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1. Primeiro acesso ao Portal do Cliente e Fornecedor 
 

1. Acesse o site do porto e localize o botão “PORTAL DO CLIENTE E 

FORNECEDOR” 
 

 
2. Faça login na sua conta, caso não tenha uma, clicar em registrar um novo 

membro e preencher o formulário, depois confirmar o e-mail recebido e 

então seguir com o login 
 

A. E-mail ou CPF 
B. Senha 
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2. Registrar novo membro 
 

1. Para registrar um novo membro, preencha corretamente os campos 
obrigatórios. 

 

A. Nome completo 
B. E-mail 
C. CPF 
D. Telefone 
E. Senha 
F. Confirmar Senha 

 
2. Acesse seu e-mail e veja se recebeu a confirmação de registro. 

Observação: Verifique sua caixa de SPAM. 
 

3. A partir do dia 01/06/2022, o recebimento de informações/documentos 
referentes a Credenciamento/ISPS CODE será realizado exclusivamente 
pelo Setor de Credenciamento, da Superintendência da Guarda Portuária 
– SUPGP. Todos os assuntos relacionados à emissão de Credenciais/ISPS 
CODE deverão ser direcionados pela tarjeta 'SOLICITAÇÕES 
CREDENCIAMENTO ISPS CODE', opção restrita aos 
autorizados/representantes legais devidamente cadastrados para a 
empresa no SSPP. Caso o representante ainda não possua cadastro no 
portal do cliente, é possível fazer o registro em: 
https://portaldocliente.portodesantos.com.br/register 
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4. ATENÇÃO! Para este cadastro ser vinculado ao CNPJ da empresa é 
necessário que a mesma já possua cadastro na tesouraria da SPA. 
Nos casos em que o cadastro ainda não existe a empresa não estará 
disponível, não sendo possível enviar as solicitações. Para cadastro e 
liberação da empresa enviar para 
cadastro.clientes@portodesantos.gov.br e 
requisicoes.setec@portodesantos.gov.br os dados abaixo: 

 
- Razão Social 
- CNPJ 
- Inscrição Municipal 
- Inscrição Estadual 
- Endereço completo (número, cidade, estado, cep) 
- E-mail do setor financeiro 
- Telefones para contato 
- Anexar pdf com consulta do cnpj da empresa na receita federal e das 

incrições municipal e estadual 
Observação: No caso de filiais é necessário envio dos dados específicos 
também para cada filial que se deseja o cadastro. 

 

5. Em caso de dúvida é possível abrir um chamado no nosso pelo e-mail: 
suporte.sspp@portodesantos.gov.br. 

mailto:cadastro.clientes@portodesantos.gov.br
mailto:requisicoes.setec@portodesantos.gov.br
mailto:suporte.ti@portodesantos.com.br
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3. Acesso ao módulo de Solicitações Online via portal do 
cliente e fornecedor 

 
1. Fazer login no portal do cliente e fornecedor (conforme item 1) 

 
2. Acesse no menu a opção “Solicitações Credenciamento” 

 

3. Localize o botão “Nova solicitação” 
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4. Escolha a categoria da solicitação 

 

- Credencial 1ª via (Pessoa) – Solicitação disponível apenas para pessoas 
que não tenham solicitado nenhuma credencial e com captura de foto e 
biometria realizadas. 

 
- Credencial 2ª via (Pessoa) – Solicitação disponível apenas para pessoas que 
possuem status “Cartão Gravado” ou com status “Aguardando Pedido de 
Segunda Via”. 

 
- Levantamento de Suspensão (Pessoa) – Solicitação disponível apenas 
para pessoas que estão suspensas. 

 
- Reativação de Registro de Cartão (Pessoa) – Solicitação disponível 
apenas para pessoas que estão canceladas e com credencial devolvida. 

 
- Cancelamento de Registro/Cartão (Pessoa) – Solicitação disponível 
apenas para pessoas que não possuem bloqueio ou não estejam 
canceladas. 

 
- Alteração de Quadro de Responsável (Desbloqueio) – Solicitação para 
desbloqueio de responsável. 

 
- Credenciamento de Empresa no ISPS-CODE – Solicitação disponível 
apenas para empresas que ainda não possuem credenciamento. 

 
- Credencial 1ª via (Veículo) – Solicitação disponível apenas para 
veículos que não tenham solicitado nenhuma credencial. 

 
- Credencial 2ª via (Veículo) – Solicitação disponível apenas para 
veículos que possuam credencial ativa e dentro da validade. 

 
- Levantamento de Suspensão (Veículo) – Solicitação disponível apenas 
para veículos que estão suspensos. 
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- Reativação de Registro de Cartão (Veículo) – Solicitação disponível 
apenas para veículos que estão cancelados e com credencial devolvida. 
- Cancelamento de Registro/Cartão (Veículo) – Solicitação disponível 
apenas para veículos que não possuem bloqueio ou não estejam 
cancelados. 
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4. Criar solicitação de Emissão de Credencial (1ª via) – 
Pessoa 

 
1. Selecione a(s) pessoas(s), especifique o serviço a ser executado e clique 

em “Próximo” 
 

A. Selecione as pessoas 
B. Especificação do serviço 
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2. Anexe os documentos necessários e clique em prosseguir 

 

A. Comprovante de Residência (Conta de água ou de luz) 
B. CNH (Frente e verso) 
C. Documento Oficial de Identificação com número de RG e CPF (Frente e 

verso) 
 

OBSERVAÇÃO: Lembre-se de conferir o estado da sua solicitação 
acessando a página inicial e verifique se há pendências para a sua 
continuação. 

 

 

 
B 

 

 
C 
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5. Criar solicitação de Emissão de Credencial (2ª via) – 
Pessoa 

 
1. Selecione o motivo da solicitação, a(s) pessoa(s) e a justificativa da 

emissão da 2ª via. Em seguida, clique em “Próximo” 
 

A. Selecione o motivo (Alteração de acesso, Dano, Erro Leitura, Perda, 
Roubo/Furto, Outros) 

B. Selecione as pessoas 
C. Justificativa 
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2. Anexe os documentos necessários e clique em prosseguir 

 

A. Comprovante de Residência (Conta de água ou de luz) 
B. CNH (Frente e verso) 
C. Documento Oficial de Identificação com número de RG e CPF (Frente e 

verso) 
 

OBSERVAÇÃO: Lembre-se de conferir o estado da sua solicitação 
acessando a página inicial e verifique se há pendências para a sua 
continuação. 

 

 

 
B 

 
 
C 
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6. Criar solicitação de Levantamento de Suspensão – 
Pessoa 

 
1. Informe os dados da pessoa e clique em “Adicionar”. Confira os dados e 

clique em “Próximo” 
 

A. Digite os dados da pessoa (CPF, Nome, Função, Acesso) 
B. Dados da pessoa 

 
2. Verifique os dados da pessoa, informe a justificativa do levantamento de 

suspensão e clique em “Próximo” 
 

A. Dados da pessoa 
B. Justificativa 
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3. Anexe os documentos necessários e clique em prosseguir 

 

A. Comprovante de Residência (Conta de água ou de luz) 
B. CNH (Frente e verso) 
C. Documento Oficial de Identificação com número de RG e CPF (Frente e 

verso) 
 

OBSERVAÇÃO: Lembre-se de conferir o estado da sua solicitação acessando 
a página inicial e verifique se há pendências para a sua continuação. 

 

B 

C 
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7. Criar solicitação de Reativação de Registro de Cartão – 
Pessoa 

 
1. Informe os dados da pessoa e clique em “Adicionar”. Confira os dados e 

clique em “Próximo” 
 

A. Digite os dados da pessoa (CPF, Nome, Função, Acesso) 
B. Dados da pessoa 

 
2. Verifique os dados da pessoa, informe a justificativa da reativação do 

registro e clique em “Próximo” 
 

A. Dados da pessoa 
B. Justificativa 
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3. Anexe os documentos necessários e clique em prosseguir 

 

A. Comprovante de Residência (Conta de água ou de luz) 
B. CNH (Frente e verso) 
C. Documento Oficial de Identificação com número de RG e CPF (Frente e 

verso) 
 

OBSERVAÇÃO: Lembre-se de conferir o estado da sua solicitação 
acessando a página inicial e verifique se há pendências para a sua 
continuação. 

 

B 

C 
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8. Criar solicitação de Cancelamento de Registro/Cartão – 
Pessoa 

 
1. Selecione a(s) pessoa(s) habilitadas, informe a justificativa do 

cancelamento e clique em “Próximo” 

 

A. Selecione as pessoas 
B. Justificativa 
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2. Anexe os documentos necessários e clique em prosseguir 

 

 

A. Outros documentos 
 

OBSERVAÇÃO: Lembre-se de conferir o estado da sua solicitação 
acessando a página inicial e verifique se há pendências para a sua 
continuação. 
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9. Criar solicitação de Alteração de Quadro Responsável 
(Desbloqueio) 

 
1. Selecione a(s) pessoa(s) habilitadas e informe o motivo do desbloqueio no 

campo “Justificativa”. Feito isso, clique em “Próximo” 
 

A. Selecione as Pessoas Habilitadas 
B. Informe a Justificativa 
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2. Anexe os documentos necessários e clique em “Prosseguir” 

 

 
A. Comprovante de Residência (Conta de água ou de luz) 
B. CNH (Frente e verso) 
C. Documento Oficial de Identificação com número de RG e CPF (Frente e 

verso) 
 

OBSERVAÇÃO: Lembre-se de conferir o estado da sua solicitação 
acessando a página inicial e verifique se há pendências para a sua 
continuação. 

 

B 

C 
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10. Criar solicitação de Credenciamento de Empresa no 
ISPS-CODE 

 
1. Informe os dados da empresa e a justificativa, adicione outros 

representantes ou autorizados (se houver) e clique em “Adicionar”. 
Confira os dados e clique em “Próximo” 

 

A. Digite os dados da empresa (Nome e Ramo de atividade) 
B. Digite a Justificativa 
C. Digite os dados de outros representantes ou autorizados (CPF 

Responsável, Nome Responsável, RG, Email, Órgão Emissor) 
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2. Anexe os documentos necessários e clique em prosseguir 
 

A. Documento Certificado de Operador Portuário (Frente e verso) 
B. Contrato Social da Empresa e Última Alteração (Legível) 
C. Cópia de Identificação no Sistema Supervia de Dados (Legível) 
D. Comprovação da Necessidade de Ingresso ao Porto sob Controle da SPA 

(Legível) 
E. Comprovante de Inscrição e de Situação Cadastral da Pessoa Jurídica – 

CNPJ (Legível) 
F. Autorização da Alfândega (Legível) 
G. Documento de Identificação com Número de RG e CPF do Autorizado 

(Legível) 
H. Documento de Identificação com Número de RG e CPF do Representante 

Legal (Legível) 
I. Ficha de Responsável (Legível) 

 
OBSERVAÇÃO: Lembre-se de conferir o estado da sua solicitação acessando 
a página inicial e verifique se há pendências para a sua continuação. 
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B 

C 

 

 

F 

 
G 
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11. Criar solicitação de Emissão de Credencial (1ª via) – 
Veículo 

 
1. Selecione o(s) veículo(s), especifique o serviço a ser executado e clique 

em “Próximo” 
 

A. Selecione os veículos 
B. Especificação do serviço 
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2. Anexe os documentos necessários e clique em “Prosseguir” 

 
 

A. CRLV - Certificado de Registro e Licenciamento do Veículo (Legível) 
B. Contrato de Locação (Apresentar cópia do contrato de locação em 

validade) 
C. Cópia do Contrato Social (Apenas para veículo possuir o proprietário em 

nome da empresa) 
D. ANTT – Registro Nacional de Transportadores Rodoviários de Cargas 

 
OBSERVAÇÃO: Lembre-se de conferir o estado da sua solicitação 
acessando a página inicial e verifique se há pendências para a sua 
continuação. 

 

 

 
B 

 

 
C 
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12. Criar solicitação de Emissão de Credencial (2ª via) – 
Veículo 

 
1. Selecione o motivo da solicitação, o(s) veículo(s) e informe a justificativa 

da emissão de 2ª via. Em seguida, clique em “Próximo” 
 

 

A. Selecione o motivo (Dano, Erro Leitura, Mudança de Placa, Mudança de 
Proprietário, Perda, Roubo/Furto, Outros) 

B. Selecione os veículos 
C. Justificativa 
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2. Anexe os documentos necessários e clique em prosseguir 

 

A. CRLV - Certificado de Registro e Licenciamento do Veículo (Legível) 
B. Contrato de Locação (Apresentar cópia do contrato de locação em 

validade) 
C. Cópia do Contrato Social (Apenas para veículo possuir o proprietário em 

nome da empresa) 
D. ANTT – Registro Nacional de Transportadores Rodoviários de Cargas 

 
OBSERVAÇÃO: Lembre-se de conferir o estado da sua solicitação 
acessando a página inicial e verifique se há pendências para a sua 
continuação. 

 

 

 
B 

 

 
C 

 

 
 



26 

 

   

 
 
 

13. Criar solicitação de Levantamento de Suspensão – 
Veículo 

 
1. Informe os dados do veículo e clique em “Adicionar”. Confira os dados e 

clique em “Próximo” 
 

A. Digite os dados do veículo (Renavam, Placa) 
B. Dados do veículo 

 
2. Verifique os dados do veículo, informe a justificativa do levantamento de 

suspensão e clique em “Próximo” 
 

A. Dados do veículo 
B. Justificativa 
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3. Anexe os documentos necessários e clique em prosseguir 

 

A. CRLV - Certificado de Registro e Licenciamento do Veículo (Legível) 
B. Contrato de Locação (Apresentar cópia do contrato de locação em 

validade) 
C. Cópia do Contrato Social (Apenas para veículo possuir o proprietário em 

nome da empresa) 
D. ANTT – Registro Nacional de Transportadores Rodoviários de Cargas 

 
OBSERVAÇÃO: Lembre-se de conferir o estado da sua solicitação 
acessando a página inicial e verifique se há pendências para a sua 
continuação. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

27 

A 

B 

C 
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14. Criar solicitação Reativação de Registro de Cartão – 
Veículo 

 
1. Informe os dados do veículo e clique em “Adicionar”. Confira os dados e 

clique em “Próximo” 
 

A. Digite os dados do veículo (Renavam, Placa, Proprietário, CPF/CNPJ) 
B. Dados do veículo 

 
2. Verifique os dados do veículo, informe a justificativa da reativação do 

registro e clique em “Próximo” 
 

28 
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A. Dados do veículo 

 

B. Justificativa 
 

3. Anexe os documentos necessários e clique em prosseguir 
 

 

A. CRLV - Certificado de Registro e Licenciamento do Veículo (Legível) 
B. Contrato de Locação (Apresentar cópia do contrato de locação em 

validade) 
C. Cópia do Contrato Social (Apenas para veículo possuir o proprietário em 

nome da empresa) 
D. ANTT – Registro Nacional de Transportadores Rodoviários de Cargas 

 
OBSERVAÇÃO: Lembre-se de conferir o estado da sua solicitação 
acessando a página inicial e verifique se há pendências para a sua 
continuação. 

A 

B 

C 

 



30 

 

   

 
 
 

15. Criar solicitação de Cancelamento de Registro/Cartão – 
Veículo 

 
1. Selecione o(s) veículo(s) habilitado, informe a justificativa e clique em 

“Próximo” 

 

A. Selecione os veículos 
B. Justificativa 
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2. Anexe os documentos necessários e clique em prosseguir 

 

A. Outros documentos 
 

OBSERVAÇÃO: Lembre-se de conferir o estado da sua solicitação 
acessando a página inicial e verifique se há pendências para a sua 
continuação. 

A 


