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ROTEIRO BÁSICO DE PROCEDIMENTOS DO PORTO SEM PAPEL 

 
Aos Especialistas e Técnicos da DITRAP, 
 

Em cumprimento ao disposto na Portaria nº 144, datada de 23 de 
maio de 2012, da Secretaria de Portos da Presidência da República, que dispõe sobre o uso 
do Sistema de Informação Concentrador de Dados Portuários do Projeto Porto Sem Papel 
para as autorizações de atracação, operação e desatracação de embarcações, nos portos 
organizados de Angra dos Reis, Barra do Riacho, Itaguaí, Niterói e Forno, cópia anexa, 
informamos que o Porto de Itaguaí está integrado ao Sistema Porto Sem Papel – PSP desde 
o dia 11 de junho de 2012, tendo como data limite 19 de junho de 2012. 

 
Visando possibilitar uma visão geral do funcionamento do sistema 

PSP, enumeramos abaixo, em ordem cronológica, os procedimentos previstos no sistema, 
bem como o responsável por cada ação: 

1. Acesso ao Sistema 

 
O acesso ao sistema será efetuado através do site                         

www.portosempapel.gov.br. 
 
O usuário deverá clicar em Concentrador de Dados Portuários, 

efetuar o logon utilizando o nº do CPF e senha e clicar novamente em Concentrador de 
Dados Portuários, posteriormente o sistema abrirá, automaticamente, o Painel de Bordo. 

2. Painel de Bordo 

 
O Painel de Bordo, tela 1, mostra os procedimentos pendentes dentro 

de cada perfil, que é configurado conforme o login do usuário. 
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               Tela 1 

3. Elaboração do Documento Único Virtual – DUV 

 
O DUV, de responsabilidade da Agência Marítima, é elaborado 

diretamente no site do PSP, sendo obrigatório para cada viagem da embarcação. 
 
Até que ocorra a interface entre os sistemas Porto Sem Papel e 

Supervia, é de responsabilidade do Agente providenciar o DUV e o Pedido de Acesso – 
PA. 

4. Envio do Aviso de Atracação 

 
O Aviso de Atracação, de responsabilidade da Agência Marítima, 

será registrado no sistema quando da confirmação da previsão de chegada da embarcação. 
 

5. Ratificação do Aviso de Atracação 

 
De responsabilidade da DITRAP, a Ratificação do Aviso de 

Atracação que será providenciada quando no Painel de Bordo aparecer na coluna 
“Pendência” “Aguardando ratificação do aviso de atracação”.  

Para ratificação do aviso de atracação o usuário deverá clicar em 
detalhar, onde está marcada a seta na tela 2. 
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                    Tela 2 

 
Após clicar em detalhar abrirá a tela 3 e o próximo passo será apertar 

“ratificar aviso de atracação”. 
 

 
                          Tela 3 

 
Finalmente, deverá ser preenchido na tela 4 o nº da viagem da 

embarcação no sistema Supervia, preencher o nº da atracação e clicar na opção “Enviar”. 
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                          Tela 4 

6. Solicitação de Atracação 

 
A Solicitação de Atracação, de responsabilidade da Agência 

Marítima, será registrada no sistema quando da confirmação de chegada da embarcação. 
 

7. Anuência 

 
De responsabilidade da DITRAP, a Anuência de Provisão será 

providenciada quando no Painel de Bordo aparecer na coluna Pendência “Aguardando 
anuência”. 

 
Para registro da anuência o usuário deverá, após verificar o 

cumprimento de todos os procedimentos (Depósito Prévio, entrega do manifesto de carga, 
dentre outros), clicar na pasta detalhar apresentada ao lado direito da linha da embarcação 
correspondente, como mostra tela abaixo: 

 

 
      Tela 5 
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O próximo passo, apresentado na tela 6, será apertar o seguinte 

quadro “Anuências e Exigências” e depois “Anuências de Atracação” (ou clicar no 
sinaleiro Autoridade Portuária – Provisão onde está com a bola azul). 

 

 
             Tela 6 

O último passo é clicar em fornecer anuência– Tipo de Anuência: 
Provisão da Embarcação, como segue tela abaixo: 
 

 
        Tela 7 
 
Atenção: Caso seja fornecida anuência indevida, o usuário deverá seguir o mesmo 
roteiro e clicar em “Cancelar Anuência” ou registrar possíveis exigências na opção 
“Registrar Exigência”, fazendo constar no quadro de informação a pendência a ser 
cumprida (exemplo: marcar a opção Atualizar Data/hora de Chegada (ETA) e clicar em 
incluir). O usuário deverá monitorar o cumprimento da exigência para, se for o caso, 
registrar o cumprimento da exigência clicando no X na coluna Cancelar do quadro 
“Relação de Exigências”. 
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8. Fundeio 

 
Quando no DUV não constar manobra de fundeio, mas que por 

necessidade a embarcação demandar área de fundeio, será de responsabilidade da 
DITRAP, a efetivação do registro 

 
O registro de fundeio será realizado após a conclusão da manobra, 

sendo o mesmo obrigatório. O primeiro passo, para registro do fundeio será clicar em 
“Fundeios” e depois clicar em “Incluir” (tela 8). 
 

 
                          Tela 8 

 
Na tela 9 será preenchido o “Motivo do Fundeio”, “Data/Hora de 

Entrada”, “Fundeadouro”. E o último passo será apertar “Confirmar”. 
 

 
                   Tela 9 
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9. Programação de atracação 

 
De responsabilidade da DITRAP, a programação de atracação será 

providenciada quando no Painel de Bordo aparecer na coluna “Pendência” “Aguardando 
programação de atracação”, como segue tela abaixo: 

 

 
                     Tela 10 

 
O registro da programação de atracação será realizada após a 

conclusão da programação da manobra da entrada da embarcação na reunião de 
programação diária do Porto de Itaguaí. 

 
Para registro da programação de atracação o usuário deverá clicar na 

opção “Programações” constante do lado esquerdo da tela 11, clicar na opção 
“Atracação” e clicar em “Programar”. 
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                      Tela 11 

 
Na tela 12 será preenchido o quadro Programação da Autoridade 

Portuária com a data e hora da programação da manobra, assim como o local da operação. 
Por fim, clicar em “Confirmar”. 
 

 
                                     Tela 12 

10. Efetivação da atracação 

 
De responsabilidade da DITRAP, a efetivação da atracação da 

embarcação será providenciada quando no Painel de Controle aparecer na coluna 
“Pendência” do Painel de Bordo “Aguardando efetivação da atracação”. 

 
O registro da atracação será realizado após a conclusão da manobra. 
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Para registro da atracação o usuário deverá clicar na pasta 

apresentada no lado direito da linha da embarcação correspondente, na coluna “Detalhar”, 
como está demonstrado na tela abaixo: 

 

 
              Tela 13  

 
O próximo passo será clicar na opção “Programações” constante do 

lado esquerdo da tela 14 e clicar na opção “Atracação”. 
 

 
           Tela 14 

 
O próximo passo, ilustrado na tela 15, é clicar no campo “Efetivar 

Programação”. 
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            Tela 15 

 
A última etapa é preencher a data e hora da atracação, bem como se a 

manobra foi realizada com prático e por fim clicar em “Confirmar” (Tela 16). 
 

 
                                       Tela 16 
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11. Solicitação de Saída do Berço/Bóia (caso não haja saída do berço para reatracação 
não considerar os itens 9, 10, 11, 12, 13 e 14) 

 
A Solicitação de Saída do Berço/Bóia, de responsabilidade da 

Agência Marítima, será registrada no sistema quando da confirmação da previsão de saída 
do berço da embarcação para posterior reatracação. 
 

12. Programação de Saída do Berço atracado 

 
De responsabilidade da DITRAP, a Programação de Saída do 

Berço será providenciada quando no Painel de Bordo aparecer na coluna “Pendência” 
“Aguardando programação de saída do berço atracado”. 

 
O registro da programação de saída do berço será realizado após a 

reunião de programação diária do Porto de Itaguaí. Para registro da programação de 
desatracação o usuário deverá clicar em “detalhar”, segue ilustração na tela 17. 

 

 
               Tela 17 

O próximo passo, ilustrado na tela 18, será clicar na opção 
“Programações” constante do lado esquerdo da tela, clicar na opção “Reatracação”, 
“Saida do Berço/Bóia” e em “Programar”. 
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                Tela 18 

Por fim, na tela 19, deverá ser preenchida a data e hora da 
programação e apertar “confirmar”. 

 

 
                                                Tela 19 

13. Solicitação de Reatracação 

 
A Solicitação de Reatracação, de responsabilidade da Agência 

Marítima, será registrada no sistema quando da confirmação da previsão da reatracação da 
embarcação. 

14. Programação de Reatracação 

 
De responsabilidade da DITRAP, a Programação de Reatracação 

será providenciada quando no Painel de Bordo aparecer na coluna “Pendência” 
“Aguardando programação de reatracação”. 

 
O registro da programação de reatracação será realizada após a 

conclusão da programação da manobra da reatracação da embarcação na reunião de 
programação diária do Porto de Itaguaí. Para registro da programação de reatracação o 
usuário deverá clicar em “detalhar”, como mostra a tela 20. 
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          Tela 20 

 
O próximo passo será clicar na opção “Programações” constante do 

lado esquerdo da tela, clicar na opção “Reatracação”, “Atracação” e em “ Programar”, 
como mostra a tela abaixo: 

 

 
       Tela 21 

 
O próximo passo, ilustrado na tela 22, é preencher a data/hora, local 

programado, área do porto programado, berço programado e apertar “confirmar”. Se tudo 
estiver correto clicar em “confirmar” novamente. 
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                                      Tela 22 

15. Efetivação da Saída do Berço Atracado 

 
De responsabilidade da DITRAP, a Efetivação da Saída do 

Berço/Bóia da embarcação será providenciada quando no Painel de Bordo aparecer na 
coluna “Pendência” “Aguardando efetivação da saída do berço atracado”. 

 
O registro da efetivação da saída do berço será realizado após a 

conclusão da manobra. 
 
Para registro o usuário deverá clicar na pasta “Detalhar”, como 

mostra a tela abaixo: 
  

 
              Tela 23 
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O próximo passo, ilustrado na tela 24, será clicar na opção 

“Programações” constante do lado esquerdo da tela, clicar na opção “Reatracação”, 
“Saída do Berço/Bóia” e em “Efetivar Programação”. 
 

 
              Tela 24 

 
Por fim, na tela 25, deverá ser preenchida a data e hora da 

programação da saída do berço e apertar “confirmar”. 
 

 
                                                   Tela 25 

16. Efetivação da Reatracação 

 
De responsabilidade da DITRAP, a Efetivação da Reatracação da 

embarcação será providenciada quando no Painel de Bordo aparecer na coluna “Pendência” 
“Aguardando efetivação de reatracação”. 

 
O registro da efetivação da reatracação no berço será realizado após 

a conclusão da manobra. Para registro o usuário deverá clicar na pasta apresentada ao lado 
direito da linha da embarcação correspondente, na coluna “Detalhar” (Tela 26). 
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              Tela 26 

 
O próximo passo será clicar na opção “Programações” constante do 

lado esquerdo da tela, clicar na opção “Reatracação”, “Atracação” e em “ Efetivação da 
Programação”, como mostra a tela abaixo: 

 

 
                         Tela 27 

 
O próximo passo é preencher a data/hora, local programado, área do 

porto programado, berço programado e apertar “confirmar”. Se tudo estiver correto clicar 
em “confirmar” novamente, como mostra a tela 28. 
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                                Tela 28 

17. Solicitação de Desatracação 

 
A Solicitação de Desatracação, de responsabilidade da Agência 

Marítima, será registrada no sistema quando da confirmação da previsão de desatracação 
da embarcação. 

18. Programação de Desatracação 

 
De responsabilidade da DITRAP, a Programação de Desatracação 

será providenciada quando no Painel de Bordo aparecer na coluna “Pendência” 
“Aguardando programação de desatracação”. 

 
O registro da programação de desatracação será realizada após a 

conclusão da programação da manobra da saída da embarcação na reunião de programação 
diária do Porto de Itaguaí. Para registro da programação de desatracação o usuário deverá 
clicar em “detalhar” (tela 29). 
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           Tela 29 

 
O próximo passo será clicar na opção “Programações” constante do 

lado esquerdo da tela, clicar na opção “Desatracação” e em “Programar”, como segue na 
tela abaixo: 
 

 
                Tela 30 
  
  Por fim, como ilustrado na tela 31, deverá ser preenchida a data e hora da 
programação e apertar “confirmar”. 
 

 
                                              Tela 31 
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19. Efetivação da Desatracação 

 
De responsabilidade da DITRAP, a efetivação da desatracação da 

embarcação será providenciada quando no Painel de Bordo aparecer na coluna “Pendência” 
“Aguardando efetivação da desatracação”. 

 
O registro da desatracação será realizado após a conclusão da 

manobra. 
Para registro da desatracação o usuário deverá clicar na pasta 

apresentada ao lado direito da linha da embarcação correspondente, na coluna “Detalhar” 
(tela 32). 

 

 
                  Tela 32 

 
Clicar na opção “Programações” constante do lado esquerdo da tela, 

clicar na opção “Desatracação” e apertar “Efetivar programação”, como mostra a tela 
abaixo: 

 

 
               Tela 33 
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Por fim, na tela 34, deverá ser registrada no campo específico do 

quadro Efetivação da Atracação a data e hora da atracação, bem como se a manobra foi 
realizada com prático e clicar “Confirmar”. 

 

 
                                                    Tela 34 

20. Reprogramar 

 
 Caso a programação não tenha sido efetivada o técnico da 

Ditrap irá clicar em Detalhar no navio que estiver “Aguardando efetivação de 
atracação”, ou “Aguardando efetivação de desatracação”, ou “Aguardando efetivação 
de reatracação”, como mostra a tela abaixo. 
 

 
             Tela 35 

 O próximo passo, ilustrado na tela 36, será clicar em 
“programações” e depois em “atracação”, ou “desatracação”, ou “reatracação”: 
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                Tela 36 

  
Clicar em “Cancelar Programação” (tela 37): 

 

 
                  Tela 37 

   
O último passo, demonstrado na tela 38, será preencher o 

motivo do cancelamento da atracação e clicar em “confirmar”. 
 

 
                                         Tela 38 

   
Depois de cancelada a programação, a mesma será realizada 

normalmente, como ilustradas nos passos 7, 13 e 16.  

21. Finalização do DUV 

 
A finalização do DUV, de responsabilidade da Agência Marítima, 

será registrada no sistema quando da saída da embarcação do porto. 


