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1-INTRODUCAO

O presente Manual de Procedimentos de Acesso ao Porto Organizado de Porto Velho,
tem por finalidade ordenar os procedimentos a serem seguidos pelos empregados da SOPH, empresas
contratadas e terceirizadas, permissiondrias, prestadores de servigos avulsos, clientes, visitantes,
fornecedores e agentes de Orgdos Piiblicos em servigo.

Ressalta-se que este documento ndo substitui outras normas internas, nem confronta com
deliberacdes dos 6rgaos de controle externo, sendo indicado que na divida, recorra-se ao exame da fonte
legal, administrativa ou outras normas relacionadas.

Para a elaboracdo tomamos por base a minuta apresentada pela Coordenadoria de
Seguranca Portudria, além da legislacdo que trata do tema.

Vale destacar, no entanto, que a matéria em questdo ¢ dindmica, ndo sendo possivel esgotar
neste Manual todas as possibilidades de eventos, podendo o técnico deparar-se com situagdes aqui nao
contempladas, assim como, as unidades envolvidas devam validar os seguintes procedimentos a fim de
que o documento, por fim, receba a aprovagdo por parte da autoridade maxima desta empresa publica e se
produzam os efeitos desejados.

Espera-se, desse modo, oferecer a todos interessados um instrumento que seja util aos que
lidam com a matéria, propiciando condi¢des adequadas ao pleno desempenho das atribui¢des da Guarda
Portuaria a melhor administracdo do trafego na poligonal portuaria e, por ultimo, ao cumprimento dos
Principios da Administragao Publica.

A SOPH ¢ a Autoridade Portudria que administra o Porto Organizado de Porto Velho —
Rondonia.

A CSEG ¢ a Coordenadoria de Seguranga da Guarda Portuaria responsavel pelas analises e
aprovagoes das solicitagdes de autorizacdo de acesso de empresas, pessoas e veiculos com motivagao
adequada para acessar o porto sob sua jurisdi¢ao.

As pessoas fisicas e juridicas com motivagdo adequada para acessar o Porto Organizado
administrados pela Sociedade de Portos e Hidrovias do Estado de Ronddénia - SOPH-RO, incluindo
veiculos de passageiros, de cargas e outros, deverdo seguir as orientagdes deste manual e as regras
estabelecidas nos normativos internos da SOPH e nas legislacdes aplicaveis.

2 - AMBITO DE APLICACAO



Os procedimentos aqui dispostos se aplicam a todos os empregados da SOPH, empresas
contratadas e terceirizadas, permissionarias, clientes, visitantes, fornecedores e agentes de Orgaos Publicos
em Servigos.

3-OBJETIVO

Descrever de forma detalhada os procedimentos inerentes a entrada e saida de empregados
da SOPH, empresas contratadas e terceirizadas, permissionarias, clientes, visitantes, fornecedores e
agentes de Orgdos Publicos em servigos, na poligonal portuaria.

4 - DOS PROCEDIMENTOS
4.1 Trabalhadores portuarios sob a responsabilidade do OGMO, TPA:

4.4.1 S6 sera permitida a entrada ap6s a conferéncia da lista de chamada, com o nome
constado nela e a apresentagdo de crachd de identificacdo, a partir dos horarios que estdo elencados no
memorando da Diretoria de Fiscalizagao e Operagdes - DFO, em anexo.

4.2 Trabalhadores das empresas, operadores e armadores portuarios:

4.2.1 Mediante apresentacdo de cracha, em caso de davida, tem a disposi¢ao para
conferéncia, uma lista devidamente atualizada com os nomes dos trabalhadores, observando sempre os
principios que regem a administragao publica.

4.3 Trabalhadores da Autoridade Portuaria — SOPH:
4.3.1 Deverdo se identificar através de cracha.
4.4. Proprietarios das empresas, operadores e armadores portuarios:

4.4.1 Estes, ndo estdo obrigados ao uso de uniforme, porém se houver duvidas quanto a
identificacdo devera exigir-se o cracha.

4.5 Entregadores de encomendas e alimentos a pedido dos empregados:

4.5.1 O empregado deve comunicar o plantonista e esse deve identificar o nome do
entregador, placa do veiculo e horario da entrada e saida

4.5.2 Entregadores de alimentos fixos, deverdo solicitar autorizagdo de acesso junto a
Coordenacdo de Seguranga Portuaria — CSEG, essa analisard e emitirda a autoriza¢do, que devera ser
apresentada no momento de entrada na poligonal portudria, com prazo de validade até a confeccao de
cracha.

4.6 Prestadores de Servicos Terceirizados:

4.6.1 A operadora portudria que solicitou os servigos deve informar a Guarda Portuéria, os
dados e/ou responséavel da empresa que prestara os servicos;

4.6.2 A prestadora de servigos deverd informar para qual empresa vai prestar o servigo, € o
plantonista devera anotar nome e nimero de documentos dos trabalhadores e horario de entrada.

4.6.3 Se o prestador de mao de obra terceirizada estiver em veiculo, também deve ser
anotado a placa e nome do condutor.

4.7 Carros de aplicativos e Moto taxi:

4.7.1 Os carros de aplicativos e Moto taxi so terdo sua entrada autorizada mediante a
Identificacdo do passageiro e da empresa em qual trabalha;

4.7.1.1 O plantonista devera anotar na folha de controle do acesso permitido, nome do
motorista/condutor, placa do veiculo e horario de entrada e saida;

4.7.2 Qualquer trabalhador poderd pedir carro por aplicativo/Moto taxi mediante
comunicagdo a Guarda Portudria.

4.8 Taxi:

4.8.1 Salvo os cadastrados por empresas, os procedimentos adotados serdo os mesmos
citados no item 4.7 e subitens;

4.8.2 Qualquer empresa Operadora Portuaria podera solicitar junto a DFO autorizagdo para



entrada de taxi para trazer e levar funciondrios, estes recebendo autorizagdo, devera dar ciéncia a Guarda
Portuéria.

4.9 Veiculos de frota:

4.9.1 Os veiculos com logotipo da empresa caracterizado, terdo acesso livre depois do
plantonista fazer a identificagao visual dos funcionarios;

4.9.2 Os Veiculos sem logotipo da empresa, so terdo acesso apds o plantonist4.12.1. Todos
os motoristas pertencentes as frotas proprias das empresas operadoras da SOPH- RO, deverao
apresentar seus respectivos crachas e estar com ele para transitar nas vias do Porto, bem como, sair e
entrar no Porto Organizado. Caso o motorista por alguma razdo ndo esteja portando o cracha se
enquadrara como motorista prestador de servico com os procedimentos idénticos ao item 4.12.34.12.1.
Todos os motoristas pertencentes as frotas proprias das empresas operadoras da SOPH- RO, deverao
apresentar seus respectivos crachas e estar com ele para transitar nas vias do Porto, bem como, sair e
entrar no Porto Organizado. Caso o motorista por alguma razdo nao esteja portando o cracha se
enquadrara como motorista prestador de servico com os procedimentos idénticos ao item 4.12.3a fazer a
identificacdo visual e funcional do empregado.

4.10 Onibus que transportam passageiros de empresa:

4.10.1Terdo acesso livre, equiparados aos veiculos de frota, pois sdo de responsabilidade da
empresa para a qual prestam servigo.

4.11 Veiculos acima de trés eixos, veiculos de cargas:

4.11.1. Os caminhdes acima de trés eixos, aqueles que transportam cargas a serem
conduzidas por balsas, s6 terdo seu acesso liberado mediante registro em formulario eletrdnico ou na
auséncia deste no modelo impresso, contendo a placa do veiculo, data e hora da entrada, operador
portuario, tipo de carga e se estd acompanhado.

4.11.2. Todos os motoristas pertencentes as frotas préprias das empresas operadoras da
SOPH- RO, deverao apresentar seus respectivos crachas e estar com ele para transitar nas vias do Porto,
bem como, sair e entrar no Porto Organizado. Caso o motorista por alguma razdo nao esteja portando o
cracha se enquadrara como motorista prestador de servico com os procedimentos idénticos ao item 4.11.3

4.11.3 Ao motorista prestador de servico, o procedimento sera: identificacdo, qualificacdo e
autorizacao através de crachd, onde contera obrigatoriamente a palavra MOTORISTA, com numeragao
que ficard na ficha de entrada para quaisquer fiscalizagdes de identificacdo posterior, este cracha devera
ser portado por ele durante toda a permanéncia no poligonal portuario, sua entrega devera ser somente na
saida do Porto.

4.11.4 Para acompanhantes a norma seguird da mesma forma, o cracha terd os mesmos
dizeres, ficando a numerac¢do relacionada ao condutor do veiculo, no caso dos motoristas das frotas o
acompanhante terd o cracha liberado junto com o nome do motorista.

4.12 Embarcados:

4.12.1 Os embarcados s6 poderdo ter seus acessos liberados apds conferéncia da lista de
embarcados fornecida pelo operador da embarcagdo ou responsaveis pela embarcagao.

4.12.2 Aos embarcados que chegarem a noite, final de semana ou feriado, caso nao tiverem
a lista, devem ser informados pelo plantonista que precisa ser entregue uma lista com o nome da
tripulacao, esta lista pode ser manuscrita e deve ser colocada dentro do livro de ocorréncias para que no
expediente seja oficializado pela DFO.

4.12.3 Obrigatoriamente na lista de embarcados deve constar:
* Nome da embarcacao;

» Nome completo do tripulante, fungdo e CPF/RG;

* Nome do operador portuario para quem opera.

4.12.4 Qualquer pessoa que tiver interesse em adentrar na poligonal portuario, nao se
enquadrando nas categorias supracitadas, ird se enquadrar na categoria “visitantes”. Estes devem ter seu
registro de entrada no formulério controle de acesso utilizado como provisério, apos todos os quadros do



formulério serem preenchidos, o plantonista devera entregar o crach4 de visitante com a recomendagao
para sua devolucao na saida.

5. ATRACACAO E FUNDEIO DE EMBARCACAO:

5.1 Caberd a Diretoria de Fiscalizagdo e Operacdo a autorizagdo da atracacdo das
embarcacoes, devendo a Guarda Portuaria ter o controle de acesso dos embarcados e das embarcacoes.

6. O CONTROLE DE ACESSO DAS EMBARCACOES SEGUIRA O SEGUINTE
RITO:

6.1 A DFO devera informar periodicamente com antecedéncia as previsoes de chegada e
atracacdo dos conjuntos, balsas/empurrador, para que possa ser fiscalizada pela guarda portudria e
registrado no livro de parte diaria.

6.2 Nao serd admitida atracagdo ou ancoragem de conjuntos sem a previsdo (janela de
operagao fornecidas pelo DFO) caso aconteca, a guarda portuaria fard a abordagem visando impedir sua
permanéncia e reportara em ocorréncia para as providéncias cabiveis.

6.3 A Guarda Portuaria utilizara a previsao de chegada dos conjuntos e observara através
video monitoramento ou in loco a chegada dos conjuntos.

6.4 Caso um conjunto sem autorizagdo encoste em berco, a guarda portuaria devera
informar o comandante para providenciar a retirada e fazer a comunicacdo em ocorréncia informando com
o maior numero de dados, “nome da embarcacgdo, produto transportado ou pretendido, operador, nome do
comandante, quantidade de tripulantes e outros que julgar necessario” possivel para medidas
administrativas cabiveis.

6.5 A quantidade de embarcagdes ancoradas/ fundeadas devera ser passada em livro de
parte diaria para o plantdo seguinte. Na primeira ronda a Guarda Portuaria devera fazer a checagem
conferindo o niumero

6.6 Em caso de perca ou roubo do cracha o trabalhador devidamente registrado devera
reportar imediatamente ao superior hierarquico para que este entre em contato com o setor de fiscalizacao
e operagdo para os seguintes procedimentos:

6.7 Comunica¢do a Guarda Portuaria para liberar o acesso daquele dia, sendo final de
semana ou feriado, liberagao até segunda feira ou proximo dia til.

6.8 Em caso de incidéncia, serd reportado em livro de ocorréncias para medidas
administrativas cabiveis.

7. AUTORIDADES E CONCESSIONARIAS DE SERVICOS:

7.1 As autoridades policiais, fiscais e judicidrias, estando em carros oficiais, caracterizados,
terdo livre acesso, quando ndo, terdo livre acesso apoOs eles identificarem-se como tal.

7.2 Os correios, concessiondria de agua e luz o acesso ¢ livre desde que estejam
identificados em carros das empresas, com uniformes e crachas.

8. VISITANTES

A categoria de visitantes sera definida como sendo toda pessoa que nao possua vinculo
empregaticio com empresas que operam no Porto Organizado, mais especificamente:

8.1 Aqueles que nao estdo ligados a empresas como entregadores, clientes, motoristas de
aplicativos, taxi, moto taxi e etc., entrardo na categoria de visitantes.

8.1.1 Sua entrada sé serd permitida depois das seguintes etapas:

8.1.2 Comunicagdo via WhatsApp da pessoa que ird recebé-lo com dados do veiculo e
previsao de horario de chegada bem como com os dados de identificagdo pessoal.

8.1.3 Ao chegar a guarita e ser identificado o guarda portuario dard um cracha de
VISITANTE e anotara o nimero do crachd na autorizacao, ficando registrado o horario de chegada do
VISITANTE.

8.1.4 Ao sair o VISITANTE depositara o cracha na urna de saida.



9. DA FISCALIZACAO:
9.1.Para a fiscalizacio das atracacoes a Guarda Portuaria seguira o seguinte rito:

9.1.1 Nenhuma embarcagdo poderd atracar em berco sem estar previamente autorizado na
“janela de operagao” emitida pela DFO.

9.1.2 A DFO devera informar a Guarda Portudria toda previsdo de atracagdo com maior
antecedéncia possivel.

10. DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS:
10.1 Estes procedimentos seguirio os seguintes ritos:

1° Fase educativa;
2° Fase transitoria;
3° Fase de cumprimento total destes procedimentos, sera a partir da data da sua aprovagao.

10.2 Todos os atos da Guarda Portuaria deverao ser pautados nos principios éticos, no
respeito as diferencgas as classes, bem como, no respeito a dignidade da pessoa humana, como também nos
primérdios dos principios que regem a administragao publica.

10.3 Qualquer duvida quanto ao exposto, ideias para melhorias, poderd ser dirigida a
coordenacgao pessoalmente ou utilizar-se do grupo de servigo “Guarda Portuaria Oficial “.

10.4 Os casos omissos, deverdo serem tratados pela Coordenadoria de Seguranca Portudria
em conjunto com a DIREX.

10.5 Os TPAs embora tenham a obrigacdo de acessar a SOPH-RO portando o cracha e
devidamente uniformizados, devido a natureza do seu trabalho o referido cracha pode ser guardado em
local seguro (bolsa ou bolso), devendo de pronto ser apresentando quando solicitado pela fiscalizagdo
interna ou externa.

10.6 Todos funcionarios que pela natureza do seu trabalho coloquem em risco o uso do
cordao de pescoco do porta crachd, poderdo guarda-lo em local seguro (bolsa ou bolso), devendo de pronto
ser apresentando quando solicitado pela fiscalizac¢do interna ou externa.

11. Este Manual de Procedimentos de Acesso a Poligonal Portudria deve ser disponibilizado
a todos os empregados em meio fisico e/ou com recursos da tecnologia da informacao.

12. Tem sua vigéncia ap6s aprovagao pela DIREX, por meio da Resolucdo.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Fernando Cesar Ramos Parente
Diretor-Presidente

Carlos Lopes Silva
Diretor Administrativo e Financeiro

Alfredo Jukio Miyamura Toshimitsu
Diretor de Fiscaliza¢ao e Operacao

Ernanes Pinheiro da Costa
Chefe de Seguranca

ANEXO: MODELO DE FICHA DE CONTROLE DE ACESSO DE ENTRADA DE CAMINHOES SEM

ACOMPANHANTE
CONTROLE DE ENTRADA DE CAMINHOES, CARGA E PESSOAS — DATA: //
FROTA: HORAS: ACOMPANHADO? () SIM () NAO
PLACA: CRACHA XX

TIPO DE CARGA SOJA




OP. () HERMASA ( )RONAV () BDX () EMAM () KASSAB () BCAA ( JOUTRAS?
NOME:

ANEXO: MODELO DE FICHA DE CONTROLE DE ACESSO DE ENTRADA DE CAMINHOES COM

ACOMPANHANTE

FROTA: HORAS: ACOMPANHADO? ()SIM () NAO

PLACA: CRACHA XX/XX

TIPO DE CARGA SOJA

OP. () HERMASA ( )RONAYV () BDX () EMAM () KASSAB () BCAA ( )JOUTRAS

NOME:
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