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CODERN

AUTORIDADE FORTUARIE

COMPANHIA DOCAS DO RIO GRANDE DO NORTE

DIRETORIA DA PRESIDENCIA ,
ADMINISTRACAO DO PORTO DE MACEIO
ASSESSORIA JURIDICA

MINUTA
MINUTA

Regulamenta os procedimentos de fiscalizagdo, controle,
calculo, reajuste e faturamento dos contratos de
arrendamento e instrumentos congéneres no ambito da
Administracdo do Porto de Macei6 — APMC, e estabelece
matriz de responsabilidades entre os setores competentes.

NORMA INTERNA DE CONTROLE, CALCULO, FATURAMENTO E FISCALIZAGAO DE
CONTRATOS DE ARRENDAMENTO

O ADMINISTRADOR DO PORTO DE MACEIO, no uso de suas atribuigdes instituidas na Portaria
de Delegacao de Competéncia ............... , € CONSIDERANDO:

1. As constatagbes constantes no Relatério de Auditoria Interna — PAINT 01/2025 editado pela
GEAUDI;

2. A necessidade de corrigir falhas sistémicas identificadas nos controles dos contratos de
arrendamentos e prevenir recorréncias;

3. A importancia de padronizar procedimentos, definir responsabilidades e assegurar
previsibilidade das receitas contratuais;

4. As recomendacbes formuladas pelo COAUDI por meio do Despacho n° 128/2026/ASSJUR-
CODERN/ADMINAPMC-CODERN/DP-CODERN, no ambito da Constatacdo n° 1 do Relatorio de
Auditoria n° 1901320;

RESOLVE instituir a presente Norma Interna.



CAPITULO |
DO OBJETO E ABRANGENCIA

Art. 1° Esta Norma estabelece procedimento padrdo obrigatério aplicavel a todos os contratos de
arrendamento, cessao onerosa, Uso Temporario e instrumentos congéneres firmados pela APMC.

Art. 2° O normativo tem por finalidade:

| — padronizar os critérios de calculo do arrendamento fixo e variavel e outorgas;

Il — disciplinar a aplicagédo de reajustes e atualizagbes monetarias;

[l — instituir procedimento formal de verificagcdo da Movimentagao Minima Exigida (MME);
IV — garantir o faturamento tempestivo dos valores contratuais;

V — estabelecer matriz clara de responsabilidades entre Fiscais, SETEXA, SETOPE, SETFIN e
SUSFIN;

VI — assegurar rastreabilidade documental e conformidade com os principios de governanga e
controle interno.

CAPITULOII
DOS CALCULOS E DO FATURAMENTO
Secao |
Do Arrendamento Fixo

Art. 3° O valor do arrendamento fixo observara estritamente o descrito no contrato, e da sua
atualizagcao, devendo cada fiscal reproduzir a férmula constante no contrato fiscalizado.

Art. 4° O Fiscal do contrato devera:

| — manter planilha padronizada contendo:
a) valor base contratual;

b) indice de reajuste aplicavel,

c) memoria de calculo detalhada;

d) data-base do reajuste;

e) periodo de vigéncia atualizado.

Il — elaborar memoaria de calculo formalizada e assinada eletronicamente por meio do SEI.



Art. 5° O calculo do reajuste devera:

| — respeitar a data-base contratual,

Il — utilizar exclusivamente o indice previsto no contrato;
lIl — indicar claramente o periodo acumulado aplicado;

IV — ser realizado com base estrita no ano de referéncia previsto no contrato, sendo vedada a
utilizacdo da data da ultima atualizacido como base de calculo.

Paragrafo Unico: As faturas em atraso deverdo ser obrigatoriamente atualizadas monetariamente
até a data de sua efetiva quitacdo, mediante aplicagao do indice contratual sobre todo o periodo de
inadimpléncia, sem prejuizo dos encargos moratorios cabiveis.

Secaol ll
Do Arrendamento Variavel
Art. 6° O arrendamento variavel sera apurado com base:
| — nos dados oficiais de movimentacéo;
Il — nas informacgdes prestadas pela arrendataria;
Il — nos registros constantes nos sistemas internos.

Art. 7° A definicdo do periodo de apuracao para faturamento do arrendamento variavel observara o
intervalo de inicio e fim cada més.

Paragrafo unico. Nos casos em que a operagéo se iniciar em um més e se encerrar em outro, a
totalidade da movimentagao sera atribuida a competéncia correspondente a data de saida da
embarcagao conforme Boletim de Acostagem — BDA.

Art. 8° As informacdes de movimentagdo utilizadas para apuragdo do arrendamento variavel
deverdao ser acompanhadas de documentagcdo comprobatéria idénea, apta a assegurar a
fidedignidade dos dados informados pela arrendataria.

§1° A documentacgao devera conter, sempre que aplicavel:

| — relatorio detalhado da movimentacao individualizada e integrada;
Il — identificacdo das operagdes realizadas;

Il — periodo de referéncia;

IV — metodologia de apuragao adotada.

Paragrafo Segundo. Nos casos em que a medigdo da movimentagao for realizada por empresa
terceirizada, a arrendataria devera apresentar relatério técnico ou dossié emitido pela empresa
responsavel pela medicao.



Paragrafo Terceiro. A auséncia de documentacdo comprobatéria podera ensejar a néao
homologagdo da movimentagao informada para fins de faturamento, sem prejuizo das medidas
administrativas cabiveis.

§4° A documentagdo devera integrar o processo administrativo de faturamento, garantindo
rastreabilidade e suporte a fiscalizagao e auditoria.

Art. 9° O SETOPE sera responsavel por consolidar os dados de movimentacdo mediante:
| — dossiés operacionais;

Il — relatérios técnicos;

lIl — informacgdes formais das arrendatarias (especialmente granéis liquidos).

Art. 10. Os dados consolidados de cada contrato deverdo ser planilhados e encaminhados pelo
SETOPE mensalmente a fiscalizacdo bem como ao SETEXA, especialmente com totalizagao
acumulada anual contados da data do Termo de Assungao Provisoria — TAP.

Secao lll
Da Aplicagao de Reajustes
Art. 11. O procedimento de reajuste seguira o seguinte fluxo:

1. Fiscal realiza o célculo do reajuste e possiveis valores retroativos, com elaboragdo de meméria
de célculo detalhada;

2. SETEXA realiza segunda conferéncia técnica do calculo e da memoria apresentada, como
instancia de dupla verificagao;

3. SETFIN valida o calculo, funcionando como barreira final de controle contra erros;
4. SECGER comunica formalmente a arrendataria para fins de manifestagao preliminar;

5. Apds concordancia, € providenciado o apostilamento pela ASSJUR concomitante
encaminhamento ao SETOPE para faturamento.

Paragrafo Primeiro. sem excecao nenhum reajuste podera ser implementado sem memoria de
calculo formalizada.

Paragrafo Segundo. Todas os reajustes referentes a um mesmo contrato deverao ser processados
em processo SEI unico, de modo a preservar histérico completo e auditavel, vedada a abertura de
processos apartados.

Paragrafo Terceiro. Os prazos para os calculos dos reajustes deverao observar os indexadores
previstos no contrato disponibilizado pelo érgao competente.

CAPITULO Il



DA APURACAO DA MOVIMENTAGAO MiNIMA EXIGIDA (MME)

Art. 12. A verificagcdo da MME sera obrigatoria e formal, independentemente de se presumir o
atingimento do volume minimo.

Art. 13. Na periodicidade prevista em cada contrato, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, o
SETOPE devera instaurar processo administrativo especifico, a ser encaminhado para o fiscal do
contrato para conferéncia, contendo:

| — volume minimo contratual;

Il — volume efetivamente movimentado;

[l = memdéria comparativa;

IV — conclusao técnica formal.

Art. 14. Caso nao atingida a MME, o SETOPE devera:
| — calcular eventual compensacao devida;

Il — encaminhar comunicag¢ao a empresa e emitir faturamento imediato.

CAPITULO IV
DA DUPLA CONFERENCIA, DO FLUXO DOCUMENTADO E DA FISCALIZACAO

Art. 15. O SETEXA atuara como setor de administracao de contratos de arrendamento e exercera
segundo nivel de verificagcdo em todas as agdes relacionadas a esses contratos, competindo-lhe,
sem prejuizo de outras atribui¢ées regimentais:

| — conferir os calculos e as memorias de calculo elaborados pelos fiscais, previamente a validacao
do SETFIN;

Il — instruir e capacitar os fiscais de contratos quanto aos procedimentos previstos nesta Norma;

Il — elaborar, manter e atualizar checklist padronizado para mapeamento do fluxo de gestdo de
contratos e cobrancgas;

IV — elaborar e manter atualizado o Manual de Fiscalizacdo de Contratos de Arrendamento,
detalhando as obrigagdes dos fiscais.

Paragrafo unico. O checklist e 0 Manual de Fiscalizagao referidos nos incisos Il e IV deste artigo
deveréao ser submetidos a aprovagédo do GADMIN e revisados a cada 2 (dois) anos.

CAPIiTULO V

DA COBRANCA DE OUTORGAS



Art. 16. O SETFIN mantera controle individualizado das parcelas de outorga.

Art. 17. O controle devera conter:

| — numero total de parcelas;

Il — datas de vencimento;

Il — valores atualizados segundo sistematica e parametros previstos contratualmente;

IV — histdrico de faturamento.

Art. 18. O faturamento devera ocorrer até 10 (dez) dias antes do vencimento.

CAPITULO VI

DA MATRIZ DE RESPONSABILIDADE
Art. 19. Fica estabelecida a seguinte matriz de responsabilidade:
| - FISCAIS
Compete ao Fiscal:
a) efetuar os calculos de reajuste;
b) elaborar memdria de calculo;
c) validar com o financeiro;
d) realizar auditorias eventuais.
Il - SETEXA
Compete ao SETEXA:
a) atuar como segundo nivel de verificagdo dos calculos e faturamentos elaborados pelos fiscais;
b) instruir e capacitar os fiscais de contratos;
c) elaborar, manter e atualizar o checklist de fluxo de gestdo de contratos e cobrangas;
d) elaborar e manter atualizado o Manual de Fiscalizagao;
e) atuar como setor de administragdo de contratos de arrendamento.
lll - SETOPE
Compete ao SETOPE:
a) levantar dados de movimentacéo;
b) consolidar informacdes técnicas;

c) elaborar a memaria de calculo do arrendamento e encaminha-la ao SUSDOP/FATURAMENTO



para emissao da fatura via sistema utilizado pela APMC,;

d) registrar evidéncias no processo administrativo.
IV-SETOR DE FATURAMENTO/SUSDOP

Compete ao Setor de Faturamento/SUSDOP:

a) receber a memoria de calculo encaminhada pelo SETOPE;
b) inserir os dados no sistema utilizado pela APMC;

c) emitir a fatura/nota fiscal,

d) garantir a correta formalizagdo do faturamento no sistema.
V — SUSFIN

Compete ao SUSFIN:

a) acompanhar pagamentos;

b) emitir relatérios mensais de adimpléncia;

c) iniciar cobranga administrativa em caso de atraso;

d) promover protesto apds 30 dias de inadimpléncia;

e) encaminhar ao juridico apés esgotadas as medidas administrativas.

CAPIiTULO VI
DO CONTROLE DE INADIMPLENCIA
Art. 20. O fluxo de cobranca observara:

| — em caso de inadimplemento no vencimento, o SUSFIN iniciara a cobranga administrativa, por
meio de contatos com a arrendataria;

Il —apds 30 (trinta) dias de inadimpléncia, o protesto do titulo sera realizado automaticamente pela
instituicdo bancaria;
[Il — persistindo o inadimplemento, o SUSFIN comunicara o SETFIN;

IV — o SETFIN instaurara processo administrativo e encaminhara a Assessoria Juridica para
adogao das medidas cabiveis apos auséncia de pagamento superior a 40 (quarenta) dias.

Paragrafo Primeiro: A isencdo de multas e juros moratérios somente sera admitida mediante
aprovacao expressa do Administrador do Porto de Maceid, e exclusivamente nas hipoteses em
que restar comprovado erro de faturamento imputavel a APMC, sendo vedada sua concessao em
quaisquer outras circunstancias.



Paragrafo Segundo: O pedido de isencéo devera ser instruido com manifestagdo técnica do
SETEXA e parecer da ASSJUR, previamente a decisao do Administrador.

CAPITULO VIII
DO CONTROLE INTERNO E RASTREABILIDADE
Art. 21. Todos os calculos e faturamentos deverao estar acompanhados de:
| — memoria de calculo;
Il — comprovacéao do indice aplicado;
[Il - registro no sistema;
IV — despacho de validagao.

Art. 22. A auséncia de formalizagdo configura falha procedimental, podendo acarretar a
instauracéo de processo administrativo de apuragao de responsabilidade.

CAPITULO IX
DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 23. Os casos omissos serao tratados pelo GADMIN em conjunto com o SETEXA, o SETOPE,
o SETFIN e a ASSJUR.

Art. 24. Esta Norma entra em vigor na data de sua publicacéao.
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