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1. OBJETIVO

1.1 Estabelecer os critérios e os procedimentos a serem adotados para o faturamento e cobranca
dos servicos portudrios prestados pela CDC aos seus usuarios, operadores portuarios e
arrendatarios de areas, bem como para o ressarcimento dos valores referentes a tributos
federais, estaduais, municipais e demais dividas, a qualquer titulo, onde a CDC figura como

credora.

2. COMPETENCIA

2.1 Compete 28 COORDENADORIA DE GESTAO PORTUARIA — CODGEP efetuar o controle
das informacOes referentes a execucdo dos servicos portudrios prestados aos usuérios do
Porto, por meio do registro em documentacdo especifica, e fornecer as informacdes
necessarias, a COORDENADORIA DE FINANCAS — CODFIN para o calculo e cobranca

dos valores devidos conforme os dados abaixo:
a) CNPJ para emissao de fatura e nota fiscal;
b) E-MAIL para envio da documentacao;

c) Tabela | = Nome da embarcacdo / Data de Atracacdo / Sentido da embarcacao / Peso (qtd.)

/ Produto;
d) Tabela Il = Nome da embarcacdo / Data de Atracacdo / Comprimento / tempo (hrs);

e) Tabela Il = Nome da embarcacdo / Data de Atracacdo / Sentido da embarcacdo / Peso
(qtd.) / Produto;

f) Tabela V = Nome da embarcacdo / Data de Atracacdo / Sentido / Data de Desova / BCO

de Desova;

g) Tabela VII:

i.  Pesagem = Produto / Peso / Periodo
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2.2

2.3

2.4

2.5

ii.  Remocéo de Contéineres = Cheio / Vazio / Quantidade / Periodo
iii.  Energia Conteiner Reefer = Total Dias / Total Horas

Compete a CODFIN realizar a administracdo dos dados relativos a cobranca dos servicos
prestados, por meio da emissdo de faturas ou outros documentos de dividas, bem como
proceder ao controle de pagamentos, ao acompanhamento da cobranca sistematica dos valores
devidos pelos usuarios, operadores portudrios, arrendatarios de &reas, bem como ao
ressarcimento dos valores referentes a tributos federais, estaduais e municipais consignados

nas clausulas contratuais.

Compete a COORDENARIA DE INFORMATICA — CODTEI, em conjunto com a CODFIN,
promover 0s recursos necessarios ao acompanhamento, desenvolvimento e suporte de Sistema
de Informacdes, que visem agilizacdo da emissdo de faturas ou outros documentos de dividas,

bem como o controle de cobranca.

Compete & COORDENADORIA DE GESTAO E NEGOCIOS — CODGEN, realizar a
administracdo, o controle e 0 acompanhamento dos processos de arrendamento e das locacbes
de éareas, e o ressarcimento dos valores referentes a tributos federais, estaduais e municipais
consignados nas clausulas contratuais, tendo em vista a emissao, por parte da CODFIN, do
faturamento e a cobranca de dividas contratadas e a serem ressarcidas a CDC, devendo manter
a CODFIN informada, com as devidas alteragdes nos programas especificos ou por outro

meio, das alteragdes contratuais que impliquem novos valores a serem faturados.

Compete, também, a CODGEN, atualizar a tarifa portuaria, quando a mesma sofrer qualquer
tipo de alteracdo/reajuste, encaminhando a mesma para CODFIN, para as providéncias
devidas, bem como a CODTEI para atualizacdo das tabelas tarifarias nos sistemas

corporativos.
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2.6 Compete, ainda, 8 CODGEN informar acerca de cobrangas a serem realizadas em decorréncia

da utilizacdo do Terminal Maritimo de Passageiros — TMP.

2.7 Compete a COORDENADORIA DE INFRA ESTRUTURA - CODINF informar acerca de
cobrancas a serem realizadas em decorréncia de ressarcimento de energia, prestando as

seguintes informacdes:

a) CNPJ para emisséo de Fatura e Nota Fiscal;
b) E-MAIL para envio da documentacao;

2.8 Compete 8 COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO - COADMI informar acerca de
cobrangas a serem realizadas em decorréncia de ressarcimento de 4gua e condominio NAP,

prestando as seguintes informacoes:
a) CNPJ para emissdo de fatura e Nota Fiscal;

b) EMAIL para envio da documentagao.

3. DEFINICOES
3.1 Para efeito de aplicacdo desta Norma, considera-se:

a) SERVICO/OPERACAO PORTUARIA: a movimentacdo e armazenagem de
mercadorias destinadas ou provenientes de transportes aquaviarios, realizado no porto

organizado por operadores portuarios e qualquer outro servico prestado pela CDC;

b) OPERADOR PORTUARIO: a pessoa juridica pré-qualificada para a execugdo de

operacOes portudria na area do porto organizado;

¢) USUARIO: importador, exportador, armador, agente de navegagio, empresas operadoras,
cessionarios, autorizatarios, arrendatarios e pessoa juridica ou pessoa fisica que utilize

qualquer servico prestado pela CDC,;
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d) TARIFA PORTUARIA: valor cobrado dos clientes pelo Porto, referente aos servigos a

eles prestados, diretamente ou por intermédio de empresas e pessoas credenciadas;

4. CRITERIOS

41 EMISSAO E VENCIMENTO DAS FATURAS OU OUTROS DOCUMENTOS DE
DIVIDA

4.1.1 As faturas, com as respectivas notas fiscais eletronicas, ou outros documentos de dividas
serdo emitidas e expedidas ao usuario na forma definida abaixo, no prazo méaximo de 03
(trés) dias uteis, apds o recebimento das informagdes processadas pelas coordenadorias

competentes.

4.1.2 O usuério devera fazer/manter seu cadastro junto a CODFIN / FATURAMENTO, com
indicacdo de e-mail valido, para o qual serdo enviadas as faturas ou outros documentos de
divida, considerando a confirmacao do recebimento a partir do envio por parte da CDC. Caso
o e-mail seja modificado ou se torne invalido por qualquer motivo, fica o usuario obrigado
a comunicar, imediatamente, a CODFIN/ FATURAMENTO para atualizacdo cadastral, sob

pena de arcar com o 6nus de juros e multas, pelo ndo recebimento das respectivas cobrangas.

4.1.3 As faturas, com as respectivas notas fiscais eletronicas, ou outros documentos de dividas
sempre serdo emitidas contra os usuarios definidos na tarifa portuéria ou em contratos ou
documentos equivalentes. As solicitacdes para faturamento e cobranca de dividas contra
usudrios que nao os definidos na tarifa portuaria ou por desmembramento em 02 (dois) ou
mais usuarios, somente serdo atendidas quando formuladas, por escrito, antes da sua emissao

por quem se responsabilizar por sua liquidacao.

4.1.4 O vencimento da divida sera de 10 (dez) dias uteis, contados da data de sua emissao;
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4.1.5 A prorrogacdo de prazo para pagamento da divida sé poderd ser concedida mediante o

preenchimento concomitante dos seguintes requisitos:

a) Pedido formal do interessado com a devida justificativa;
b) Solicitagdo com antecedéncia minima de 02 (dois) dias Uteis do vencimento;

c) Analise e aprovacdo da CODFIN e autorizacao da Diretoria de Administracdo e Financas

- DIAFIN.

4.1.6 A CODFIN faturamento emitira a fatura ou outros documentos de dividas em 03 (trés) vias,

destinando as vias da seguinte forma:

TABELA I, 11 E 11l (ARMAZENAGEM -3 VIAS)

RECEPTOR QTDE. DE VIAS
USUARIO 1
CODFIN- FATURAMENTO 1
CONTABILIADE 1
INSTRUMENTO DE DATA ALTERA(;AO DATA DA ALTERACAO
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TABELA V (ARMAZENAGEM -6 VIAS)

RECEPTOR QTDE. DE VIAS
USUARIO 2
NUMERACAO - FATURAMENTO 1
SERVICO - FATURAMENTO 1
CONTAS A RECEBER (LIQUIDADA) 1
CONTABILIDADE 1
RECEPTOR QTDE. DE VIAS
USUARIO 2
NUMERACAO - FATURAMENTO 1
CONTAS A RECEBER 1
TESOURARIA 1

4.2 PAGAMENTO DAS FATURAS OU OUTROS DOCUMENTOS DE DiVIDAS
4.2.1 O pagamento das faturas podera ser efetuado das seguintes formas:

a) Atéovencimento, na Tesouraria da CDC, mediante depdsito identificado na conta corrente
da CDC, ou mediante boleto bancario emitido pela CDC,;
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b) Apos o vencimento, para realizar o devido pagamento, o cliente devera solicitar a CODFIN

a atualizacdo do valor da divida.

4.2.2 Quando o pagamento das faturas ou outros documentos de dividas for efetuado diretamente
na CDC, a CODFIN - Tesouraria procederd com a quitacdo na via da fatura ou outros
documentos de dividas em poder do usuario, mediante recibo, informando, imediatamente,

a CODFIN - Contas a Receber, sobre a respectiva quitacao.

43  FATURAS OU OUTROS DOCUMENTOS DE DIVIDAS NAO PAGAS ATE O
VENCIMENTO

4.3.1 No caso de liquidacdo de fatura ou outros documentos de dividas apds o vencimento, 0s
mesmos serdo acrescidos de taxa de permanéncia didria, correspondente a taxa referencial
do Sistema Especial de Liquidacdo e de Custodia — SELIC acrescida de1% (um por cento),
calculados a partir do més de vencimento; e de multa de 2% (dois por cento) aplicada sobre

o valor atualizado da divida.

4.3.2 Quando ocorrer um pagamento parcial, serd dada a quitacdo primeiramente, dos juros e
multa e, por ultimo, do valor principal da divida, cujo saldo devedor seré atualizado com o
acréscimo de taxa de permanéncia diaria, correspondente a taxa referencial do Sistema
Especial de Liquidacdo e de Custodia — SELIC acrescida de 1% (um por cento), calculados
a partir do referido pagamento parcial até o seu adimplemento; e de multa de 2% (dois por

cento) aplicada sobre o referido saldo, ap6s sua atualizacao.
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4.4  PAGAMENTO DE FATURAS OU OUTROS DOCUMENTOS DE DIVIDAS
FORA DO VENCIMENTO SEM JUROS

4.4.1 A CODFIN — Tesouraria ou a CODFIN — Contas a Receber somente receberd o pagamento
de faturas ou outros documentos de dividas vencidas, sem os correspondentes acréscimos,
mediante autorizacdo da DIREXE, com base em exposicao de motivos da CODFIN, para 0s
casos que excedam o valor minimo para a cobranca de divida constante no item Il do anexo

| desta norma. Nos demais casos, a competéncia para tais isengdes sera da DIAFIN.

4.4.2 O valor minimo da divida para a cobranca é de R$ 30,00 (trinta reais), podendo ser este valor

revisto, a qualquer tempo, por provocagdo da CODFIN/DIAFIN e decisédo da DIREXE.

4.4.3 O cliente quando for substituto tributario terd seu valor corrigido em cima do valor liquido

da fatura.

45 USUARIOS EM DEBITO

4.5.1 Sdo as seguintes penalidades para os usuarios inadimplentes, apés o contato formal realizado

com 10 (dez) e 20 (vinte) dias de atraso:

a) Os usuarios que atingirem 30 (trinta) dias em divida com a CDC, somente serdo atendidos
em novas requisi¢des de servigos com o0 pagamento antecipado dos novos servigos, sem
prejuizo das penalidades previstas nos itens “c”, “d” e “e* seguintes sobre os debitos

vencidos.
b) Excepcionam-se ao disposto acima os contéineres cheios destinados a exportacao.

c) Com 37 (trinta e sete) dias de atraso, a CODFIN — Cobranca devera providenciar a inclusao

em 6rgdo de restricdo de crédito, preferencialmente, de abrangéncia nacional;

INSTRUMENTO DE DATA ALTERACAO DATA DA ALTERACAO
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d) Com 90 (noventa) dias de atraso, a CODFIN — Cobranca devera providenciar o envio da(s)

fatura(s) ou outros documentos de dividas 8 CODJUR para as devidas providéncias legais.

e) Com 95 (noventa e cinco) dias de atraso, mediante informacdo da CODJUR, a CODFIN -
Cobranga/Contas a Receber, devera providenciar a inclusdo no Cadastro Informativo de
Créditos ndo Quitados — CADIN.

4.5.2 O valor minimo da divida para a inclusdo no servico de protecdo ao crédito - SPC ¢é de R$
165,00 (cento e sessenta e cinco reais), podendo ser revisto a qualquer tempo, por
provocacdo da CODFIN/DIAFIN e decisdo da DIREXE.

4.6 PARCELAMENTO DE DIVIDAS

4.6.1 As dividas relativas as faturas ou outros documentos de dividas poderdo ser objeto de

parcelamento, mediante os seguintes procedimentos:

a) receber requerimento do interessado dirigido ao Diretor de Administracdo e Financas,

citando o valor da divida e 0 nimero de parcelas pretendidas;

b) analise e emissao de parecer fundamentado, pela CODFIN, quanto a concessdo ou ndo do
parcelamento solicitado, que sera submetido a aprovacdo da DIREXE. Caberd a CODFIN
a analise do pleito e emitir parecer fundamentado quanto a concessdo ou ndo do

parcelamento, e submeter a aprovacéo da DIREXE

c) efetuar os calculos atualizados das faturas ou outros documentos de dividas

correspondentes;

d) abrir processo; e
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e) elaborar Termo de Confissdo de Dividas que devera ser visado pela CODJUR, emitira as

Notas Promissorias e providenciara as devidas assinaturas.

4.6.2 Cabera a CODFIN - Cobranca o acompanhamento, cobranca e controle das dividas

parceladas.

4.6.3 Sobre o valor de cada prestacdo mensal decorrente de parcelamento, serdo acrescidos, por
ocasido do pagamento, juros equivalentes a taxa referencial do Sistema Especial de
Liquidacdo e de Custddia - SELIC, mais 1% (um por cento) ao més calculados a partir do

més da emissao das Notas Promissdrias até 0 més do vencimento.
4.6.4 As parcelas pagas apds o vencimento serdo acrescidas dos encargos desta Norma.

4.6.5 A falta de pagamento de trés (03) prestacfes consecutivas ou intercaladas implicara no
vencimento antecipado da totalidade da divida, que se tornara exigivel de imediato,

independente de aviso extrajudicial ou interpelacao judicial.

4.6.6 E vedada a concesso de parcelamento de débito relativo a faturas decorrentes de termos de

cessdo de uso oneroso, de contratos de locacdo e arrendamento, TABELA 1X.
5. PROCEDIMENTOS
5.1 COBRANGCA DAS TABELAS I, Il E 111

5.1.1 A CODGEP encaminhara, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, no caso de carga geral
e 04 (quatro) dias uteis nos demais casos, contados a partir da conclusdo da operagédo

portuéria, a CODFIN — Faturamento as seguintes informacdes:

a) a quantidade movimentada de carga geral e granéis sélidos, indicando o sentido da

movimentacéo, e o total movimentado, individualizado, por Operador Portuario;

INSTRUMENTO DE DATA ALTERACAO DATA DA ALTERACAO
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b) a quantidade de contéineres cheios e vazios movimentados, indicando o total de unidades

por Operador Portuario, bem como o tipo da operacéo realizada; e

c) o comprimento da embarcacao e o periodo, em horas, de atracacao.

5.2 COBRANCA DA TABELAYV;,

5.2.1 Naimportacdo, a retirada da carga so podera ser efetivada com a comprovacao do pagamento
da armazenagem, ou por meio de apresentacdo de termo de compromisso, assinado por
armador ou operador portuario, assumindo, integralmente, a responsabilidade pelo
pagamento da armazenagem ainda ndo faturada incidente sobre a mercadoria ou contéiner

cheio.

5.2.2 No caso do parcelamento de dividas, a carga sera liberada mediante a apresentacdo do

comprovante de pagamento da primeira parcela.

5.2.3 As dividas referentes a cobranca de armazenagem de mercadorias de importacdo terdo

vencimentos idénticos aos dos periodos de armazenagem cobrados.

5.2.4 A cobranca de armazenagem de contéineres, desembarcados ou embarcados, seré efetuada
a cada 30 dias.

5.2.5 O embarque de contéineres vazios ou saida para terminais particulares, ndo sera autorizado
caso o cliente conste na lista de USUARIOS EM DEBITO CONTEINER VAZIO, emitida
pela CODFIN.

5.3 COBRANCA DE OUTROS SERVICOS PORTUARIOS

INSTRUMENTO DE DATA ALTERACAO DATA DA ALTERACAO
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5.3.1 Tratando-se de &reas arrendadas, cedidas ou locadas, a CODGEN informara & CODFIN os
valores contratuais e as devidas alteracfes referentes a reajustes e/ou avaliacdes ocorridas

no Contrato no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis ap6s o fato gerador.

5.3.2 Tratando-se de ressarcimento de quaisquer despesas, inclusive tributos federais, estaduais e
municipais incidentes sobre as areas arrendadas/locadas/cedidas, a CODGEN, informara a
CODFIN no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados a partir da data do recebimento da

documentacdo relativa enviada pela COADMI.

5.3.3 A COADMI informard a CODGEN, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, contados a
partir do fechamento do més, os valores referentes as taxas de condominio e ressarcimento

de agua referentes as areas arrendadas/locadas/cedidas.

5.3.4 As COORDENADORIAS DE INFRAESTRUTURA - CODINF e DE GESTAO
PORTUARIA — CODGEP informar&o & CODFIN, no prazo de 05 (cinco) dias Gteis contados
a partir do fechamento do més, os valores referentes as ligacdes de agua e energia autorizados

por estas Coordenadorias.

5.4 BAIXA DO CONTAS A RECEBER

5.4.1 A CODFIN - Contas a Receber, diariamente, com base nas vias das faturas pagas na
CODFIN - Tesouraria ou nos Avisos de Crédito, processara a liquidacdo dos pagamentos

efetuados no sistema de Contas a Receber.

5.4.2 Apo0s o processamento de baixa, serd gerado o Relatério Diario de Liquidacdo de Faturas
que sera encaminhado a CODFIN — Contabilidade, acompanhado dos correspondentes

documentos de liquidagéo.
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5.5 CORRECAO DE FATURAS OU OUTROS DOCUMENTOS DE DIVIDAS

5.5.1 Caso ocorra reclamacéo do usuario sobre o valor de faturas ou outros documentos de dividas
emitidas, a solicitacdo para revisdo devera ser precedida do pagamento do valor julgado

correto pelo solicitante.

5.5.2 Recebido o pedido de revisdo, caso julgue procedente, cabera a area responsavel (CODGEP/
CODGEN/ COADMI / CODINF, etc.) o envio de relatorio de cobrancga, a analise e emissdo
de parecer no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, encaminhando o referido parecer 8 CODFIN
para devidas alteragdes.

5.5.3 No caso de indeferimento do pedido, prevalecera a data de vencimento fixada na fatura ou
outros documentos de dividas emitidas, sendo cobrados, sobre a diferenca entre o valor pago
e o valor devido, os encargos previstos no item 4.3.1.

5.5.4 Caso ocorra devolucdo de faturas ou outros documentos de dividas emitidas para alteracdo
do usuario, o requerimento s6 sera aceito para analise quando realizado até 01 dia antes do

vencimento da divida.

5.5.5 As faturas canceladas serdo listadas e encaminhadas pela CODFIN — Contas a Receber a
CODFIN - Contabilidade, para os devidos registros.

5.5.6 Em caso de Nota de Crédito a mesma sera feita em nome do CNPJ faturado, mesmo que o

pagamento tenha sido efetuado pelo despachante.

6. DISPOSICOES GERAIS

INSTRUMENTO DE DATA ALTERACAO DATA DA ALTERACAO
APROVACAO
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TITULO/ASSUNTO

FATURAMENTO E CONTAS A RECEBER DA CDC

6.1

6.2

6.3

6.4

A CODFIN - Contas a Receber processara, diariamente, a emissao dos relatorios do Sistema
de Faturamento e Contas a Receber, necessarios ao gerenciamento e acompanhamento de

cobranca pela DIAFIN.

Os relatérios sdo apresentados em diversas formas, para consulta, compreendendo

basicamente, nos seguintes documentos:
a) Relatdrios analiticos das contas a receber - Faturas emitidas e ndo pagas, por cliente;

b) Relatorios sintéticos das contas a receber - total, por clientes, das faturas emitidas e nao

pagas;

c) Relatorios de Receitas Faturadas - por cliente e tabelas da Tarifa;

A AUDINT, procederd, a qualquer tempo, auditorias nos processos de faturamento, emitindo

parecer conclusivo sobre a corre¢cdo dos mesmaos.

Os casos omissos ou davidas sobre a sistematica de faturamento e cobranca devem ser
dirigidos a DIAFIN, para posterior decisdo da DIREXE.
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