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CADASTRAMENTO VIA SISTEMA
PROCEDIMENTO PARA INICIAR CREDENCIAMENTO VIA SISTEMA

Com o objetivo de otimizar o processo de credenciamento de empresas prestadoras
de servigco e seus colaboradores, o Porto de Itajai adotou um sistema online para
envio de documentacao.

Nesse novo sistema informatizado, as empresas tém a autonomia de realizar a
postagem dos documentos e acompanhar eletronicamente o status da analise e
validagao junto as Coordenagdes de Sistema de Seguranga Portuaria (COSEG) e de
Meio Ambiente, Seguranca do Trabalho e Sustentabilidade (COAMB).

Sendo assim, os procedimentos para o credenciamento de empresas prestadoras de
servigos e cadastramento de colaboradores serdao conduzidos exclusivamente por
meio desse sistema.

1. Para iniciar o credenciamento, seguir os passos:

O processo sera iniciado pela Coordenagdo de Operagdes e Inteligéncia da
Fiscalizagdo (COINT) por e-mail.

A documentagao inicial para credenciamento da empresa (pessoa juridica) devera
ser enviada por e-mail para o endereco eletrénico 'operacao@portoitajai.com.br'.

A COINT inicialmente ira analisar a documentagao da pessoa juridica e em seguida
sera criado um LOGIN e SENHA para o representante legal ou procurador da
empresa.

De posse do LOGIN e SENHA o representante legal ou procurador da empresa
podera acessar o sistema informatizado de credenciamento e proceder com o envio
de documentos adicionais da pessoa juridica e documentos para cadastramento dos
colaboradores (pessoa fisica).
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No e-mail inicial, para obtencdo do LOGIN e SENHA, devera ser enviado o Oficio de
solicitacdo de credenciamento devidamente preenchido e assinado fisicamente ou
eletronicamente pelo representante legal da empresa. O modelo de Oficio de
solicitacdo de credenciamento esta disponivel no site do Porto de ltajai em: —
https://www.portoitajai.com.br — Servigos — Instru¢goes para prestadores de
servigos - Oficio de credenciamento. Ou no link:
https://www.portoitajai.com.br/instrucoes-para-prestadores-de-servicos

Além do Oficio de solicitacdo de credenciamento, deverdo ser anexados no e-mail
0s seguintes documentos relacionados abaixo, de forma individualizada, identificada
e em formato digital:

» Cartao CNPJ;

» Inscricdo Estadual, no caso de isento, apresentar comprovagao ou declaragao
de isengao, assinada pelo contador e/ou responsavel legal;

» Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor;
» Alvara de funcionamento e localizagao emitido pela prefeitura;

» Certidao Simplificada emitida pela Junta Comercial do estado onde se situa a
sede da requerente; e

» Documento oficial com foto do representante legal.

NOTA: Caso haja alguma duvida quanto a esta primeira fase do credenciamento,
favor contatar a Coordenacéao de Operacgdes e Inteligéncia da Fiscalizagdo (COINT)
através do e-mail 'operacao@portoitajai.com.br' ou nos fones (47) 3341-8034 / 3341-
8047.

2. Envio da documentacgao via sistema:

Apos conclusdo da etapa anterior, dependendo do tipo de atividade da empresa,
podera ser necessario a inclusdo de documentos adicionais da pessoa juridica no
sistema informatizado de credenciamento, sendo eles administrativos, regulatérios,
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de saude e seguranca ocupacional (Alvaras, Licengcas ambientais, PGR, PCMSO),
CRLV para os veiculos entre outros, bem como documentos trabalhistas dos
colaboradores (Registro de empregado, atestado de saude ocupacional (ASO),
Ordem de servico (OS), comprovante da vacina de febre amarela, Ficha de EPI’s).

Daqui por diante as transagdes de informagdes e documentos sera no ambiente web
do sistema de credenciamento, acessivel apenas através de LOGIN e SENHA.

Salientamos que a relacdo documental varia de acordo com o servico que sera
desenvolvido pela empresa e por seus colaboradores.

Atencao — Independente do ramo de atividade da empresa e do tipo de servigo a
ser prestado, devera ser incluso no sistema informatizado de credenciamento os
documentos de todos os colaboradores que necessitarao ter acesso a area portuaria
para o exercicio de suas atividades. Os documentos basicos para cadastramento de
colaboradores séo:

» Documento de identificagao oficial do colaborador, vigente e com foto (RG,
CNH e/ou RNE);

» CTPS ou Contrato Temporario de Trabalho do colaborador, comprovando o
vinculo com a empresa ou a relagao contratual;

» Carteira de Vacinagdo com comprovacdo de imunizacdo contra Febre
Amarela.

» Ficha Funcional do colaborador ou informar os seguintes dados:
o Endereco completo do colaborador com a indicagdo do numero do
CEP;

o Numeros de telefones (fixo e/ou celular) e os enderegos de e-mail de
contato pessoal do colaborador;

o Informar o cargo ou fung¢ao do colaborador na empresa;

o Descrever a atividade a ser desenvolvida pelo colaborador dentro da
Area Primaria;

Para o servigo de Transporte Rodoviario de Cargas o cadastramento dos caminhdes
e motoristas devera ser realizado diretamente com a empresa Operadora portuaria
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responsavel pela operagao do navio ou carga. (nesse caso consultar o consignatario
da carga quanto a empresa Operadora Portuaria responsavel pela mesma).

NOTA: A Coordenacdo de Meio Ambiente, Seguranca do Trabalho e
Sustentabilidade (COAMB) se coloca a disposigao para auxilia-los neste processo de
transigdo para o sistema informatizado, ou seja, caso tenham alguma duvida podem
estar nos contatando via e-mail (meioambiente@portoitajai.com.br) ou pelo fone:+55
(47) 3341-8083, de segunda a sexta-feira, das 13h00 as 19h00, a fim de evitarmos
contratempos na obtencao das liberagbes necessarias.

3. Participacao em Palestra de Integracao:

Apos finalizagdo do credenciamento da empresa, veiculos e colaboradores, é
imprescindivel que os colaboradores que irdo adentrar a area portuaria participem da
Palestra de Integrac&o antes da realizagdo do servigo.

As Palestras de Integracdo ocorrem semanalmente no Auditério do Prédio
Administrativo da Superintendéncia do Porto de lItajai, na Rua Blumenau, n°® 05,
bairro centro da cidade de Itajai/SC.

A participacdo na Palestra de Integracdo podera ser realizada na modalidade
presencial ou remota (online) e tem validade de 12 meses, devendo ser renovada
anualmente para poder obter nova permissao de acesso a area portuaria.

Para agendar a participagdo na Palestra de Integragéo ou para maiores informagoes
sobre a participagdo remota (online), favor contatar diretamente a Coordenacao de
Meio Ambiente e Seguranga do Trabalho (COAMB), através do enderec¢o de e-mail
meioambiente@portoitajai.com.br ou do fone (47) 3341.8065 no horario das 13h00m
as 19h00m, em dias uteis.

NOTA: A participacdo na Palestra de Integracdo € requisito essencial para
confecgao de cracha e obtengao da autorizagdo de acesso a area portuaria do Porto
de Itajai.
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4. Procedimento para emissao de cracha biométrico de controle de acesso

Apds a empresa realizar o credenciamento da pessoa juridica (12 etapa), incluir no
sistema os documentos adicionais da empresa e dos colaboradores (22 etapa) e os
colaboradores envolvidos com a operacdo terem participado da Palestra de
Integracao (32 etapa), caso seja necessario acessar a area operacional do Porto de
Itajai, sera necessario enviar e-mail para o Setor de Cadastramento da Guarda
Portuaria solicitando a confec¢ao do cracha de identificacdo e controle biométrico.

Nesta etapa enviar e-mail somente para o Setor de Cadastramento da Guarda
Portuaria: ssp.seguranca@portoitajai.com.br / cadastramento@portoitajai.com.br /
inspetor@portoitajai.com.br (colocar todos os enderegos de e-mails em cépia).

Apontar no corpo do e-mail o nome completo e o numero de CPF de todos os
colaboradores que necessitam da confeccdo de crachas para acessar a area
portuaria.

Apontar no corpo do e-mail a Razao Social e o numero de CNPJ da empresa para
efeito de faturamento do custo de confecg¢ao dos crachas.

Apo6s o envio do e-mail de solicitacdo de confecgdo de cracha, os colaboradores
deverao se apresentar no balcdo de atendimento do Setor de Cadastramento da
Guarda Portuaria, para coleta de foto digital e biometria, para impressao dos crachas
de acesso.

O Setor de Cadastramento da Guarda Portuaria esta localizado na Avenida Coronel
Eugénio Muller, n° 400, Centro, Itajai/SC, anexo a portaria de pedestres do Porto de
Itajai.

Atencao — O atendimento no Setor de Cadastramento da Guarda Portuaria
ocorre apenas em dias uteis das 07:00 as 19:00hs.

NOTA: o cracha de acesso (meio fisico) s6 sera confeccionado apds a comprovagao
de participacdo em Palestra de Integracéo.

Custo de confecgao de cracha — Conforme a Resolucdo da Superintendéncia do
Porto de Itajai (SPI) n°® 021/2004 e na Tabela de Tarifas Portuarias do Porto de lItajai
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homologada pela ANTAQ, atualmente o custo unitario para confec¢cado de cracha é
de R$ 69,15 (sessenta e nove reais e quinze centavos), sendo que a fatura sera
encaminhada a posteriori (apés a emissdo) contra a empresa solicitante do
cadastramento do colaborador.

Aproveitamento de cracha de outro Terminal Portuario — Conforme previsto no
Artigo 10° da Portaria n® 60/2019 da Alfandega da Receita Federal do Brasil no Porto
de Itajai (ALF/RFB/ITJ), caso o usuario ja possua algum cracha ou cartdo de acesso
de pedestre (meio fisico) fornecido por algum Recinto Alfandegado pertencente a
jurisdicdo da Alfandega da Receita Federal do Brasil no Porto de Itajai
(ALF/RFB/ITJ), este cracha ou cartdo podera ser aproveitado, desde que as areas
de acesso sejam compativeis entre os dois recintos, sendo realizado a vinculagao
deste meio fisico ao sistema de controle de acesso da Superintendéncia do Porto de
Itajai (SPI) sem repasse de custo para o usuario. Caso as areas de acesso dos dois
recintos ndo sejam compativeis, ou caso o usuario ndo possua nenhum cracha
(meio fisico) fornecido por Recinto Alfandegado pertencente a jurisdicdo da
ALF/RFB/ITJ, devera entdo ser emitido um meio fisico (cracha) especifico do
Recinto Porto Publico de lItajai, sendo que o custo de confecgdo sera repassado
para o usuario conforme o item anterior.

Visitante — No caso de visitante, sera fornecido cracha de visitante sem custo de
confecgdo, com permissdo provisorio para acesso unico (Unica vez) e por periodo
nao superior a um dia de validade. Porém, conforme estabelecido no Plano de
Seguranga Portuaria (PSP), obrigatoriamente o visitante devera estar acompanhado
durante toda a sua permanéncia dentro da area alfandegada de um representante
da Autoridade Portuaria ou de empresa Operadora Portuaria ou Arrendataria de
instalagao localizada dentro do Porto Organizado de lItajai.

NOTA: Caso haja duvida quanto a esta ultima etapa do processo, favor contatar a
Coordenagao-Geral de Sistema de Seguranga Portuaria (COSEG), por meio da
Inspetoria de Seguranga Portuaria, através dos fones (47) 3341.8096 ou (47)
3341.8046 ou endereco de e-mail ssp.sequranca@portoitajai.com.br /
inspetor@portoitajai.com.br
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