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1. O que é o CUP?

As dreas de operagao portudria, 0s seus acessos, 0s terminais de carga ou de passageiros
e os edificios portudrios, sdo zonas de acesso restrito cujos requisitos de controlo e
protecao se viram reforgados, de modo significativo, apds a entrada em vigor do cédigo
ISPS, em 2004, e de toda a regulamentacdo complementar que se Ihe seguiu desde
entdo, cédigo que, como é consabido, visa a protecdo dos navios, das instalacdes que o
servem e respetivas pessoas e bens.

Numa fase inicial, as autorizagbes de acesso dadas pelas entidades oficiais e pelos
proprios terminais eram produzidas de diferentes formas e com pressupostos varios,
muitas vezes redundantes, pelo que quem necessitasse de aceder a diferentes
instalacGes tinha de se munir de varias autorizacdes.

O Cartdo Unico Portudrio (CUP) é um sistema que visa a articulacdo entre a

Administracdo Portudria, Instalagdes Portudrias e Autoridades Nacionais no tratamento
de pedidos de acesso e respetivas autorizagdes, constituindo-se como uma plataforma
eletrénica comum para centralizacdo e agilizacdo do processo de atribuicdo de
credenciais de acesso portudrio.

Estas credenciais de acesso portuario poderdo ser materializadas de varias formas:

e (Cartao personalizado;
e Cartdo temporario;

e Qutros suportes como PINs de acesso, ou codigos de barras,

cumprindo a Autoridade Portuaria, em cada caso e em func¢do da natureza do pedido, a
decisdo do formato mais adequado.

2. O CUP e a Janela Unica Portuaria (JUP)

A plataforma eletrénica CUP ndo pretende substituir a plataforma JUP, em particular,
na recolha e tratamento dos pedidos de acesso portudrio relacionados com a escala do
navio. Estes pedidos de acesso deverdo continuar a ser submetidos na JUP sendo depois,
automaticamente, comunicados ao CUP para emissdao das respetivas credenciais de
acesso portudrio.

O CUP sera a plataforma para obtencao e revalidacdo dos titulos de acesso permanente,
ou para a submissdo de pedidos de acesso pontual ndo relacionados com o navio.
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3. Acesso ao CUP

O acesso ao CUP é realizado através do URL

https://cup.apdl.pt

ey

Pedido de Acesso Consultar Pedkdo Ares Reserveda

Fig. 1 — Pagina inicial CUP
A pagina inicial encontra-se dividida em quatro blocos:

e Pedido de Acesso —para submeter pedidos de acesso pontual® as zonas restritas;

e Consultar Pedido — para consulta do estado de aprovacao dos pedidos;

e Empresa — para empresas com necessidades frequentes de submissdo de
pedidos de acesso pontual, ou para empresas que necessitem de obter ou
revalidar titulos de acesso permanente;

e Area Reservada.

Detalharemos nos tépicos seguintes cada um dos blocos.
O CUP encontra-se disponivel nos seguintes idiomas:

e Portugués;

o Inglés;
e Espanhol.
Para alterar o idioma basta clicar nos icones: @ @

1 Acesso pontual é um acesso delimitado no tempo, ainda que o possa ser por um periodo longo.
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VP,
3.1. Bloco - Pedido de Acesso

E através desta area “Pedido de Acesso” que os utilizadores deverdo submeter pedidos
de acesso pontual as zonas de acesso controlado.

Entende-se como um acesso pontual um acesso delimitado no tempo, por exemplo,

para uma visita ou para uma prestacdo de servicos por tempo determinado.

L)

b /

Pedido de Acesso

Fig. 2 — Pedido de Acesso

Depois de aceitar os “Termos e Condigdes” impostos no(s) Porto(s), o utilizador iniciara
o preenchimento do formuldrio de Pedido de Acesso.

Nota: Se o utilizador ndo aceitar os “Termos e Condi¢bes”, ndo lhe serd dado acesso ao
preenchimento do formulario, voltando a pagina inicial.

O formulério encontra-se dividido em seis etapas (Fig. 3), sendo elas:

1. Empresa — pagina que agrega toda informacdo da empresa requerente;

N

Requerente — informacdo de contacto da pessoa responsavel pela emissdo e
acompanhamento do estado aprovacao do pedido de acesso;

Instalagbes — pagina para selegdo das instala¢des a aceder;

Periodo — periodo de vigéncia do pedido;

Pessoas — pagina de identificacdo das pessoas que solicitam acesso;

o v AW

Viaturas — pagina de identificagdo das viaturas que irdo aceder.

-~ . p — . P — '--.\.\ _,.--' '--.‘. .;f -.\.\
== | N~ " | E | I | | I | |

Py

Fig. 3 — Etapas formulario de Pedido de Acesso
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Os campos de preenchimento obrigatério encontram-se sinalizados com um asterisco

“uxn

Na auséncia de dados em “campos obrigatérios” serdo apresentadas mensagens de
erro, como demonstram os seguintes exemplos (Fig. 4):

E necessario indicar uma pessoa ou uma viatura

Empresa

NOME * PAls * MORADA *
=< Selecionar >= v

= - n n &
Este campo € obrigatorio Este campo € obrigatorio Este campo & obrigatorio
CODIGO POSTAL* LOCALIDADE * E-MAIL*
Este campo € obrigatario Este campo € obrigatorio Este campo € obrigatorio.
NIF * TELEFONE * FAX
Este campo & obrigatério Este campo & obrigatério

Fig. 4 — Auséncia de dados em campos obrigatdrios

As mensagens de erro no CUP s3o representadas através da cor vermelha M.

Il'”

Surge também a informacdo através dos icones de cada etapa, onde o simbolo
informa o utilizador do local da falta de dados de preenchimento obrigatdrio (Fig. 5).

I | I | 1
l/-' '-\\- /' '-\\- l/-' ".-\\- l/- -\\
|' | e ) ee (A) -e . | |--

\/ N \ /

Fig. 5 — Etapas do formulario com auséncia de dados obrigatdrios.

O utilizador podera avancar ou recuar no preenchimento das etapas do formulario
através dos botdes:

< ANTERIOR >  SEGUINTE
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Completadas as seis etapas do formulario e preenchidos os campos obrigatdrios surge
a pagina para “Confirmacgao dos Dados a Submeter”:

Confirmagio dos Dedos & Submeter

B | Empresa

o, @ -
— — —

. [ =

z 0|z e

| L | Requerenta

L mmziwa B o wnzee a

| [l | Periodo Requerido

( % Instalagies

‘18 Pessoas

| @ | Viaturas

ddet]  [igui di plagaira )

Parto de processo

T L e

Ao
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Nesta pagina, o requerente do pedido podera visualizar e verificar todos os dados por si
inseridos e submeter o pedido através do botao:

2 SUBMETER

Nota: Uma vez submetido o pedido, ndo mais serd possivel alterar os seus dados.

Antes de submeter o pedido, o utilizador devera digitar o cddigo de imagem que lhe
aparece no ecra (Fig. 6):

INDIQUE O CODIGO DA IMAGEM

Fig. 6 — Exemplo de cddigo da imagem

Se por algum motivo ndo conseguir interpretar os caracteres da imagem, poderd através

e

=t

do botdo solicitar nova imagem.

Podera ainda voltar as etapas do formuldrio para alterar dados inseridos através do
botdo:

K™ VOLTAR

Se o pedido for submetido com sucesso, surgird a mensagem “Pedido Submetido com
Sucesso” com o numero identificativo atribuido:

Pedido submetido com sucesso.

Pedido 10010/2018
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Ao mesmo tempo, serd enviado e-mail ao Requerente com informacgao que lhe permitira
consultar o estado do pedido (ver tépico “Consultar Pedido”).

CARTAO UNICO PORTUARIO

Administracio dos Portos do Douro, Leixbes e Viana do Castelo, S.A.

#100072017 - Pré-Pedido de empresa submetido
0 s2u padido de acesso foi submetido com sucesso, sendo stribuide o ndmero de processo #100072017.
Pade acompanhar o processo wtilizande as seguintes credendiais:

+  E-mail: teste@email.pr

s Chave: cGhfKMxC

© padido sncontra-se em processo de validagio.
Serd notficado por correio electrénica aquando da conclusio dafs) processols) de desoacha. Recaberd uma notificacda pelo despacho de cada Instalacio Portudna.

CONHECIMENTE DA MESMA S DESTINATARIOS N

NY DISSEMINATION, DISTRISUTION £R CPY OF THIS COMMUNICATION 1 PROHISITED WITHOUT THE PRICR WRITTEN CONSENT Cx

Fig. 7 — Exemplo E-mail Pré-Pedido para Requerente

Despois de despachado o pedido, concluida a sua andlise pelas varias autoridades, serdo
automaticamente enviados e-mail e SMS de notificacdo ao Requerente.

De notar que estas notificagdes ndo dispensam a consulta dos termos do despacho. Os
pedidos podem ter sido inteiramente aprovados (todas as pessoas e viaturas),
parcialmente aprovados ou inteiramente rejeitados. As notificacdes sé informam que
houve despacho ndo dispensando a consulta dos seus termos.

Detalharemos agora as seis etapas dos formularios de “Pedido de Acesso” nos tépicos

seguintes.
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3.1.1. Empresa

Nesta etapa, o utilizador devera preencher os dados referentes a empresa (Fig. 8)
incluindo o enderec¢o de e-mail geral.

Nota: Nesta pdgina ndo deverdo ser introduzidos quaisquer dados pessoais.

Empresa

NOME * PAIS* MORADA *

<< Selecionar >> v

CODIGO POSTAL* LOCALIDADE * E-MAIL*

NIF * TELEFONE * FAX

Fig. 8 — Formulario “Empresa”
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3.1.2. Requerente

Nesta etapa o utilizador deverd preencher os dados referentes ao requerente (Fig. 9),
importantes para o seguimento do estado de aprovac¢do do pedido de acesso.

Nota: Estes dados podem ndo ser os do utilizador que preenche o formuldrio de pedido
de acesso, delegando assim a tarefa de seguimento noutra pessoa.

@ Requerente

Contato da pessoa que elabora o pedido, que poderd ser utilizado para obtengdo de eventuais esclarecimentos adicionais. O enderego de correio eletrénico (e-mail)

indicado receberd toda a informagao relativa ao pedido de acesso submetido. ®

NOME * E-MAIL * TELEMOVEL *

Fig. 9 — Formulario “Requerente”
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3.1.3. Instalacoes

Nesta etapa, o utilizador deverd preencher os dados referentes a instalagdo ou
instalacdes a que pretende aceder (Fig. 10):

@ InstalacGes

Selecionar Porto

Porto de Leixdes Porto de Viana Plataforma Logistica do Porto de Via Navegével do Douro
Leixdes
Terminal de Cruzeiros

Selecionar Instalagdo

APDL

Fig. 10 — Formuldrio “Instala¢des”

Depois de preenchidos e selecionados os campos pretendidos, a instalacdo devera ser
adicionada através do botao:

+ Apicionar

Podera ser editada ou removida a informacdo adicionada através dos botdes:

—
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3.1.4. Periodo

Nesta etapa, o utilizador deverd preencher os dados referentes ao periodo de tempo

cuVp,

pelo qual que pretende aceder as instalagdes selecionadas no tépico anterior (Fig. 11):

Periodo

0 perfodo maximo permitido € de 365 dias, correspondente ao perfodo méximo definido para acesso & Zona Internacional (Taxa Anual). No caso de acesso a Zona
Internacional, estar4 sujeito & aplicagdo de taxas segundo as seguintes regras: Taxa didria - 1 dia; Taxa Mensal - 2 a 31 dias; Taxa Anual - 32 a 365 dias.

DATAINICIO * DATAFIM * NUMERQC TOTAL DE DIAS

B 0

Fig. 11 — Formulario “Periodo”

Na aplicacdo surgem mensagens informativas representadas através do icone: .

Para fechar/abrir a mensagem informativa basta clicar no icone.
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3.1.5. Pessoas

Nesta etapa, o utilizador devera preencher os dados referentes as pessoas que pretende
que tenham acesso as areas restritas (Fig. 12):

@ Pessoas

NOME COMPLETO * DATA DE NASCIMENTO * NACIONALIDADE *

FOTOGRAFIA
& << Selecionar > v

NIF (Obrigatério apenas para Nacionalidade Portuguesa) NUMERO MECANOGRAFICO
CARGO *

Documento de Identificagdo

TIPO DE DOCUMENTO * MUMERO * DATA DE EMISSAQ DATA DE VALIDADE

B
B

<< Selecionar »» v

Ourmacico

ANEXO0S

ESCOLHER
+ ADICIONAR PESSOA

Fig. 12 — Formulario “Pessoas”

Depois de preenchidos e selecionados os campos pretendidos, as pessoas deverao ser
adicionadas através do botao:

+ ADICIONAR PESSOA

Podera ser editada ou removida a informacgao adicionada através dos botdes:

—-

A anexacao de documentos, deverad ser feita através do botdo:

ESCOLHER

A introducdo de fotografia, devera ser feita através do botdo:

FOTOGRAFIA
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3.1.6. Viaturas

Nesta etapa, o utilizador devera preencher os dados referentes as viaturas que
pretendem ter acesso as areas restritas (Fig. 13).

Nota: A introdugdo de viaturas ndo é obrigatoria.

Viaturas

TIPO VIATURA * DETALHES MATRICULA *

<< Selecionar >> ~

MARCA MODELO

<< Selecionar >> v << Selecionar >> v

~+ ADICIONAR VIATURA

Lista de viaturas

Sem Resultados

Fig. 13 — Formulario “Viaturas”

Depois de preenchidos e selecionados os campos pretendidos, as viaturas deverao ser
adicionadas através do botdo:

+ ADICIONAR VIATURA

Poderad ser editada ou removida a informacao adicionada através dos botdes:

il
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3.2. Bloco - Consultar Pedido

Esta area do sistema CUP sé pode ser acedida por utilizadores autorizados.

Consultar Pedido

Fig. 14 — Consultar Pedido

Depois de submeter o “Pedido de Acesso” o Requerente recebera um e-mail automatico
de confirmacao do sucesso da submissao do seu “Pedido de Acesso”, com as credenciais
para consultar o estado do mesmo (Fig. 15).

Recebera ainda notificacdes pelo despacho de cada Instalacdo Portuaria que indicou no
pedido.

CARTAO UNICO PORTUARIO

Administracio dos Portos do Douro, Leixes e Viana do Castelo, S.A.

#100072017 - Pré-Pedido de empresa submetido
0 seu pedide de acesso foi submetida com sucesso, sendo atribuide o ndmere de processe #100072017.
Pode acompanhar o processo utilizande as seguintes credenciais:

+  E-mail: teste@email.pt
« Chave: cGhFKMxC

R DIVULGACAC, DISTRIBUIGAO U CEPIA DESTA COMUNICACAG E PROIBIDN SEM O PREVIO £

INICATION 15 PROHIBITED WITHOUT THE PRIGR. WRITTEN CONSENT O

THIS E-MAIL WAS GENERATED BY AN AUTOMATIC WAY. PLEASE DN T DO REFLY NEITHER SENT AN E-MAIL TO THE ADRESS ASOVE.

Fig. 15 — E-mail de Pré-Pedido submetido
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Consultar Pedido

EMAIL*

CHAVE *

0 presente sistema apenas pode ser acedido por
utilizadores autorizados, estando as sessdes sujeitas
a monitorizagao.

Fig. 16 — Consultar Pedido - Login

Depois de autenticado, o requerente podera visualizar todas as informacdes do seu
pedido de acesso, bem como acompanhar toda a evolucdo do processo.

Para visualizar todas as informacdes de “Instalacdes”, “Pessoas” e “Viaturas”, o
requerente devera clicar no respetivo retangulo para expandir as informacdes (Fig. 17):

[ &) InstalagGes
\F)

bl 14 L
2 = ]
- oo
. »
(48 ) Pessoas

Néo existem pessoes pera este pedido.

.
( @ ) Viaturas
\\,_ _,1'/

Nio existem viaturas para ests pedido.

Fig. 17 — Consultar Pedido
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Ao longo do processo de aprovacgao, o pedido passara pelos diversos intervenientes
responsaveis. Estes, pronunciar-se-ao, modificando o estado do pedido (ver exemplo
Fig. 18):

@ InstalacGes

APDL Processado

@ 0 responséivel ainda ndo se pronunciou.

TIPO ACESSO TIPO DE ACGAD MOTIVE
) s icos Martimos 4 Fornecedor s
RESPOMSAVEL EMAIL DO RESPONSAVEL OBSERVAGOES
1 = teste@apdl.pt
TIPO PROCEDIMENTO ESTADO
® Proc. 01 - Acesso Zona Internacional (Z * Processado
Pessoas
Nome Resultado Periodo Concedido em Nivel de Observagbes Taxas
Acesso (€)
@ Francisco Geraldes Aceite 2018-03-06 00:00 a 2018-03-06 2018-03-06
23:59 10:57
@ Instalagdo Aceite 2018-03-06 00:00 a 2018-03-06 2018-03-06 Nivel 1-I5PS
Portudria 23:59 09:51
& OPIP Autorizagio automatica devido ao nivel de
seguranca
& Autoridade Autorizagio automatica devido ao periodo
Portudria requerido
& Autoridade Aceite 2018-03-06 00:00 a 2018-03-06 2018-03-06 necessario anexar copia doc ident 5,50
Fronteira 23:59 10:55
Conhecimentos
Nome Resultado Concedido em
@ Autoridade Portuaria Executado 2018-03-06 10:57

Fig. 18 — Consultar Pedido - InstalagGes

As seguintes cores representam o resultado da intervenc¢do dos diversos
intervenientes no processo do pedido:

Aceite

Pendente

Recusado @
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Se todos os intervenientes responsaveis derem aval positivo, o pedido sera validado e
irdo ser geradas credenciais de acesso (Fig. 19):

Credenciais de Acesso

Tipo de Credencial Data inicio Data Fim Pessoa / Viatura Nivel de Acesso Estado

@ Ed Central DF | Todos os dias do ano | 24*7 2018-03-06 00:00 2018-03-06 23:59 Francisco Geraldes Nivel 1-1SPS Validada

Fig. 19 — Credenciais de Acesso

Durante a apreciacdo do pedido podem ser encontradas insuficiéncias (Fig. 20) caso em
gue serdo geradas situa¢des pendentes.

Situagdes Pendentes

Pedido

Filipe Oliveira

Fig. 20 — SituacGes Pendentes
O utilizador podera proceder a resolucdo de pedidos pendentes através deste bloco
onde tem a possibilidade de adicionar comprovativos ou fazer observagdes.

Situagdes Pendentes Situacbes Pendentes

Pedido Pedido

PAGAMENTO DE TAXAS DIRECTO PELO REQUERENTE lipe Oliveira

“

STERVENIENTE AT miGR

APRESENTACAD DE DOC. DE IDENTIFICAGAD

STERVENIENTE DaTA SO

Fendents EsTaDD

# ANEXAR DOCUMENTO

* ANEXAR DOCUMENTO

SEssRuAGEES 02 REQLERENTE
oEsERVAGEES 00 REGUERENTE

0EERVAGOES AUTDRIDADE

DEZERVAGDES AUTORIDADE

Filipe Oliveira

Fig. 21 — Resolugdo de Situa¢des Pendentes
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