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CHECK-LIST de Procedimentos PCOM/SDS para uma escala comercial
	V
	consequências/SDS

	Antes do ATA
	1. Cria Aviso de Chegada (Documento AVI)

a. Separador Aviso de Chegada - Atenção : Motivo de entrada: Carga, Descarga ou Carga/descarga, etc. (tem que ser compatível com a futura DGC) 

b. Separador Dados da Escala:Botão ISPS - International Ship and Port Facility Security- Caso este documento não seja preenchido, ou caso este esteja no estado ANULADO, então o Aviso de Chegada não poderá passar ao estado CONFIRMADO.
c. Resíduos – Preencher a Declaração de Resíduos e caso haja resíduos para entregar em porto será criada uma requisição de recolha automaticamente, a qual deve completada pelo agente com data, hora, local e meios/capacidade de bombagem.

d. Separador Comandante: Atenção: preencher com Dados completos do Cmdte. Sem esta  informação não conseguirá obter a finalização da contramarca, e esta não passará ao estado activo); 

e. Separador Previsão de mercadorias – indicar resumo da carga. Este separador contêm ainda o botão Mercadorias Perigosas - Caso existam mercadorias perigosas, o agente deverá indicar que possui Mercadoria Perigosa e carregar no botão Mercadorias Perigosas para preencher os dados das mesmas.

f.  No separador Recursos preferenciais – deve indicar o local da primeira localização em porto.

g. Separador Entidades - inscrever a OTM do Navio (Armador ou afretador). Atenção é necessário que a Agência esteja autorizada a representar essa OTM no SDS e no PCOM. Poderá também informar o agente protector.

h. Separador Agentes Slot – Aqui deve indicar todas as outras agências que vão enviar sub-manifestos de carga ou descarga para essa escala

i. Separador Requerimentos - indicar se é linha regular da Alfândega e respectivo número de autorização (estes dados devem ser confirmados com a Alfandega/SDS) . Aqui também pode solicitar o Alvará de saída.

j. Se tudo estiver correcto Confirmar Aviso de chegada (mudar estado do documento de provisório para confirmado)

	
	Obtém Nº de Contramarca,

Contramarca
no Estado Provisório (PRV)

	
	2. Pedido de MANOBRA (Documento PDM)
a. Fazer o pedido de manobra.


	
	

	
	3. Cria Declaração Geral de Carga (Documentos DCG)

a. No Separador de dados Principais - Deve indicar se tem manifesto de carga , descarga e manifesto de mercadorias a bordo ou manifesto negativo. Atenção que esta informação deve estar compatível com o Motivo de Entrada e com as Outras operações indicadas
b. Em cada Separador Desembarque ou Embarque indicar para cada OTM (companhia de navegação) os totais da carga e descarga.

c. Deve indicar todos os locais onde o navio vai operar (carga/descarga) e o tipo de carga em cada local
d. Pede licença para descarregar/ carregar.

	
	

	
	4. Cria Listas de Tripulantes (Documento LTR)
a. A inserção das Listas de Tripulantes de Chegada (Entrada),  Partida (Saída) ou Chegada e Partida (Entrada/Saída) deve ser enviada após a atribuição da Contramarca e até 24H antes da atracação poderá ser feita de dois modos:

1. Inserção dos tripulantes um a um no sistema – separador Tripulantes por tipo de lista;

2. Digitalização de cada lista de tripulantes com inserção da sua imagem no sistema – As regras são: o utilizador após fazer a digitalização da lista de passageiros e guardar esse ficheiro no disco, deverá entrar neste processo e carregar no botão Lista Digitalizada. O utilizador deverá carregar no botão que se encontra no final desta janela, localizar o ficheiro no seu computador e carregar no botão Abrir (Open) e gravar o registo na base de dados – tecla F10 ou no botão com a disquete [image: image3.png]


.Pode digitalizar a lista e anexar ao processo (regras para o ficheiro a anexar: formato pdf,  nome do Ficheiro, até 8 letras, sem espaços, sem caracteres especiais, letras minúsculas, tamanho inferior a 150k)


	
	

	
	5. (se houver) Cria Listas de Passageiros (Documento LPA)
a. A inserção das Listas de passageiros de Chegada (Entrada),  Partida (Saída) ou Chegada e Partida (Entrada/Saída) da Lista de Passageiros no sistema poderá ser feita de dois modos:

1. Inserção dos passageiros um a um no sistema – separador Passageiros, por tipo de Lista;
2. Digitalização da lista de passageiros e inserção da sua imagem no sistema – As regras para o ficheiro a anexar são idênticas às das Listas de tripulantes. 
b. Indicar sempre os totais de passageiros por nacionalidade – Separador por nacionalidade

	
	

	
	6. Cria Listas de Bond Stores (Documento LBS) - Indicar Tabaco e bebidas, a Lista deve ser enviada após a atribuição da Contramarca e até 24H antes da atracação
	
	

	
	7. Finaliza a contramarca do processo. 

Após este momento qualquer alteração aos documentos já enviados para o SDS da DGAIEC carecem de justificação  (carregar no Botão justificação e escrever dentro da janela de texto).
	
	Obtém Licença para Carregar, (caso pedida), ao fim de 30m

	
	8. Cada agente da pool à descarga envia o respectivo Manifesto de descarga  
	
	

	
	9. Cada agente da pool à descarga corrige o respectivo Manifesto de descarga (se tiver erros) E FINALIZA-O 
	
	A Contramarca fica Pré-activa (PAC) se tiver finalizado manifestos antes do ATA

	Navio em porto
	O navio entra em porto, ponto de relato – ATA
	
	Se os manifestos de descarga estiverem finalizados ou não houver descarga:

1- A Contramarca fica Activa (ACT)
2- Obtém licença para descarregar, se tiver pedido

	
	10. Pode fazer rectificações ao manifesto de descarga (sem penalizações) até 24 h após o ATA

	
	

	
	11. Fazer Aviso de Largada (Documento AVL), pode aproveitar para alterar dados da entrada ou  para corrigir alguma informação

	
	

	
	12. pedir Alvará de saída (Documento AVL). 
	
	

	
	 (Se houver mudança de local em porto) – Fazer pedido de manobra 
	
	

	
	 (Se houver mudança de entidade) – Fazer procedimentos de mudança
	
	

	
	(Se houver resíduos produzidos durante a escala a descarregar) – Fazer nova Requisição de Recolha de Resíduos)
	
	

	
	13. Confirmar o Aviso de Largada (Documento AVL)


	
	Alvará de saída

	
	14. Pedido de manobra (Documento PDM)

	
	

	
	
	
	

	Após Saída
	O navio sai do porto, ponto de relato – ATD
	
	Contramarca fechada (FEC)

	
	15. Cada agente da pool à Carga envia o respectivo Manifesto de carga (Documento MAN), até 4 dias após a largada do navio


	
	

	
	16. Cada agente da pool à carga corrige o respectivo Manifesto de carga (se tiver erros) E FINALIZA-o 


	
	Contramarca  Ultimada (ULT) se dados correctos

	
	17. (Se houver rectificações a fazer), fazer pedidos de rectificação de alteração de acordo com as mensagens recebidas 
	
	Apuramento da carga 
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