E Abrir arguivo.
3

VALIDATE
i

Imagem 29. Cartdo de identificacao.

No Porto de Itaguai, enquanto nao estiverem instaladas as leitoras de QR Code
no portao de acesso, os despachantes deverao solicitar ao setor do ITASIS, via
e-mail ou presencialmente, a impressao de permissdo de acesso para 0s
veiculos. J&4 o0 acesso sem uso de veiculo naquele porto sera feito com a
apresentacao do cartdo de identificagdo impresso no SGAD.

14.3 Outras formas de controle de acesso:

A Superintendéncia da Guarda Portuaria devera convocar, através dos seus
meios de comunicagao oficial, todas as pessoas cadastradas no SGAD para
realizacdo de cadastro biométrico e facial.

Os acessos ao porto do Rio de Janeiro possuem leitoras biométricas e faciais
para a identificacdo de pessoas e cameras com tecnologia OCR para
identificagdo de placas veiculares. Tais tecnologias deverao ser integradas ao
SGAD permitindo um controle de acesso mais rapido e seguro.
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15 DAS RESPONSABILIDADES E DAS INFRAGOES:

15.1 Das responsabilidades:

Os Despachantes Aduaneiros sao responsaveis pelas pessoas e veiculos por
eles cadastrados, podendo responder pelas infracdes e danos que estes possam
cometer na area do porto organizado.

15.2 Das infragoes:

Considera-se ato infracional para efeitos de cadastro, acesso, circulagao e
permanéncia na area do porto organizado qualquer agdo ou omissao em
descumprimento as regras previstas neste manual, nas normas internas da
CDRJ e nas legislagbes correlatas, bem como aquelas que possam gerar
prejuizos a terceiros ou a prépria CDRJ ou que possam ser tipificadas como
ilicitos penais.

Da mesma forma sera considerado como ato infracional a pratica de atividade
distinta da declarada no sistema, a qual justifica o seu tipo de perfil e serve de
motivagao para o seu acesso aos Portos Organizados administrados pela CDRJ.

A qualquer momento a Guarda Portuaria podera solicitar, de forma justificada, a
apresentagao dos documentos elencados e outros que julgar pertinentes, além
de informagdes necessarias para o esclarecimento do cadastro.

Quando, por meio de ato fiscalizatorio no sistema, forem verificadas quaisquer
inconsisténcias ou irregularidades, as partes serdo solicitadas a prestar os
devidos esclarecimentos de forma online ou presencial.

Identificada a ocorréncia de infragdes sera instaurado processo administrativo
para apuracgao dos fatos, em que sera garantido o direito ao contraditério e ampla
defesa, podendo o cadastro do responsavel ser suspenso durante esse periodo.
Confirmado o ato infracional o responsavel podera ter seu perfil de cadastro
cancelado.

A falsificacdo de documentos publicos ou particulares, bem como o uso de
documentos falsificados estdo tipificados como crimes no Codigo Penal.
Constatada a ocorréncia de tais ilicitos durante o ato de cadastro no SGAD, a
Autoridade Portuaria comunicara os 6rgaos de policia judiciaria.

16 REFERENCIAS:

¢ Normas de cadastro e permissdo de acesso de veiculos ao Porto do Rio de
Janeiro — Instrumento Normativo DIRPRE/DIRGEP cdédigo 13.001.01,
disponivel para consulta em:
https://www.portosrio.gov.br/sites/default/files/2022-02/in-gerate-
13.001.01.pdf

e Normas para o Trafego e Estacionamento de Veiculos na Faixa Interna do
Porto do Rio de Janeiro, disponivel para consulta em:
https://www.portosrio.gov.br/sites/default/files/2022-02/13.005-Trafego-e-
Estacionamento-de-Veiculos-na-Faixa-In.pdf
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e Acesso de pessoas e veiculos aos Portos da CDRJ - Ordem de Servico
DIRPRE N° 02/2015 convertida na Instrugdo Normativa DIRPRE N° 12/2016,
disponivel para consulta em:
https://www.portosrio.gov.br/sites/default/files/2022-02/in-supgua-12-
2016.pdf

e Comunicados, instru¢cdes e modelos de documentos para cadastramento de
empresas e acesso de pessoas e veiculos no Porto do Rio de Janeiro,
disponiveis para consulta em:
https://www.portosrio.gov.br/pt-br/institucional/quarda-portuaria
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