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E uma plataforma digital oficial do Porto do Recife, criada para facilitar a
conexdo entre empresas prestadoras de servicos, agéncias de navegagdes e
operadores portudrios de forma simples, segura e eficiente.

Dentro do portal, vocé pode:
e Realizar o cadastro da sua empresa;
Anexar documentos exigidos de forma prdtica;
Gerenciar funciondrios e veiculos com organizagdo;
Fazer requisi¢coes de servigos portudrios diretamente pelo sistema;
Manter todos os dados sempre atualizados em um sé lugar.

A plataforma foi desenvolvida para oferecer agilidade nos processos,
transparéncia nas informagdes e total conformidade com as normas em vigor.
Assim, reforca o compromisso do Porto do Recife com a modernizagdo,
eficiéncia e sustentabilidade de suas operacdes.

BENEFICIOS DO PORTAL
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Preparamos um guia prdtico para te ajudar a usar a Plataforma. Basta
acompanhar as etapas na sequéncia e vocé terd tudo funcionando sem

complicagado.
GUIA PRATICO

Ll Acessar osite

Para acessar o sistema NAVEGA PORTO acesse a pdgina eletrénica do Porto do
Recife, através do endereco: https://www.portodorecife.pe.gov.br/navegaporto

2. Cadastrar empresa

Na plataforma estdo disponiveis vdrias op¢oes de cadastro. Basta selecionar a
opgado que corresponde ao perfil da sua empresa.

Cadastro de Empresa

Residuos Sélidos e/ou Oleosos Abastecimento de Agua Abastecimento de Combustivel
Controle de Pragas

Caso precise cadastrar mais de uma empresa, o processo
deve ser realizado separadamente para cada opg¢ao.




9. Preencher os dados

Depois de escolher o tipo de servico, informe os dados da Empresa. Preencha todos
0s campos obrigatdrios para continuar o cadastro.

Nome da Empresa:

Numero: Complemento:

) )

Logradouro: Bairro:

( ) (

(

Telefone:

(

Senha de Acesso:

(




O cadastro comeca da mesma forma para todas as empresas. No entanto, cada
drea de atuacdo exige documentos especificos que devem ser anexados.
E responsabilidade da empresa:

o Verificar a validade de cada documento;

e Manter os documentos sempre atualizados;

e Assegurar a conformidade com as normas do Porto.
Seguindo essas orientagcbes, o processo de cadastro serd mais rdpido, seguro e
transparente.

3.1. Documentacao especifica

Para facilitar o processo, separamos a documentacdo que cada tipo de empresa
precisa apresentar. Assim, vocé pode identificar de forma simples o que é necessdrio
no seu caso.

(V] Empresas de Residuos Sélidos e/ou Oleosos
Formuldrio da ANTAQ Anexo Il (modelo em Excel para download,
preenchimento e envio)

Licenga de Operagdo Ambiental

Certificado de Cadastro Técnico Federal (IBAMA)
Licengenciamento do IBAMA, no caso de transporte interestadual de
produtos perigosos *

Seguro Ambiental do Prestador de Servicos (No caso de retirada de
residuos oleosos ou contaminados com ¢leo) *

Autorizagdo da ANP (No caso de retirada de dleo lubrificante usado)*

Copia do Termo de Autorizagdo emitido pela ANTAQ para operar como
EBN, no caso de retirada de residuo por meio de embarcagdo *

Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social

Certiddo Simplificada emitida pela Junta Comercial

Descri¢do do processo adotado para a retirada de residuos para o qual
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busca habilitagdo, inclusive os procedimentos em situagdes de emergéncia |



& Empresas de Abastecimento de Agua

:;—rl__ Alvard de Funcionamento

‘Eg_@ Licenga de Operagdo Ambiental

v = . I .
‘v=@| Licenga Sanitdria de Funcionamento
v 2

ﬁ@x Andlise Microbiolégica da Agua (incluindo contagem heterotrofica)

9., Andlise Fisico-quimica da Agua

Alvara de Funcionamento

Licengca de Operagdo Ambiental

Licenca Ambiental de Transporte

Plano de Atendimento a Emergéncias (PAE)

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO)

Registro na ANP (Agéncia Nacional do Petréleo)

Certificacéo Técnica do IBAMA

Fichas de Informagées de Seguranga de Produtos Quimicos (FISPQ) dos
produtos comercializados

Inventdrio dos recursos disponiveis para atendimento a emergéncias em
terra e mar

CNPJ




€ Empresas de Controle de Pragas

@ Licenga da Vigildncia Sanitdria (estadual ou municipal)

v =

:§@ Liceng¢a de Operagdo Ambiental
Certificado de Registro do Estabelecimento emitido pela ADAGRO-PE

CNPJ

Os novos cadastros serdo analisados em até 15 dias. E muito
importante realizd-los e manté-los sempre atualizados,
mesmo que sua empresa néo tenha operagoes previstas.

4. Anexar documentos

Envie os arquivos necessdrios em PDF, JPG ou PNG. Cada arquivo pode ter até 10
MB. Se o documento possuir data de validade, verifique se ela estd vigente no
momento do envio.

e O arquivo esteja legivel, com boa resolugdo, e que todas as

informagées fiquem claras.
¢ O formato seja compativel e o tamanho ndo ultrapasse 10 MB.
e Cada documento atenda aos critérios de qualidade e tamanho.

5. Enviar cadastro

Para concluir, clique no botdo “Cadastrar”. Apos o envio:
Vocé receberd um e-mail de submissado.
Seu cadastro passard por andlise interna.

Em até 48 horas, vocé recebera um e-mail confirmando se estad apto.




6. Acessar e usar a plataforma

Com seu acesso liberado, vocé poderd gerenciar de forma prdtica todos os
cadastros de funciondrios, veiculos e servicos relacionados. Na imagem abaixo, é
possivel visualizar as principais funcionalidades disponiveis.

& PORTO do RECIFE S.A. ATUALIZAR INFORMAGOES ~ MEUS PEDIDOSY  SAIR

Pagina Inicial

Seja bem-vindo(a), NOME DA EMPRESA!
Links Rapidos

Funcionarios Veiculos Requisi¢des de Servicos Portuarios Atualizar Informagdes

& Funciondrios

Com a funcionalidade “Funciondrios”, vocé pode cadastrar, visualizar, editar ou
remover colaboradores da empresa de forma simples.

@ Acessar o menu Funciondrios

e Na pdgina inicial da plataforma, clique em “Funciondrios” no botdo
central ou no menu superior.

o \Vocé sera direcionado(a) para a tela de listagem dos funciondrios ja
cadastrados.

@® Cadastrar um novo funciondrio

¢ Clique no botdo “Adicionar Funciondrio”.

e Preencha os campos obrigatorios: Nome completo, CPF, RG e
Cargo/Fungdo ou CNH (caso seja motorista).

e Apos preencher, clique em “Enviar”.

Depois do envio, os documentos passardo por andlise interna
antes da validagéo do cadastro.



@ Editar informagées de um funciondrio

Na lista de funciondrios, localize o colaborador desejado.
Clique em “Editar”.

Atualize os dados conforme necessdrio.

e Clique em Enviar para salvar.

@® Excluir funciondrio

e Na lista de funciondrios, clique no botdo “Excluir” ao lado do
colaborador desejado.
e Confirme a exclusdo na janela de confirmagéo (pop-up).

Uma vez confirmada, a excluséo é definitiva e o funciondrio

precisard ser cadastrado novamente, caso volte a fazer parte
da empresa.

& Veiculos

Com a funcionalidade “Veiculos”, vocé pode cadastrar, visualizar, editar ou remover
os veiculos autorizados da empresa de forma prdtica e rdapida.

@ Acessar o menu Veiculos

¢ Na pdgina inicial da plataforma, clique em “Veiculos” no botao central
ou nNo menu superior.

e Vocé serd direcionado(a) para a tela com a listagem dos veiculos
cadastrados.

@ Cadastrar novo veiculo

e Clique no botdo “Adicionar veiculo”.
e Preencha os campos obrigatdrios: Modelo e Placa.
Clique em Enviar.

Depois do envio, os documentos passardo por andlise interna
antes da validagéo do cadastro.



@® CEditar informagées de um veiculo

Na lista de veiculos, localize o veiculo desejado.
Clique em “Editar”.

Atualize os dados conforme necessdrio.

e Clique em Enviar para salvar.

@® Excluir veiculo

e Na lista de veiculos, cligue no botdo “Excluir” ao lado do veiculo
desejado.
e Confirme a exclusdo na janela de confirmagéo (pop-up).

Uma vez confirmada, a excluséo é definitiva. Caso o veiculo

precise voltar a operar, serd necessdrio cadastrd-lo
novamente.

& Requisicées de Servicos Portudrios

Essa funcionalidade permite a empresa realizar solicitagdes de servigos portudrios
de forma rapida e prdtica.

@® Acessar a funcionalidade

e Na pdgina inicial, cligue no botdo “Requisicoes de Servicos
Portudrios”, localizado na drea central (Links Rapidos).

e Vocé sera direcionado para a tela com as requisicdes ja cadastradas
(caso existam).

@ Cadastrar nova requisicdo

e Clique no botdo “Criar Nova RequisicGo” e preencha os campos
obrigatdrios solicitados, como as seguintes informagées: Codigo da
empresa, se a empresa possui contrato de crédito, qual a natureza
do servico, caracteristicas da embarcacdo, entre outras.

e Apos preencher, clique em “Enviar” e aguarde a avaliagéo do setor
responsavel (COOPE).

11




6.1. Pedido de Servicos

Ao acessar a pdgina principal, vocé encontrard os botées dos servicos disponiveis.
Basta selecionar a opg¢do desejada para iniciar o pedido diretamente pela
plataforma, de forma simples e rapida.

Outra forma de acessar é pela sessGo “Meus Pedidos”, no topo da pdgina, onde
vocé também pode criar um pedido e acompanhar todas as suas solicitagoes.

& PORTO do RECIFE S.A. ATUALIZAR INFORMACOES ~ MEUS PEDIDOSY  SAIR

!

Pedidos de Residuos Sélidos

Criar Novo Pedido

Nenhum pedido cadastrado até o momento

‘Clique no botdo “Criar Novo Pedido” para iniciar sua solicitagdo.

02 * Preencha os campos obrigatorios do servico escolhido. As informagoes

» podem variar conforme o tipo de servigco
L
03 Apos revisar os dados, finalize clicando em “Enviar”.
4

6.2. Acompanhamento dos Pedidos

Depois de criar um pedido, vocé poderd acompanhar seu andamento pela sessdo
“Meus Pedidos”, no topo da pdgina, ou pelos botbes da tela inicial. Basta selecionar
o servico desejado para visualizar todas as solicitacées ja realizadas, junto com o
status e os detalhes de cada uma.

Todos os pedidos passam por um fluxo de andlise antes da liberacdo. A sequéncia
usual de avaliagdo segue a ordem abaixo, com excecéo das Requisicoes de Servicos
Portudrios (RSP):

‘f Coordenadoria de Gestdo Ambiental e de Seguranca e Saude do Trabalho - COGET

o

Coordenadoria de Operagoes - COOPE

Coordenadoria de Seguranca - COSEG 12

p®@




Primeiro, a solicitagéo é analisada pela COGET, depois segue para o COOPE e, por
fim, é finalizada pela COSEG.

Em cada etapa, a documentagdo enviada podera receber um dos seguintes status:

& aprovabo EM ANALISE @ REPROVADO

Se algum pedido for “REPROVADO”, clique em “VER
DETALHES” ao lado da solicitagdo. Nessa drea, vocé poderd

verificar o motivo da reprovagcdo, como a auséncia de algum
documento. Serd possivel corrigir o pedido clicando em
“EDITAR”, ajustar os dados e/ou documentos solicitados e
reenviar para nova andlise.

OBS: O:s setores dispéem do prazo maximo de 24 horas para andlise e liberagdo do
pedido.

7. Atualizar Informagdes

A funcionalidade “Atualizar Informagées” permite que a empresa revise e
mantenha seus dados cadastrais sempre atualizados.

?
COMO USAR

Acessar a fungéo

Na pdgina inicial, clique em “Atualizar Informagées”, disponivel tanto na drea
central (Links Rapidos) quanto no menu superior.

Editar os dados da empresa

Na tela que sera exibida, revise todos os dados cadastrais. Atualize qualquer
informagédo desatualizada ou incorreta para manter o cadastro correto.

Salvar alteragcées

Depois de revisar e/ou editar as informagées, clique no botdo “Atualizar” para
salvar as alteragoes.
13




Chegamos ao final da cartilha da plataforma Navega Porto! Agora vocé ja conhece
os principais recursos para utilizar o sistema de forma pradtica e eficiente no seu dia
adia.

Lembre-se: o Porto do Recife estd sempre a disposicdo para tirar qualquer divida e
oferecer suporte sempre que precisar. Queremos que sua experiéncia com o Navega
Porto seja tranquila, clara e que facilite ainda mais seu trabalho.

Ndo hesite em nos procurar — estamos aqui para ajudar vocé a navegar com
seguranga e eficiéncia.
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(i) www.portodorecife.pe.gov.br/navegaporto
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PRSVNSEN  AREAS RESPONSAVEIS [

Coordenadoria de Operacoes - COOPE

’

@ operacoes@portodorecife.pe.gov.br
c +55 813183 1919

Coordenadoria de GestGo Ambiental e de
Seguranga e Saude de Trabalho - COGET

8 meioambiente@portodorecife.pe.gov.br

O 555131831934

Coordenadoria de Seguranca - COSEG
@ segport@portodorecife.pe.gov.br

O 5551318310402
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PORTO do RECIFE S.A.

www.portodorecife.pe.gov.br
@portodorecife

n @portodorecife

@ @porto-do-recife-s.a

Praca Comunidade Luso-Brasileira, 70, Recife/PE
(81) 3183-1900




