MANUAL DE ACESSO AO SGAD
INSTRUCOES PARA AGENCIAS MARITIMAS

SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ACESSO DOCAS (SGAD)
http://sgad.portosrio.gov.br

VERSAO 1.0
MARCO/2021




SGAD — INSTRUCOES PARA AGENCIAS MARITIMAS VERSAO 1.0

Apresentacao

Diretrizes

As pessoas fisicas e juridicas interessadas e com motivagao adequada para
acessar os Portos Organizados do Rio de Janeiro e Itaguai, incluindo veiculos
de passageiros, de cargas e outros, deverao 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 Companhia Docas
do Rio de Janeiro (CDRJ) e nas legislagbes aplicaveis.

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

A Superintendéncia da Guarda Portuaria é o setor da CDRJ responsavel pelo
cadastramento, controle e autorizacbes de acesso de pessoas e veiculos com
motivagdo adequada para acessar os portos sob sua jurisdigdo.

Normatizacao

A criacédo do SGAD, bem como as novas regras de acesso informatizado de
pessoas e veiculos aos Portos Organizados do Rio de Janeiro, sob jurisdicdo da

CDRJ, esta regulamentada por meio do Instrumento Normativo n® 13.001.01,

versaio 1.0.0, que podera ser acessado através do link:
http://www.portosrio.gov.br/downloads/files/13.003.01_in_normas_de_cadastro
e _permiss%C3%A30_de acesso.pdf

Responsabilidades

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

Implementacao

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

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

Objetivo

O objetivo do SGAD ¢ proporcionar um atendimento rapido, seguro e eficiente
aos usuarios que necessitam acessar os Portos Organizados sob jurisdicao da
CDRJ para exercer suas atividades, eliminando filas presenciais, diminuindo o
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tempo de espera nas emissdes das autorizagdes, suprimindo o uso de papéis e
garantindo maior seguranca no controle de acesso de pessoas e veiculos.

Consideragoes

No porto de Itaguai enquanto n&o estiverem instaladas no portdo de acesso as
leitoras de QR CODE os usuarios deverao solicitar ao setor de permisséo da
ITASIS a impressao das autorizagdes de acesso. Entretanto, o cadastro devera
ser feito normalmente pelo SGAD.

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

Também é importante salientar que toda e qualquer atualizagdo ou modificagédo
do sistema sera informado aos usuarios através dos canais de comunicagdes
disponiveis. Qualquer erro identificado pelo usuario devera ser informado
imediatamente a Guarda Portuaria por meio dos canais de comunicacao
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 enderec¢o:

O setor de cadastramento e emissao de autorizagdes de acesso ao porto do Rio
de Janeiro fica localizado no edificio sede da Superintendéncia da Guarda
Portuaria, na Avenida Rodrigues Alves, n° 769 fundos, bairro Santo Cristo, Rio
de Janeiro — RJ, CEP 20220-361. A entrada é pela Via Binario do Porto S/N, em
frente a estacao do VLT Cordeiro da Graga. E-mail: permissao@portosrio.gov.br
Atendimento via Whatsapp: & (21) 99836-7210
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O setor de cadastramento e emissao de autorizagdes de acesso ao porto de
Itaguai € no enderecgo Estrada Wilson Pedro Francisco, S/N, Itaguai - RJ. CEP:
23825-410. E-mail: uninve.itaguai@portosrio.gov.br
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1 CONHECENDO O SGAD

1.1 Quem pode realizar o cadastro

Poderao se cadastrar no SGAD as Agéncias Maritimas, bem como seus veiculos
e funcionarios que exercem suas atividades no Porto do Rio de Janeiro € no
porto de Itaguai.

As Agencias Maritimas deverao possuir AFE (Autorizagéo de Funcionamento de
Empresas) emitido pela ANVISA e, quando for o caso, o Instrumento Mandatario
emitido pelo Armador. Caso a Agéncia Maritima ndo possua o AFE nem o
Instrumento Mandatario emitido pelo Armador, devera possuir instrumento de
mandato emitido por outra Agéncia Maritima que possua aqueles documentos
citados.

Somente os representantes legais das Agéncias Maritimas poderdo realizar
cadastros no SGAD, bem como solicitar autorizagdes de acesso ao porto de seus
funcionarios e veiculos. Considera-se representante legal para efeitos de
cadastro no SGAD a pessoa fisica que estd nhomeada no ato constitutivo da
empresa ou aquela que possui poderes para representa-la por meio de
procuragao publica ou particular.

1.2 Acessando o SGAD

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

Figura 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”:
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LOGIN

AUTORIDADE PORTUARIA

Senha:
GUARDE
OK Querc me Cadastra Esquecia senha ﬁ P
EORTUARIA
DRSS
Canal de Atendimento: @ [21) 98836-7210

[seg. & sex, das 8h.as 17h, somente WhatsAop)

SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ACESS0O DOCAS

Figura 2. Menu de login e realizacao de cadastro.

Na pagina seguinte, o usuario tera acesso ao formulario de cadastro do
representante legal e dos Dados da Empresa, e aos botdes para realizar o envio
das coépias dos documentos obrigatérios em formato digital.

2.2 Preenchendo o formulario de cadastro:

O primeiro passo é escolher o tipo de usuario para qual deseja realizar o cadastro
e no caso deste manual sera Agéncia Maritima:

CADASTRO

Preencha o cadastro abaixo para cadastrar seus dados € da sua empresa
Campos com * s8o obrigatorios.

ALTORIDADE PORTUAMA
Para instrucdes de presnchimento, foi disponibilizado urn manual nests link

Tipo:

ETC-Empresa de Transporte Rodoviario de Cargas ~

-

Agencia Maritima
CTC-Cooperativa de Transporte Rodoviario de Cargas
Despachante Aduaneiro

ETC-Empresa de Transporte Rodoviario de Cargas
Perito Aduaneiro

Prestadores de Servicos

TAC-Transportador Autonomode Cargas

* Data Nascimento: *CPF:

Figura 3. Menu de escolha do tipo de usuario

O usuario devera preencher os dados do representante legal e os dados da
empresa.
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DADOS DO REPRESENTANTE LEGAL

* Nome Completo: * Data Nascimento: *CPF:
*RG: * Emissor: CMNH: Categoria: Emissor: Validade:
w

Mome do Pai: * Nome da Mae: UF Mascimento:  * Funcao

AC ~
* E-mail: * Senha: * Confirmar Senha:
* CEP: * Endereco: * Numerao: Complemento:
* Bairro: * Cidade: *DDD: * Telefone: * Tipo:

Celular ~

Figura 4. Formulario de preenchimento dos dados do representante legal.

Os Campos marcados com um asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatoério.
Os dados nao preenchidos devem ser justificados no campo de justificativas.

As informagdes pertinentes aos dados do representante legal devem ser
preenchidas conforme consta 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 formatagdao, como pontos, barras, tragos (."'/' '-').

O campo “CNH” é opcional. Entretanto, se os representantes desejarem acessar
o porto dirigindo veiculos automotores deverao informar o numero da sua CNH.

No campo “Func¢éao” o representante legal deve informar a fungdo que exerce na
empresa. Ex.:Proprietario, diretor, sécio administrativo etc.

No campo “Senha” o usuario devera escolher uma senha que sera utilizada para
realizar o login no SGAD. A mesma senha escolhida devera ser digita no campo
“Confirmar senha’.

DADOS DA EMPRESA

*CNPD: * Razdo Social: * Nome Fantasia:

* Inscricdo Municipal: Inscricdo Estadual:

* CEP: * Endereco: * Numero: Complemento:
* Bairro: * Cidade: *DDD: * Telefone: * Tipo:

Celular ~

Figura 5. Formulario de preenchimento dos dados da empresa.
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As informagdes dos dados da empresa devem ser preenchidas conforme
constam no Comprovante de Inscricdo e de Situacdo Cadastral de Pessoa
Juridica disponivel para consulta no enderego eletrénico:
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.a

sp.
Os campos “CNPJ, Inscricdo Municipal e Inscricdo Estadual” devem ser

preenchidos utilizando somente numeros, sem caracteres de formatagéo, como
pontos, barras, tragos ('." /' '-").

2.3 Envio dos documentos:

Apos o preenchimento dos dados do representante legal e da pessoa juridica, o
usuario devera enviar copias digitalizadas dos seus documentos pessoais e dos
documentos da empresa em formato PDF através dos botdes especificos para
a realizagao do “upload” individualmente.

Os arquivos deverdo conter copias dos documentos digitalizados em seus
formatos e tamanhos originais, coloridos, na posi¢cdo de leitura e com nitidez
suficiente para a visualizagdo das imagens e das informacdes contidas.

Importante: com excegéo da “foto 3x4” cujo arquivo devera possuir extensdo em
formato JPG, todos os demais arquivos deverao ser enviados em formato PDF.

* Documento com Foto, RG & CPF: * Foto 3xs:
* Comprovante de Residéncia Atual: Documento CNH:

Figura 6. Botbes de upload para envio de documentos do representante legal.

* Contrato Social: Procuracdo Representante Legal:

* Comprovante de Inscricdo do CNPJ: Comprovante de Inscricdo Estadua I/Municipal:

Declaracdo de Ultima Alteracie Contratual: Alvara de Localizacio (Expedido pela Prefeitura):
Ndo & obrigatdrio se for MEIL Jutifique abaixo.

AFE (Auterizacdo de Funciohamento de Empresa): * Instrumento Mandatario:

Figura 7. Botbes de upload para envio de documentos da empresa.

O usuario devera enviar os seguintes documentos:

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

e Foto “3x4” recente do representante legal em formato JPG com tamanho
maximo de arquivo de 500 KB.
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e Comprovante de residéncia do representante legal, expedido durante os
ultimos 3 meses ou declaragao de residéncia assinada e datada pelo proprio,
em arquivo formato PDF com tamanho maximo de 2 MB.

e Carteira Nacional de Habilitacdo valida do representante legal em arquivo
formato PDF com tamanho maximo de 2 MB. O envio desse documento é
opcional. Entretanto sera obrigatdrio se o representante legal acessar o porto
conduzindo veiculos automotores.

e Contrato Social da empresa devidamente registrado na Junta Comercial e
suas alteracbes com firma reconhecida, em arquivo formato PDF com
tamanho maximo de 4 MB.

e Comprovante de inscricdo do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas
disponivel para consulta no endereco eletrénico:
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitaca
o.asp em arquivo formato PDF com tamanho maximo de 2 MB.

e Procuracao publica ou particular com firma reconhecida da assinatura nos
casos de representantes legais que n&o estiverem no contrato social, em
arquivo formato PDF com tamanho maximo de 4 MB.

e Comprovante de inscricdo estadual e/ou inscricdo municipal, em arquivo
formato PDF com tamanho maximo de 2 MB.

e Declaracao de ultima alteracao contratual ou de que ndo houve alteracao
contratual assinada pelo sécio da empresa, em arquivo formato PDF com
tamanho maximo de 2 MB.

e Alvarade localizacao expedido pela Prefeitura Municipal, em arquivo formato
PDF com tamanho maximo de 2 MB.

e Autorizagao de Funcionamento de Empresas (AFE) emitido pela ANVISA ou
publicacdo em Diario Oficial da Unido, em arquivo formato PDF com
tamanho maximo de 2 MB.

e Instrumento Mandatario emitido pelo Armador, em arquivo formato PDF com
tamanho maximo de 2 MB. Esse documento € opcional, devendo ser
anexado quando a Agéncia Maritima estiver representando o armador.

As Agéncias Maritimas que nao possuem AFE e Instrumento Mandatario emitido
pelo Armador deverdo anexar o Instrumento Mandatario emitido por outra
Agéncia Maritima que possua os dois documentos citados anteriormente.

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

Caso algum documento n&o seja enviado o usuario devera justificar os motivos
€ as razbes no campo apropriado:

10
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Justifique abaixo caso algum documento nao tenha sido enviado:

Figura 8. Campo para justificativa do ndo envio de algum documento.

2.4 Finalizando o Cadastro:

Apos o preenchimento dos dados e do envio dos documentos o usuario devera
clicar no link “Termo Eletrbnico”, onde tomara ciéncia das condigcbes e
responsabilidades das informagdes prestadas no SGAD, bem como das normas
legais e regras previstas na area do Porto Organizado. Apds a leitura devera
clicar no botdo de concordancia do Termo Eletronico.

Eu concordo com o Termo Eletronico do SCAD.

Figura 9. Link e botdo de concordéncia do Termo Eletronico.

Termos e Condicées

as pelo Instrumentao Normativo

garantr a segura
cornpanhia Tam

sistema.

0es prestadas online, via sistema,

5 ngal':iZECCS administrados peia

Figura 10. Imagem do Termo Eletrénico.

Por fim o usuario devera clicar no botao .

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

11
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Dados cadastrados com sucesso! Um
e-mail foi ado com a confirmacao
do seu cadastro!

Figura 11. Mensagem de confirmacao do cadastro.

Caso algum dado nao tenha sido preenchido corretamente ou os documentos
enviados nao estiverem de acordo com as instrugbes anteriores, surgira
mensagens na tela para as devidas corregoes.

O usuario agora devera aguardar no prazo de até 10 dias uteis para que o
cadastro seja analisado e validado pela Guarda Portuaria.

3 DA VALIDAGAO DO CADASTRO:

3.1 Analise do cadastro:

Cabera a Superintendéncia da Guarda Portuaria, no prazo de até 10 dias uteis,
verificar os dados e documentos enviados pelo solicitante a fim de prover a
validagao do seu cadastro.

A analise do cadastro consiste em verificar a veracidade das informagoes
prestadas, a comprovacao e validade dos documentos enviados, se o usuario
cumpre as exigéncias normativas e se possui a motivagao adequada para
acessar a area do porto organizado.

3.2 Aviso de Pendéncias:

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

Ao receber alerta de e-mail informando pendéncia no cadastro o usuario devera
realizar login no SGAD com o numero do CPF e senha cadastrada, para fazer
as corregdes necessarias. Mensagem de pendéncia e necessidade de corregéo
aparecera logo em seguida.

12
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Empresa com Pendéncia. Realize as
Correcbes Necessarias.

Figura 12. Mensagem de pendéncia.

Na pagina seguinte o usuario tera acesso ao seu cadastro mostrando os
documentos e dados que foram aprovados e aqueles que necessitam de
corregdo. Os documentos aprovados recebem a imagem de " e os documentos
ndo aprovados recebem a imagem de .

SCAD

Solicitagdes / Empresa

CNPD: Razio Social: Nome Fantasia: s et Vs
mi & 1)
s By
Inseri Inscricéo Estadual:
&\ B2
2s B Y
CEP: Endereco: Ndmero:  Complementa: B
s B
Cidade: B o
v R o
B b
Justificativas: - B
2 P
R R
B &

Figura 13. Imagem dos documentos aprovados e com pendéncias.

Para corrigir as informagdes do 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 e
fazer o upload do novo documento. Em seguida clicar no botao “confirmar”.

13
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=]

Tipo Obs Acgo
Cadastro teste Alterar Cadastro
Funcionarnento de Empresal = R
Upload do Cantrato Social teste
Upload Instrumento Mandatario teste

AT

Figura 14. Exemplo de pendéncias a serem corrigidas.

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.

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

3.3 Aprovacgao do cadastro:

Quando os dados e documentos cadastrais estiverem de acordo com as normas
internas da CDRJ e legislagdes vigentes ou quando ndo houver mais pendéncias
a serem corrigidas, o cadastro sera aprovado pela Guarda Portuaria e o usuario
sera informado no e-mail cadastrado.

A validade do cadastro da empresa sera emitida conforme a validade dos
documentos apresentados, com periodo maximo de 1 (um) ano.

ApOs a aprovacgao do cadastro o usuario 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 no campo “CPF”, sem pontos, virgulas ou tragos. No campo “senha”
devera digitar a senha escolhida durante a realizagdo do cadastro. Em seguida
devera clicar no botédo “OK”.

14
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!

AUTORIDADE PORTUARLA

Senha:

-

SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ACESSO DOCAS

Figura 15. Imagem do login no SGAD.

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

4 PAINEL DE CONTROLE DO USUARIO:

4.1 Conhecendo o Painel de Controle do Usuario:

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

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

Ja no menu localizado na parte superior direita do painel de controle o usuario
podera visualizar o nome da pessoa juridica a qual pertence com a respectiva
data de validade do cadastro além de poder alterar a sua senha através do botéo
. O botéo [= é utilizado para o usuario sair do sistema.

SGAD [ -

w
O

CADASTROS

By e

: : <4

Figura 16. Painel de Controle do usuario.

4.2 Trocando a senha:

Para alterar a senha de acesso ao SGAD basta clicar no botdo “%*, digitar a
senha atual e a nova senha. Em seguida repetir a nova senha escolhida e clicar
no botao “salvar”.
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4.3 Visualizagao do cadastro da empresa:

Ao clicar em EMPRESA o usuario tera acesso aos dados ja cadastrados da sua
empresa, aos documentos anexados e os prazos de validade dos documentos e
do cadastro. Também é possivel verificar as observacdes anotadas pela Guarda
Portuaria e o histérico do processo cadastral, com datas e horarios da
solicitagdo, pendéncias e validagao.

m Cadastros / Empresa
JARD CNPJ: Razao Social: Nome Fantasia:
"i}ﬁ;& Nao existem bloqueios
i Inscricio Municipal: Insericao Estadual:
CADASTROS o -
a /cgp: Endereco: Numero: Complemento:
EMPRESA
Al

Cidade:

Justificativas:

Nome Completo: Data Nascimento: CPF:

E-mail: RG: Emissor:

Figura17. Dados cadastrais da empresa.

4.4 Renovando o cadastro da empresa:

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

Atencao! Se apods a data de vencimento do cadastro o usuario nao tiver
realizado a sua renovagao, quando tentar realizar o login no SGAD aparecera a
mensagem que seu cadastro esta vencido e em seguida abrira automaticamente
a janela para realizar o procedimento de renovagao. Enquanto seu cadastro néo
for renovado sua entrada no porto ndo sera autorizada, bem como dos seus
funcionarios e veiculos.

Para realizar o processo de renovag¢ao do cadastro da empresa basta clicar no

botdo IESISEM Sera aberto nova pagina para que O usuario envie 0s
documentos obrigatorios da empresa e do representante legal com as datas de
validade em dia.
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Tipo Nio Atualizar

AFE (Autorizacao de Funcionamento de O

rrRrEsa) & Selecionar arquivo
resa

Alvara de Localizacso [Expedido pela (e

Prefeitura) & Selecionar arquivo

Comprovante de Inscricéo do CNPD |:| & Selecionar arquivo

Comprovant

T e N
Estadualy L] & Selecionar arquivo

Contrato Socia ] & Selecionar arquivo

Declaracdo de Uitima Alteracio Contratua |:| & Selecionar arquivo

Instrumento Mandatario | & Selecionararquivo

CNH =} & Selecionar arguivo

Comprovante de Residencia Ij & Selecionar arquivo

Fotografia O o Selecionar argquivo

Procuracéo O & Selecionar arquivo

RG Wil & Selecionar arquivo

Figura 18. Tela de renovagéo do cadastro da empresa

Atencao! A renovacgdo do cadastro do representante legal sera feita sempre
junto com a da empresa, ndo devendo em nenhuma hipotese ser realizada
separadamente!

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 o usuario nao devera clicar nos botdes
correspondentes, devendo apenas selecionar o arquivo correspondente. Por fim
0 usuario devera clicar no botao “confirmar”.

O processo de renovacgao do cadastro da empresa é semelhante ao processo
inicial do cadastro, onde os documentos serao avaliados pela Guarda Portuaria,
as pendéncias serao solicitadas para correcdo e os avisos e informagoes
enviados para o e-mail do usuario.

Apos concluido o processo de renovacgao do cadastro da empresa, novo prazo
de validade sera emitido e o usuario podera acessar novamente o SGAD.

4.5 Cadastro de usuarios administradores:

Usuario administrador € o tipo de perfil que permite acessar o sistema através
de login e senha. O usuéario administrador pode realizar cadastros e solicitar
autorizacdes de acesso ao porto de pessoas e veiculos vinculados a empresa
cadastrada. A empresa podera transformar qualquer funcionario cadastrado em
novos usuarios administradores desde que possuam poderes de representagao.
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Para visualizar os usuarios administradores cadastrados da empresa basta clicar
em & USUARIOS

SGAD [

a Cadastros / Usudrios

[

RELATORIOS

&5 exTiaTias it

& Fres

Figura 19. Cadastro de usuarios.

Para criar um usuario administrador basta clicar em € uma nova janela
abrira, onde devera ser digitado o nome do funcionario ja cadastrado vinculada
a empresa e clicar em IEM.

TORNAR USUARIO

Funcionario:

Perfil:

Administrador

Figura 20. Cadastro de novo usuario administrador.
4.6 Cadastro de pessoas:

Ao clicar no menu ‘& PE59%% o ysudrio tem acesso a todas as pessoas da sua
empresa que estdo cadastradas no SGAD, bem como a validade do cadastro e
o status do processo.

As pessoas que estiverem com seus cadastros em dia e ja validado pela Guarda
Portuaria aparecera em seu status “Ativo”. As pessoas que estiverem com seus
cadastros vencidos, bloqueados ou em processo de validagdo nao poderao
acessar a area do porto organizado do Rio de Janeiro.
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]

| CON (O (R R I I (I |

B ® ® 6® 6 & & ®

P PP PP P PS
2 2@ @ @ @ @@

Figura 21. Cadastro de pessoas.

Para visualizar as informacgdes do cadastro de determinada pessoa basta clicar
no botao E correspondente. Na pagina seguinte o usuario tera acesso aos dados
cadastrais dessa pessoa 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
solicitagdo, pendéncias e validagao.

e Cadastros / Pessoas

ﬁuﬁ, CPF: Nome Completo: = eiacrs

i) Teste

E-mail: RG: Emissor:
CADASTROS e
EMPRESA Funcao: Data de Nascimento:  Pais de Nascimento: UF de Nasc.: A farn:blcqy
v v
& ususnios
o CNH: Categoria: Emissor: Validade:
(1)
1 v
(== =
Nome da Mae: Nome do Pai:

A\ OBSERVACOES CED: Endereco: N Complemento: Bairro:

RELATORIOS

Perfil de Us:
€=y ENTRADAS [SAIDAS

g PRESENTES

Rt serva emaric ik
:

Sem registros

Figura 22. Dados cadastrais da pessoa.

Para realizar o cadastro de uma nova pessoa basta clicar em na tela

principal do menu ‘& "¥9%% Na tela seguinte o usuario devera preencher os
dados cadastrais e realizar o upload dos documentos obrigatorios. Em seguida
basta clicar em “salvar”.
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Cadastros / Pessoa

Nome Completo: CPF:

E-mail: Data de Nascimento:

-]
Q

Emissor: CNH: Categoria:  Emisson: Validade: Motorista:

v Nao

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

~

CEP: Endereco: Ndmero: Complemento:

Bairro: Cidade: DDD: Telefone: Tipo:

Celular ~

Foto 3x4: Documento com Foto, RG e CPF:

Documento CNH: Comprovante de Residéncia Atual:
Comprovante de Vinculo (CTPS / Outros):
Salvar

Figura 23. Cadastro de nova pessoa.

Os campos a serem preenchidos devem seguir as mesmas regras do item 2.2
previstas no cadastro do representante legal.

Os documentos enviados devem seguir as regras seguintes:
e Foto “3x4” em formato JPG com tamanho maximo de arquivo de 500 KB.

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 Carteira Nacional de Habilitacdo valida em arquivo formato PDF com
tamanho maximo de 2 MB. O envio desse documento é opcional, sendo
obrigatorio se a pessoa deseja acessar a area do porto organizado
conduzindo veiculo automotor.

e Comprovante de residéncia atual expedido durante os ultimos 3 meses ou
declaracao de residéncia datado e assinado pelo préprio, em arquivo formato
PDF com tamanho maximo de 2 MB. Para baixar o modelo de declaracao de
residéncia clique no link a seguir: http://www.portosrio.gov.br/node/show/954

e Comprovante de vinculo entre a pessoa e a empresa, em arquivo formato
PDF com tamanho maximo de 2 MB. O vinculo devera ser comprovado
através da Carteira de trabalho e Previdéncia Social (CTPS). O comprovante
da CTPS devera conter apenas as partes da qualificacdo e do contrato de
trabalho que demonstra o vinculo entre a pessoa e a empresa solicitante.
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Também serao aceitos os comprovantes emitidos pela Carteira de Trabalho
Digital em formato PDF contendo as partes dos dados pessoais e do contrato
de trabalho, além da assinatura do empregador.

As pessoas constantes no contrato social da empresa n&o precisam comprovar
o vinculo.

Para desativar o cadastro de uma pessoa fisica basta clicar no botdo ©
correspondente a mesma.

Atencao! Caso a pessoa néo esteja mais vinculada a empresa o representante
legal devera obrigatoriamente desativar seu cadastro, impedindo dessa forma
que ela consiga acessar o porto. Enquanto os cadastros ndo forem desativados,
a empresa continua responsavel pelos atos das pessoas e veiculos por ela
cadastradas na area do porto organizado, mesmo apds o encerramento do
vinculo.

Em qualquer momento o usuario podera solicitar a renovagao do cadastro de
seu funcionario. Até 30 dias antes do vencimento do cadastro avisos de alerta
aparecerao no sistema e enviados para o e-mail do usuario. Se apés a data de
vencimento do cadastro o usuario néo tiver realizado a renovagéo, a pessoa
ficara impedida de entrar no porto.

Para realizar o processo de renovagao do cadastro de pessoa basta clicar no

~ 3 . . - .
botéo = . Sera aberto uma nova pagina para que o usuario envie novamente os
documentos obrigatorios com as datas de validade em dia.

Tipo Atualizar?

o
—

Comprovante de Residencia O

Comprovante de Vinculo {CTPS ou Outro) |:

Fotografia O

Selecionar argquivo
RG O Selecionar arquivo

Resetar Senha

Figura 24. Renovagéo do cadastro de pessoa.

Para os documentos que nao possuam 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 o usuario nao devera clicar nos botdes
correspondentes, devendo apenas selecionar o arquivo a ser enviado. Por fim o
usuario devera clicar no botao “Salvar”.

Apos concluida a renovacgéo do cadastro da pessoa, novo prazo de validade sera
emitido.
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O processo de cadastro e renovacao de cadastro de uma pessoa € semelhante
ao processo inicial do cadastro da empresa, onde os documentos serao
avaliados pela Guarda Portuaria, as pendéncias serao solicitadas para corregéao
e 0s avisos e informagdes enviados para o e-mail do usuario.

4.7 Cadastro de veiculos:

Clicando em &= veicULos o usuario tem acesso a todos os veiculos da sua
empresa que estao cadastrados no SGAD, bem como a validade do cadastro e
o status do processo.

Os veiculos que estiverem com seus cadastros em dia e ja validados pela
Guarda Portuaria terao como status “Ativo”. Ja os veiculos que estiverem com
seus cadastros vencidos, bloqueados ou em processo de validagao n&o poderao
acessar a area do porto organizado do Rio de Janeiro.

SCAD I

m Cadastros / Veiculos
h e Tipo Vel

PR op
@ @ @ ©
® ®

RELATORIOS
5 eresentE

%3 ‘EnTRADAS / Saind

Figura 25. Cadastro de veiculos.

Para visualizar as informagdes do cadastro de determinado veiculo basta clicar
no botdo E: correspondente. Na pagina seguinte o usuario terd acesso aos dados
cadastrais do veiculo e aos documentos anexados com as respectivas datas de
validade. Também ¢é possivel verificar as observagdes anotadas pela Guarda
Portuaria e o historico do processo cadastral, com datas e horarios da
solicitagdo, pendéncias e validagao.
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Cadastros / Veiculos

E
:
i

Tipo: Placa: Cor: Marca / Modelo:

Nome Validade
2 o - = s | e AgenciaMariima Tests [(S7SE5108000T31) | Z5/03/2022
Renavam: UFE: Anoc Fabricacao:  CPF/CNP] Proprietario: Nome Proprietario:
‘BLOQUEIOS
e 220 T — .
Nao existem blogusios
PESSOAS HABILITADAS
Pessoals):
Arquivo Data  Validade
- RV oy | 2ajosz | By | oy
HISTORICO
:

Figura 26. Dados cadastrais do veiculo.

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 desse novo veiculo e realizar o upload dos documentos
obrigatérios. Em seguida basta clicar em “salvar”.

Cadastros / Veiculos

Tipo: Placa: Cor: Marca / Modelo:
01-Veiculo de Passeio ~ O1-Amarela w
Renavam: UF: Anoc Fabricacde: CPF/CNPJ Proprietario: MNome Proprietario:
v
ARQUIVOS

Figura 27. Cadastro de um novo veiculo.

Os dados a serem preenchidos devem respeitar as regras seguintes:

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

e A Placa do veiculo deve ser preenchida utilizando apenas letras e
numeros, sem caracteres de formatagdo, como pontos, barras, tragos ('.'
"-.
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e Marca e modelo deve ser preenchido conforme consta no documento
CRLYV (Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo) do veiculo.

e A Cor do veiculo deve ser escolhida entre as opgdes disponiveis.

e O numero do Renavam (Registro Nacional de Veiculos Automotores)
deve ser preenchido utilizando apenas numeros, sem caracteres de
formatagcao, como pontos, barras, tragos (."'/' '-').

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

e O Ano de Fabricagao 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). Somente serdo aceitos cadastros de veiculos cuja propriedade
esteja em nome da empresa solicitante.

e O CNPJ/CPF do proprietario do veiculo deve ser preenchido utilizando
apenas numeros, sem caracteres de formatagcdo, como pontos, barras,
tracos (."'/''-").

Os documentos enviados 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. Somente
seréo aceitos cadastros de veiculos cuja propriedade esteja em nome da
empresa solicitante.

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

Para desativar o cadastro de um veiculo basta clicar no botdo ® correspondente
ao mesmo.

Atencao! Caso o veiculo nao esteja mais vinculado a empresa, o representante
legal devera obrigatoriamente desativar seu cadastro, impedindo dessa forma o
acesso dele ao porto. Enquanto os cadastros nao forem desativados, a empresa
continua responsavel pelos atos das pessoas e veiculos por ela cadastrados na
area do porto organizado, mesmo apos o encerrado o respectivo vinculo.

A qualquer momento o usuario podera solicitar a renovagdo do cadastro do
veiculo. Avisos de alerta serdo enviados por e-mail até 30 dias antes do
vencimento. Se apés a data de vencimento do cadastro do veiculo o usuario ndo
tiver realizado a sua renovacéo, ele ficara impedido de entrar no porto.

Para realizar o processo de renovacao do cadastro do veiculo basta clicar no
botdo & . Sera aberto uma nova pagina para que o usudrio envie novamente os
documentos obrigatorios do veiculo com as datas de validade em dia.
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Solicitacdes / Veiculos

DADOS DO VEICULO

Tipo: Placa: Cor: Marca / Modelo:

01-Veiculo de Passeio v ZZ7-0000 Ol-Amarela ~ Teste Teste

Renavam: UF: Ane Fabricacde: CPF/CNP] Proprietario: Mome Proprietario:

3535333535333 RI v 2020 76390783000  Funcionario Agencia Teste

OBSERVACOES
ARQUIVOS
Tipo Mao Atualizar
CRLY O & Selecionar arquivo

Figura 28. Renovagéo do cadastro do veiculo.

Apos concluida a renovagao do cadastro do veiculo, novo prazo de validade sera
emitido.

O processo de cadastro e renovagao do cadastro de um veiculo é semelhante
ao processo inicial do cadastro da empresa, onde os documentos serao
avaliados pela Guarda Portuaria, as pendéncias serao solicitadas para corregcéao
e 0s avisos e informagdes enviados para o e-mail do usuario.

Os veiculos cadastrados pelas Agéncias Maritimas deverao estar vinculados
(habilitados) as pessoas cadastradas na empresa que estdo autorizadas a
conduzi-los.

Para habilitar uma pessoa ao veiculo basta abrir as informacdes do cadastro do

veiculo B e clicar no campo pessoas do menu “pessoas habilitadas”. Em
seguida digitar e clicar no nome da pessoa escolhida. Depois € so clicar no botédo
e depois em EIZA.

Para desabilitar a pessoa ao veiculo, basta clicar no nome da pessoa, em
seguida no botao M e depois em .
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Cadastros / Veiculos

DADOS DO VEICULO
Tipo: Placa: Cor: Marca / Modelo: s y—

Ol Veicio de Dasseio ~ z77.0000 || orAmarels TesteTeste AgenciaMaritima Teste (STSE5108000131) 23/03/2022
Renavam: UF:

BLOQUEIOS
,,,,,,,,,, v EE=
Nao exister blogueios

PESSOAS HARILITADAS

Pessoals): /

Teste Agencia Maritima

Teste Agencia Maritima

Bl <

OBSERVACOES

Figura 29. Habilitando pessoas ao veiculo.

Uma vez cadastrado, o veiculo deve ser mantido em situagao regular pelo
responsavel junto aos 6rgaos de fiscalizagao e controle.

4.8 Bloqueios:

Ao clicar em @ =o2=2= & possivel visualizar as pessoas e veiculos cadastradas
e vinculadas a empresa do usuario que foram bloqueados pela Guarda Portuaria.
Também é possivel visualizar os bloqueios realizados na tela de informacdes do
cadastro da pessoa fisica e do veiculo.

SGAD I
Blogueios

Tipo de Bloqusio:

Figura 30. Tela de bloqueios.

Os bloqueios poderdo ocorrer quando nao cumpridas as solicitagbes e
exigéncias documentais nos prazos estabelecidos ou por outros motivos
justificaveis que serao informados no campo de observagao da pessoa fisica ou
do veiculo e nos e-mails cadastrados pelo responsavel legal da Pessoa Juridica.

Se o cadastro da Pessoa Juridica estiver bloqueado, seu representante legal ndo
conseguira mais realizar o login no SGAD enquanto perdurar a restricdo. Se o
bloqueio ocorrer no cadastro da pessoa fisica ou dos veiculos, estes néo
conseguirdo acessar o porto enquanto durar a restrigao.
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Assim que os motivos do bloqueio forem sanados junto a Guarda Portuaria os
cadastros serao desbloqueados.

4.9 Observagoes:

Ao clicar em A o===vsco= o ysudrio consegue visualizar todas as observagdes
que foram inseridas pela Guarda Portuaria nos cadastros dos veiculos e pessoas
fisicas. As observagbes poderao conter todo e qualquer tipo de informacéo,
como avisos, solicitagdes, convocacgodes, adverténcias etc.

As observagdes também poderéao ser visualizadas nas telas de informagdes do
cadastro da Pessoa Juridica, Pessoa Fisica e veiculo.

a Observacées
Pk
£

CADASTROS

Figura 31. Tela de observagoes.

4.10 Relatoérios / Presentes:

Ao clicar em &l FrResENTES o usudrio podera visualizar o relatério das pessoas
cadastradas e vinculadas a sua empresa que estdo presentes no porto, com
informacgdes de data e horario de entrada, o tempo de permanéncia e o portao
de acesso. Para visualizar o relatério de presenca de uma pessoa especifica
basta digitar o nome dela no campo “nome” e clicar no botao de pesquisa.

SGAD I s

m Relatérios / Presentes

[t

jeuitio

RELATORIOS
@ e &—

€5 ENTRADAS/ SaiDAS

Figura 32. Relatdrio de presentes.

4.11 Relatérios / Entradas e saidas

Clicando em = evmranas/saioas @ possivel verificar o relatério de entradas e saidas
no porto das pessoas cadastradas e vinculadas a empresa do usuario, com
informacdes de datas e horarios dos acessos, o tempo de permanéncia e os
portdes de entrada e saida.
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SGAD G
Relatérios i' Entradas e Saidas

NNNNN

= e O

&6

CADASTROS

=g

P @ e

@ moumes
s onsergaenes

RELATGRIOS

&5 PreseNTE

Figura 33. Relatério de entradas e saidas.

412 Exportando cadastros e relatérios:

O botao permite o usuario realizar download de arquivo em formato
“xIs” contendo os cadastros e relatorios que estdo disponiveis no painel do
usuario.

SGAD I G
m Relatérios / Entradas e Saidas

ATONGADE FORTuAA Nome: \
d o

RELATORIOS.

&5 eresenTE

%3 ‘EnTRADAS / Saina

Figura 33. Exportar cadastros e relatorios.

413 QR CODE:

Para todas as pessoas fisicas cadastradas no SGAD ¢é gerado um QR CODE
que fica vinculado ao seu respectivo CPF. O QR CODE é um grafico 2D cuja
funcao é semelhante ao cddigo de barras, podendo ser lido por cameras de
celulares e fornecer um maior numero de informacgdes com alta capacidade de
armazenamento de dados.

Para gerar o QR CODE da pessoa fisica cadastrada basta clicar no icone &
disponivel na pagina referente ao cadastro de pessoas. Para enviar o QR CODE
para o e-mail da pessoa cadastrada basta clicar no icone & disponivel na
mesma pagina.

Lembrando que apenas as pessoas fisicas possuem QR CODE no SGAD.
Veiculos nao possuem QR CODE e devem ser habilitados aos seus condutores,
conforme explicado no item 4.7 deste manual.
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O QR CODE podera ser impresso ou salvo no aparelho celular e devera ser
aproximado aos aparelhos que realizam a sua leitura nos acessos ao Porto do
Rio de Janeiro.
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Figura 34. Gerando QR CODE.
5 PROCEDIMENTO DE ACESSO AO PORTO:

5.1 Primeiro acesso ao Porto do Rio de Janeiro:

S6 poderao acessar o porto do Rio de Janeiro as pessoas e veiculos que
estiverem com seus cadastros ativos no SGAD.

As pessoas e veiculos que acessarem o Porto do Rio de Janeiro estdo sujeitas
as abordagens e revistas da Autoridade Portuaria. Portanto, mesmo que uma
pessoa ou veiculo tenha o acesso liberado podera ser solicitada pelos agentes
da Guarda Portuaria a apresentacdo dos documentos para conferéncia e
revistas pessoais e veicular.

5.2 Acesso ao Porto do Rio de Janeiro com uso do QR CODE:

Nos acessos ao Porto do Rio de Janeiro e ao Porto de lItaguai estardo
disponiveis leitores de QR CODE. Esses equipamentos fardo a leitura do QR
CODE apresentado pelo usuario e o sistema sera capaz de identificar e informar
ao Guarda Portuario que ali se encontra se a pessoa e seu veiculo possuem
cadastros ativos no SGAD.

Para acessar o porto do Rio sem uso de veiculos basta aproximar o QR CODE
nas leitoras localizadas nas entradas de pedestres. Em uma tela de controle da
Guarda Portuaria, localizada proxima a leitora, aparecerao as informacgoes
cadastrais do usuario e se seu acesso ao porto esta autorizado ou ndo.

Nas entradas de veiculos dos acessos ao porto do Rio os usuarios deverao
aproximar seu QR CODE nas leitoras que ali se encontram e na tela de controle
da Guarda Portuaria aparecerao as informagdes cadastrais do usuario e do seu
veiculo e se seu acesso ao porto esta autorizado ou néo.
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6 DAS RESPONSABILIDADES E DAS INFRAGOES:

6.1 Das reponsabilidades:

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

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

Quando, por meio de ato fiscalizatério no sistema, a Autoridade Portuaria
verificar quaisquer inconsisténcias ou irregularidades, as partes serao
notificadas com avisos de alertas em seus perfis e por e-mail a prestar os devidos
esclarecimentos via sistema ou mediante apresentacdo de documento fisico,
incluindo a presenga do representante legal da empresa ou do auténomo.

6.2 Das infragoes:

Caso seja identificada e comprovada a prestagdo de informacdes falsas ou a
utilizacao de documentos falsos ou adulterados no cadastro, o responsavel tera
0 acesso ao porto suspenso pelo prazo de 24 meses.

Identificada a ocorréncia de infragdes, o perfil do usuario podera ser cancelado
apos instauracao e conclusao de processo administrativo para tal fim, onde sera
garantido o exercicio ao direito do contraditério e ampla defesa.

7 REFERENCIAS:

7.1 Referéncias:

¢ Normas de cadastro e permissao de acesso de veiculos ao Porto do Rio de
Janeiro — Instrumento Normativo DIRPRE/DIRGEP caédigo 13.001.01,
disponivel para consulta em: http://www.portosrio.gov.br/node/show/32

e Acesso de pessoas e veiculos aos Portos da CDRJ - Ordem de Servigo
DIRPRE N° 02/2015 convertida na Instrugcdo Normativa DIRPRE N°
12/2016, disponivel para consulta em:
http://www.portosrio.gov.br/node/show/32

e Comunicados, instrucdes e modelos de documentos para cadastramento
de empresas e acesso de pessoas e veiculos no Porto do Rio de Janeiro,
disponiveis para consulta em http://www.portosrio.gov.br/node/show/286
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