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POLITICA DE ASSUNTOS FINANCEIROS
DA AUTORIDADE PORTUARIA DE SANTOS S.A.

CAPITULO | - DISPOSICOES INICIAIS

1. Fica instituida a Politica de Assuntos Financeiros da Autoridade Portudria de
Santos S.A. (“Santos Port Authority”, “SPA” ou “Companhia”) como parte integrante
do conjunto de instrumentos de governanca e de gestdo que suportam a concepgao,

implementagao e melhoria continua na estrutura organizacional da Companhia.
SECAO | — OBJETIVOS DA POLITICA

2. A presente Politica de Assuntos Financeiros (“Politica” ou “Politica
Financeira”) tem por objetivo estabelecer os principios para decisdo, formulacdo e
execucdo das atividades da area financeira da SPA, suas receitas e despesas,
investimentos, reservas, orcamento e controles gerais, além de publicacdo de

informacdes conforme determina a legislacdo vigente.

3. Esta Politica permite a SPA responder de maneira eficiente as condic¢Oes
externas a operacao do negédcio e, desse modo, manter e antecipar um fluxo de
recursos estavel para assegurar a sustentabilidade financeira e a continuidade das

operagoes.

4. Cabe também dentro do escopo dessa Politica Financeira os seguintes pontos

de controle e direcionamento:

I Estabelecimento de diretrizes, limites e atribuicdes a serem adotados
pela Companhia na execugdo das atividades que impliquem em riscos

financeiros;
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. Definicdo de regras no acompanhamento e aperfeicoamento dos
processos de contratagdao, controle, contabilizagdo, avaliagao e

monitoramento das operagdes financeiras expostas a riscos;

il. Diretrizes e mecanismos de gerenciamento de riscos financeiros
visando garantir a conformidade das aplicacdes dos recursos dentro da

expectativa da Companhia;

Iv. Acompanhamento de forma continua dos riscos relacionados aos
ativos financeiros da Companhia, através da antecipacdo proativa e,
guando necessaria, protecdo a cendrios desfavordveis, de forma a

proteger os resultados e o patriménio da SPA,;

V. Acompanhamento do retorno das aplicagdes financeiras da SPA
suportado pela andlise de risco alinhado com as estratégias de
aplicacdes da Companhia, dentro dos pardmetros permitidos da

legislacao pertinente;

VI. Melhoria continua das avaliagdes da SPA por parte de seus
investidores, credores e agéncias de classificacdo de riscos, rating,

devido as suas praticas financeiras; e

VII. Protecdo dos resultados e do patrimonio da SPA contra o ndo

cumprimento de obrigacdes financeiras contratadas com contrapartes.
SECAO Il - ABRANGENCIA

5. Esta Politica aplica-se aos membros dos drgdos estatutdrios e empregados da
SPA, independente de cargos ou fungdes exercidas, respeitando as demais normas

internas, assim como a legislacdo aplicavel.

6. Este documento possui carater corporativo e sua observancia é obrigatoria a

todas as pessoas cuja abrangéncia estd definida acima, de modo que a ndo
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observancia desta Politica e de seus desdobramentos normativos implicard, no que

couber, em sangdes previstas no Regulamento Interno de Pessoal e/ou no Cddigo de

Etica da SPA, além de outras responsabilizacdes eventualmente aplicaveis.

SECAO Ill - FUNDAMENTAGAO LEGAL E NORMATIVA

7. A Politica de Assuntos Financeiros tem como fundamentacdao legal e

normativa, as seguintes leis e decretos descritos abaixo:

VI.

VII.

VIIL.

Estatuto Social da SPA;
Codigo de Etica da SPA;
Manual de Conduta e Integridade da SPA;

Politica de Competéncias e Alcadas Decisdrias dos Administradores da

SPA;
Regulamento Interno de Licitagdes e Contratos (RILC) da SPA;
Regulamento Interno de Pessoal (RIP) da SPA;

Lein26.404, de 31 de outubro de 1976, que dispde sobre as Sociedades

por Ac¢des;

Lei n? 11.638, de 28 de dezembro de 2007, que dispGe sobre

elaboracdo e divulgacdo de Demonstragdes Financeiras;

Lei n2 13.303, de 30 de junho de 2016, referente ao estatuto juridico
da empresa publica, da sociedade de economia mista e de suas
subsidiarias, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e dos

Municipios;

Decreto n? 8.945, de 27 de dezembro de 2016 que regulamenta a lei

13.303 de 30 de junho de 1976;


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.638-2007?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.638-2007?OpenDocument
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Pronunciamentos Técnicos CPC n2s (n.2 00, 01, 03, 05, 09, 21, 27 e 48),
emitidos pelo Comité de Pronunciamentos Contabeis e aprovado pela

Comissdo de Valores Mobiliarios (CVM);

Instru¢do Normativa RFB n.2 1.700, de 14/03/2017, que dispOe sobre a
determinacdo e o pagamento do imposto sobre a renda e da CSLL das

pessoas juridicas;

Lei Complementar n? 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal), que estabelece normas de finangas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e dd outras

providéncias;

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993 (Normas para licitagGes e

contratos da Administracdo Publica);

Resolucdao Normativa n2 61, de 06 de novembro de 2021 Antaq que
dispde sobre a Estrutura Tarifaria Padronizada das Administracdes

Portuarias e os Procedimentos para Reajuste e Revisao de Tarifas;

Portaria SEST/SEDDM/ME n®. 9.357, de 04 de agosto de 2021,
disciplina as regras para o fornecimento de dados e documentos, , pelas
empresas estatais federais, para os médulos Perfil das Estatais e Novo
Perfil das Estatais, do Sistema de Informac¢des das Empresas Estatais —

Siest.

Resolucdo CMN N2 4986 DE 17/02/2022, do Banco Central do Brasil,
gue altera e consolida as normas que dispéem sobre a forma de
aplicacdo das disponibilidades oriundas de receitas prdprias das
empresas publicas e das sociedades de economia mista integrantes da

Administracao Federal Indireta; e
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XVIIl. Resolugdo Antag N2 43 de 31 de margo 2021 (Estabelece Critérios e

Procedimentos para a Reversibilidade de Bens nos Portos Organizados).
SEGAO IV - DEFINICOES

8. Para os fins desta Politica sdo adotadas as seguintes definicdes, que poderao
ser utilizadas no singular ou plural, sem prejuizo de significado aqui atribuido, e que

estdo em conformidade com a legislagdo, com as adaptacdes necessdrias a realidade

da SPA:
TERMO ‘ DESCRICAO
Administradores Membros do Conselho de Administracdo e da
Diretoria Executiva.
Algada Limite de competéncias e atribuicdes para a
tomada de decisdo por uma instancia deciséria.
Alienagdo de Bens Transferéncia de dominio de bens, veiculos e

sucata de materiais provenientes do Porto, da
Companhia para terceiros.

Aprovacgao Validagdo/anuéncia/confirmac¢do dos documentos
e/ou atos previamente definidos em documento.
Atividades Operacionais Sdo as atividades geradoras de receita da
Companhia e outras atividades diferentes das de
investimento e de financiamento.

Ativo Imobilizado Conjunto de bens necessarios a manutencao das
atividades da Companhia, caracterizados por
apresentar-se na forma tangivel (edificios,
maquinas etc.). O imobilizado abrange, também, os
custos das benfeitorias realizadas em bens locados
ou arrendados. S3do classificados ainda, no
imobilizado, os recursos aplicados ou ja destinados
a aquisicao de bens de natureza tangivel, mesmo
gue ainda ndo estejam em operacgao, tais como
construcdes em andamento, importacdes em
andamento etc.

Autorizacao Conceder permissao ou licenca a um individuo para
gue realize determinado ato.
Caixa Compreende 0s recursos imediatamente
disponiveis.
Capex Sigla que em inglés significa capital expenditure e

gue diz respeito as despesas ou investimentos em




G SANTOS

PORT AUTHORITY

POL.DIADM.FIN.001

bens de capital, por isso também chamado de
despesas de capital. Compdem o Capex os bens e
equipamentos adquiridos pela empresa para
manté-la em funcionamento, por exemplo um
computador.

Certame Licitatorio

Procedimento de selecdao de fornecedor de bens e
servicos que os orgaos e entes publicos precisam
realizar, em regra, para firmar seus contratos.

Conselho de Administracao
(Consad)

Orgdo de nivel estratégico, responsavel pela
definicdo de sua politica e deliberagdo estratégica.
Trata-se de elo fundamental entre a Assembleia
Geral (acionistas) e Diretoria Executiva (gestdao
didria da Companhia), tendo por missao definir a
orientacdo geral dos negdcios da SPA.

Conselho Fiscal (Confis)

Orgdo responsavel pela fiscalizagdo isenta das
contas e regularidade dos atos dos
administradores, com atuacdo colegiada e
individual.

Cost Avoidance

Esforgo para prevenir ou reduzir os aumentos de
precos do fornecedor e encargos acessérios por
meio do uso de analise de valor, negociagdes e uma
variedade de outras técnicas.

Diretoria Executiva (Direxe)

Org3o de administracdo e representac3o, cabendo-
Ihe assegurar o funcionamento regular da
Companhia, em conformidade com a orientagao
geral tracada pelo Conselho de Administracao.

Equivalentes de Caixa

Aplicagbes financeiras de curto prazo, de alta
liquidez, que sdo prontamente conversiveis em um
montante conhecido de caixa.

Fluxo de Caixa

Sdo as entradas e saidas de caixa e de equivalentes
de caixa.

Impairment
(Teste de Impairment)

A palavraimpairment (de lingua Inglesa)
significa deterioracdo. 0] Teste
de Impairment busca avaliar se os ativos da
empresa estdo com perspectivas adequadas de
retorno.

LRE

Lei de Recuperacao de Empresas.

Outorga de Procuragoes

Nomeacdao de empregados da Companhia para
realizacdo de operacdes nos gerenciadores
financeiros e representacdo junto as instituicdes
bancarias.

Partes Interessadas
(stakeholders)

Todos os publicos, individuos ou entidades, que
afetam ou sdo afetados pela atuacdo da

10



G SANTOS

PORT AUTHORITY

POL.DIADM.FIN.001

Companhia ou, em face dela, assumam algum tipo
de risco, direto ou indireto. Entre outros,
destacam-se: acionistas, investidores,
colaboradores, sociedade, clientes, fornecedores,
credores, governos, orgaos reguladores,
concorrentes, imprensa, associagdes e entidades
de classe, e organizagdes nao governamentais.

PDO Poligono de Disposicdo Oceanica. Area usada para
descarte de sedimentos dragados.
Rating Classificacao de risco de empresas e de governos

determinada por uma agéncia de avaliacdo de
riscos de crédito internacional. Serve para medir a
capacidade de o agente econbmico arcar com suas
obrigacdes financeiras com terceiros.

Release de Resultados

Informagdes contdbeis e financeiras divulgadas no
site da SPA, trimestralmente, para informar todas
as partes interessadas acerca dos resultados da
Companhia.

Ro-Ro

Sigla utilizada para definir os navios cargueiros Roll
on-Roll off. Em uma traducgao livre, significa “Rolar
para dentro” e “Rolar para fora”.

Segregacao de Fungoes

Mecanismo de controle interno, materializado por
meio da separacao de fungdes de autorizacao,
aprovagao, pagamento, execugao, controle e
contabilizacao exercida nas atividades
administrativas.

Sistema ERP

Sistema Integrado de Gestao.

Terceiro(s)

Fornecedores, prestadores de servicos ou
guaisquer outras pessoas fisicas e juridicas que
mantenham relacdo com a SPA ndo abrangidas
pelo conceito de empregado.

Transagoes Financeiras

Movimentacdo de recursos financeiros através de
operacdes em gerenciadores bancarios ou através
de arquivos.

CAPITULO Il - PRINCIPIOS

9. Os principios que regem esta politica financeira orientam as tomadas de

decisdes fundamentadas nos seguintes pontos:

11
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Integridade na gestao financeira: garantir uma organizacao saudavel

financeiramente sendo a base para atingir os objetivos da SPA;

Austeridade financeira: manter controle continuo de contencdo de
gastos visando a manuteng¢do ou mesmo identificando oportunidades
de melhoria para reducdo orcamentaria e eficiéncia dos resultados da

Companhia;

Responsabilidade na gestdo: atuacdo pautada pelos Cédigos de Etica e

de Conduta e Integridade da SPA,;

Responsabilidade financeira: Atuacdo conforme o Estatuto Social da
SPA, Regimentos Internos e Politica de Competéncias e Alcadas

Decisdrias, e com observancia a Segregacdo de Fungdes.

Comunicagao e transparéncia: divulgar as informagdes financeiras
mais relevantes, que proporcionem aos stakeholders o
acompanhamento e o entendimento da atuacdo da Companhia de

forma inequivoca, em observancia a legisla¢ao vigente.

CAPITULO IIl — DIRETRIZES

Esta Politica Financeira segue as seguintes diretrizes:

A drea de financas deve apoiar o plano de crescimento e a continuidade
dos negdcios, observando o risco inerente as aplicacdes financeiras,

além de fortalecer a estrutura de capital e gestao de ativos;

Deve ser permitido adequado grau de flexibilidade na gestdo

financeira, mantendo o nivel de solidez requerido pelos acionistas;

A gestdao de caixa deve ser uma atividade essencial para a solidez

financeira da SPA e permitir o financiamento das operacdes e

12
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investimentos necessdrios para atingir as metas de retorno aos

acionistas;

A SPA, por meio da Diretoria Financeira, deve buscar instrumentos para
garantir a maximiza¢ao da utilizacdo do caixa na geragao de valor ao

acionista;

Caso ndo haja aplicacdo que garanta o retorno de caixa satisfatério ao
acionista, a decisdo de retornar o caixa excedente ao acionista e sua
forma de execucdo deverd ser deliberada pelo Conselho de

Administragao e aprovada em Assembleia Geral Extraordinaria;

A SPA devera elaborar as demonstracdes financeiras, discriminando
com clareza a situagdo do patrimonio da Companhia e as mutagdes
ocorridas no exercicio, em observancia a legislacdo vigente, ao seu

Estatuto Social e a escrituracdo contabil;

Visando conferir transparéncia as informacodes financeiras, deverao ser
divulgados trimestralmente os releases de resultados, cuja elaboragao
deverad contemplar, como linha de base, os resultados contabeis,
gerenciais, além de informagbes estatisticas, tais como:
movimentag¢des de navios e toneladas movimentadas, fatos e variagoes
relevantes, ganhos de produtividade, mudancas de critérios,
apropriacdes e eventos subsequentes, além dos comentdrios dos
principais destaques, em alinhamento as diretrizes e regras

estabelecidas na Politica de Divulgacdo de Informacdes da SPA; e

Apresentar a efetividade de todas as decisdes financeiras e resultados
obtidos ao Conselho de Administracdo da SPA conforme regulamenta

o Estatuto Social da Companhia.

13
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CAPITULO IV — CONTABILIDADE

11. A Contabilidade deve observar o estrito cumprimento das normas e
procedimentos estabelecidos na legislacdo vigente para a correta demonstracdo das
posicdes patrimoniais da Companhia, além de atender as necessidades

administrativas e as exigéncias legais, possibilitando o adequado controle contabil.
SEGAO | - TRIBUTOS

12. E de responsabilidade da Contabilidade a gestdo tributdria da SPA,
assegurando a correta apuracgao dos tributos e aproveitamento de todos os créditos
legais, cumprindo com os prazos para recolhimento dos tributos municipais, estaduais
e federais, além de realizar os procedimentos de envio das obrigacGes acessdrias

dentro do prazo estabelecido por lei, conforme demonstrado abaixo:
I.  Guia de Informacdo e Apuracdo do ICMS;
Il.  Escrituracdo Fiscal Digital ICMS IFI;
Ill.  Escrituracdo Fiscal Digital Contribuicdes;
IV.  Escrituracdo Fiscal Digital de Retencdes e Qutras Informacdes Fiscais;

V. Declaracdo de Débitos e Créditos Tributdrios Federais;

VI. Guia de Informacao e Escrituracao Eletronica de ISSQN;
VII.  Escrituracao Contdbil Digital;
VIIl.  Escrituracdo Contabil Fiscal;

IX. Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte; e

X. E-Social e Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais Web.

13. A Contabilidade exercera suas atribuigdes com exceléncia, gerenciando os

riscos de forma apropriada, por meio de controles internos que minimizem a

14



POL.DIADM.FIN.001

G SANTOS

PORT AUTHORITY

ocorréncia de contingéncias fiscais, contribuam para o aumento da rentabilidade dos
negdcios, orientem os processos e fixem compromissos a serem observados por toda

a SPA, em alinhamento aos objetivos estratégicos e as melhores praticas do mercado.

14. Nenhuma unidade de gestdo da SPA estd autorizada a assumir riscos de
natureza fiscal sem o envolvimento da Contabilidade, que encaminhara formalmente
0 assunto para decisdo, e envolvera, além da diretoria da SPA, o departamento

juridico, quando necessario.

15. Caso seja identificado a existéncia de um risco fiscal, antes de sua valoragao,
a Contabilidade, com o envolvimento do Departamento Juridico da SPA, deverd avaliar

alternativas para mitigacdao de exposi¢do ao risco.

16. Para valoragcdo do risco, devera ser calculado o valor da obrigacdo, seja
principal, acesséria, ou mesmo multas, respeitando-se os prazos prescricionais

aplicéveis na legislacdo vigente, acrescido de multa e juros.

17. A eventual aprovacdo da tomada de risco fiscal deve ser precedida de
pareceres contabil e juridico, bem como respeitar as alcadas e competéncias das
instancias decisérias de acordo com os limites estabelecidos pela Politica de

Competéncias e Algadas Decisérias dos Administradores da SPA.
SECAO Il — SIEST (SISTEMA DE INFORMAGCOES DAS ESTATAIS)

18. A Contabilidade devera enviar e manter os dados contabeis atualizados no
Sistema de Informacgdes das Empresas Estatais — SIEST, conforme determina o Decreto

n? 8.945/2016, ou outra norma que vier a substitui-la.

19. As informacgdes contdbeis da SPA precisam atender ao referido Decreto, com

periodicidade anual sendo necessario enviar:
1. Informacdes sobre o fluxo de caixa;

. Contas do Ativo e Passivo;
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1. Demonstragdes Financeiras; e
V. Dados de Endividamento.
SECAO Il - CONCILIACOES CONTABEIS

20. As contas contabeis com maior valor de relevancia devem ser conciliadas
mensalmente para que haja a devida contrapartida entre débitos e créditos,
realizando a checagem do respectivo saldo e movimentacées com a realidade efetiva,
demonstrada por documentacdo, extratos e/ou relatdrios de controle, em especial as

conciliacGes de contas patrimoniais, por exemplo, bancos e depdsitos judiciais.
SECAO IV — CONTAS A PAGAR

21. A Contabilidade, por intermédio do setor de Contas a Pagar, tem como
responsabilidade receber, conferir e dar diligéncia aos compromissos financeiros
assumidos pela SPA, seja por pessoa juridica ou fisica, nos vencimentos, de forma a
evitar o pagamento de juros e multa, além de manter o alinhamento interno com a

area de Tesouraria para a correta informacao do fluxo de caixa da Companhia.

22. Abaixo, seguem os exemplos das entradas sistémicas para realizar o
recebimento fiscal e agendamento dos compromissos de pagamento no Sistema de

Gestdo Integrado — ERP da SPA:

l. Impostos municipais, estaduais e federais, taxas, tarifas, contribuicdes
sociais, condominio, aluguéis, saldrios de empregados, gastos com
publicidade e compra de materiais para uso de expediente e consumo

interno;
Il. Aquisicoes de bens que integrardo o ativo fixo da Companhia;

Il Despesas com servicos prestados de conservacao de bens e prestacao

de servicos de terceiros;
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V. Custeio de viagem em participacdo de funciondrios que representem a

SPA em forum externo;

V. Despesas de representacdo e com a realizacdo de féruns, cerimonias e

solenidades; e
VI. Custeio em cursos, seminarios e outras atividades assemelhadas.

23. Como regra geral, todos os compromissos de pagamentos somente podem
ser efetivados com a respectiva movimentacdo financeira devidamente justificada,
por meio do uso do Sistema de Gestdo Integrado — ERP, em observancia as alcadas de
autoriza¢dao de pagamento, bem como ao fluxo de aprovagbes estabelecido em

normativo especifico.
SECAO V - FORMAS DE PAGAMENTO

24, Os processos de pagamentos devem ser devidamente atestados pelos
gestores responsaveis e enviados a Contabilidade/Contas a Pagar, com antecedéncia

prevista em normativo especifico.

25. O pagamento das obrigacdes oriundas do fornecimento de bens, locacao,
realizacdo de obras e presta¢do de servicos, deve obedecer ao prazo acordado de

vencimento, conforme disposto na legislacdo vigente.

26. O diretor Administrativo e Financeiro da SPA é a autoridade competente para
decidir sobre o enquadramento no rol de situa¢des de excepcionalidades a ordem
cronolégica para pagamento, sendo certo que as eventuais antecipacbes de
pagamentos, somente devem ser concedidas, com desdagio calculado com base na

taxa SELIC pro-rata, além dos impostos incidentes.

27. A data de vencimento para pagamento somente serd desrespeitada caso se
apresente razdo de interesse publico, devidamente justificada pelo diretor da area

gestora, apds aceita e autorizada pelo diretor Administrativo e Financeiro, dando,
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dessa forma, autonomia a Contabilidade/Contas a Pagar para recusar o pagamento

adiantado.

28. Cabe ao diretor Administrativo e Financeiro atestar eventuais
indisponibilidades financeiras e informar ao Conselho de Administra¢do e ao Conselho

Fiscal.

29. Os pagamentos podem ser suspensos por prazo determinado pelo diretor

Administrativo e Financeiro da SPA nos seguintes casos:

L. Rejeicao dos servicos prestados ou bens fornecidos; e
I1. Desatendimento das exigéncias legais e contratuais.
30. Os casos previstos no item anterior da presente Politica devem estar

acompanhados dos devidos pareceres técnicos, ficando os gestores responsaveis pela

comunicac¢ao e devolugao das notas fiscais.

31. A Contabilidade deve informar a Diretoria Administrativa Financeira acerca
dos impostos recolhidos em atraso, como também, multas e juros, nos casos de
deficiéncias internas nos processos de pagamentos, por parte de seus gestores, sendo

gue essa informacado deve ser repassada a todas as demais diretorias envolvidas.

32. Nos casos de cancelamento de nota fiscal via Sistema de Gestao Integrado —
ERP, a Contabilidade/Contas a Pagar somente deve efetuar o estorno da entrada da
nota fiscal, assim como a baixa contabil, apds recebimento de comunicacao oficial do
gestor do contrato, com a devida justificativa para o cancelamento do documento

fiscal, acompanhada do “de acordo” e autorizacdo do diretor responsavel.

33. Apds o cancelamento, a Contabilidade deve comunicar o fato ao gestor que

devolverd a nota fiscal ao fornecedor.

34. N3o serdo admitidos saques em dinheiro para pagamentos de fornecedores

e prestadores de servicos, salvo os casos previstos em normativo especifico.
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SEGAO VI - PATRIMONIO

35. E de competéncia e verificacdes recorrentes da area de Patriménio o controle
fisico e patrimonial do bem, garantindo a correta alocagdo/localizacdo, em

conformidade com os registros contabeis.

36. O processo de controle patrimonial deve ser acompanhado por meio dos

seguintes pontos:
. Novas incorporacgdes realizadas no Sistema de Gestao Integrado — ERP;

. Encaminhamento do relatério de bens patrimoniais a unidade de

gestdo solicitante;
1. Aviso de transferéncia do bem patrimonial mével;

V. Tomada de providéncias, incluindo quando aplicavel o acionamento do
seguro correspondente, quando do recebimento dos avisos de
desaparecimento de bens moveis, total ou parcialmente, por furto,

roubo, depreciagao, sinistro e outras ocorréncias; e
V. Recebimento das guias de manutencao patrimonial;

37. O tratamento contabil para ativos imobilizados, bem como a divulgacdo das
mutacdes nos investimentos e das informac¢des que permitam o entendimento e a
analise desse grupo de contas devem observar as boas praticas apontadas no
pronunciamento técnico do “Comité de Pronunciamentos Contabeis” CPC 27 Ativo

Imobilizado.
38. Regras para baixa de ativos:

l. Baixas de Ativos: para baixa por obsolescéncia (inutilizagao ou falta), o

valor a ser considerado para aprovacao sera o residual contabil; e

19



POL.DIADM.FIN.001

G SANTOS

PORT AUTHORITY

IL Imobilizado: em caso de baixa de itens pertencentes ao maquindrio
principal de uso exclusivo e operacional da SPA, deverda haver
aprovacao do diretor da drea em conjunto com o diretor Administrativo

e Financeiro, independentemente dos valores envolvidos.
SECAO VIl = IMPAIRMENT

39. A Contabilidade deve executar o teste de impairment para ajustar o balango
patrimonial da SPA a realidade, com o objetivo de demonstrar com clareza a real

situacao financeira dos negdcios da Companhia.

40. O teste de impairment deve observar se o valor recuperdvel do ativo esta

maior do que seu valor contabil e, dessa forma, ndo serd necessario nenhum registro.

41. Caso a Contabilidade identifique que o valor recuperavel seja menor que o
valor contabil, a SPA deverd efetuar o ajuste, debitando a conta de “despesa de perda

por desvalorizacao de ativos” e “creditando uma conta redutora do ativo”.

42. O teste de impairment deve estar fundamentado no pronunciamento
contdbil CPC-01, que define os procedimentos para assegurar que os ativos nao
estejam registrados contabilmente por um valor superior aquele passivel de ser

recuperado por uso ou por venda.

SEGAO VIIl - PROVISAO PARA PERDAS ESTIMADAS DE CREDITOS DE LIQUIDAGAO
DUVIDOSA

43, A baixa de direitos e créditos incobraveis deve ser realizado em observancia
ao controle suporte do setor de Contas a Receber, onde o célculo da perda deve ser
elaborado com observancia da legislacao tributdria e das normas contdbeis aplicaveis,

com o objetivo de obter um valor adequado sobre a perda incorrida.

44, O registro contabil da perda com devedores duvidosos, referente a

contabilizacdo das perdas com recebimento dos créditos, bem como o
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reconhecimento da perda observardo a legislacdo do imposto de renda e as normas

de contabilidade aplicaveis.

45, As perdas com recebimento dos créditos serdo reconhecidas se houver
evidéncias objetivas de que o montante do crédito ndo sera recebido no todo ou em

parte.

46. A fonte da informacdo para a base de calculo, deve ser extraida do sistema
do contas a receber da SPA, sendo que os atributos que devem compor a base de
dados para identificagcdo dos créditos elegiveis para o reconhecimento da perda, sdo

o saldo devedor de clientes e os vencimentos dos titulos.

47. Os procedimentos de Provisdo para Perdas Estimadas de Créditos de
Liquidagdao Duvidosa a serem adotados devem observar a legislacdao vigente, bem
como os normativos especificos da SPA, a fim de resguardar a Companhia contra

possiveis prejuizos ou san¢des legais e fiscais.

48. A operacdo de Provisdo para Perdas Estimadas de Créditos de Liquidacdo
Duvidosa devera ser aprovada pela Diretoria Administrativa e Financeira com base no

suporte técnico da Contabilidade e do Contas a Receber.

SECAO IX — ALIENACAO DE BENS E VENDA DE MATERIAIS DE USO E CONSUMO E

SUCATA
49. Para alienacao de qualquer bem, devera ser considerado o maior valor entre
o residual contabil ou o de mercado.
50. N3do é permitida a alienacdo de itens pertencentes ao maquinario principal

de uso operacional da SPA sem prévia destruicdo fisica, de forma a impedir seu

reaproveitamento por terceiros.

51. Para venda de sucata na SPA, ha 2 (dois) tipos de bens relacionados a seguir:

L. Bens inserviveis, tais como armarios, cadeiras, monitores etc.; e
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IL. Bens reversiveis, ndo suscetiveis de aproveitamento, os quais ndo sao

registrados no patrimonio da SPA, apds o término da outorga.
52. Os bens inserviveis deverdo ser enquadrados nos seguintes critérios:

L. Ocioso: quando, embora em perfeitas condicdes de uso, ndo estiver

sendo aproveitado;

IL. Recuperavel: quando sua recuperacao for possivel e orcar, no ambito,

a 50 % (cinquenta por cento) de seu valor de mercado;

IIL Antieconomico: quando sua manutencdo for onerosa, ou seu
rendimento precdrio, em virtude de uso prolongado, desgaste

prematuro ou obsoletismo; e

IV. Irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razao da

inviabilidade econ6mica de sua recuperacao.

53. Os bens reversiveis deverao ser registrados contabilmente pela SPA somente
apos a substituicdo ou término do contrato de arrendamento, devendo ter destinacao
predeterminada, sendo que qualquer operacao financeira ou contabil em relagdo a
esses bens, dependerd de comunicacdo a Agéncia Nacional de Transportes
Aquavidrios — Antaq, conforme definido em ato normativo publicado pela referida

Autarquia.

54. Os procedimentos para a reversibilidade, incorporagdo, desincorporagao e
venda dos bens inserviveis e reversiveis devem ser realizados segundo critérios
estabelecidos em ato normativo da Antaq que trate sobre o tema, além de serem
observados os dispositivos definidos no Regulamento Interno de LicitagGes e

Contratos — RILC da SPA.
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55. A alienacdo de bens e venda de materiais de uso e consumo e sucata deverao
respeitar as algadas e competéncias das instancias decisérias de acordo com os limites
estabelecidos pela Politica de Competéncias e Algadas Decisorias dos Administradores

da SPA.

CAPITULO V — TESOURARIA E CONTAS A RECEBER

56. E responsabilidade da Tesouraria e do Contas a Receber a garantia da receita
e da efetivacdo das despesas da SPA através dos registros efetuados no Fluxo de Caixa
diario, controles de saldos bancdrios e aplicacdes financeiras bem como o
acompanhamento do contas a receber e demais cobrancas executadas no Setor. Sao

obrigacdes da Tesouraria e do Contas a Receber:
l. Conciliar entradas e saidas financeiras nas Contas Correntes da SPA;
Il Realizar os langamentos e registros financeiros nos Sistemas;
il. Programar, executar e acompanhar as execuc¢des financeiras;
V. Emitir boletos e realizar a cobranca de débitos vencidos;

V. Acompanhar a execucdo da Rotina de Cobranca, efetivacdo de protesto

de titulos e inclusao no CADIN;
VI. Executar Garantias Financeiras;

VII. Emitir Declaracdoes de Inexisténcia de Débitos e Atestados de

Adimpléncia aos usuarios do Porto; e

VIII. Emitir relatdrios, andlises, estatisticas dentro de sua area de atuacao.

57. A Tesouraria tem como estratégia de gestdo assegurar o correto
cumprimento das solicitacdes de pagamentos em conformidade com as politicas e

alcadas correspondentes, inseri-las no fluxo de caixa diario, além de movimentar
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recursos para efetivacdo dos pagamentos e manter as procuragdes e documentos

bancérios em ordem, acompanhando prazos e vencimentos.

58.

SECAO | - CONTAS A RECEBER

A gestdo da carteira de cobranca deve ser acompanhada regularmente com

o propdsito de assegurar a realizagao dos créditos com os clientes da Companbhia, por

meio das seguintes premissas:

IV.

VI.

VIL

Emissdo e encaminhamento dos boletos de cobranga aos usuarios;
Acompanhamento dos valores recebidos e débitos em aberto;

Execucdo da Rotina de Cobranca conforme Normativo especifico.

Controle e realizagdo da avaliagao dos créditos vencidos e dos créditos
recuperados, levados a provisio em periodos anteriores e/ou no
periodo corrente, para calcular a perda e a reversdao de perda com

clientes;

Elaboracdo de relatdrio com Aging List do Contas a Receber para analise

da Contabilidade e posterior elaboracdo da PECLD;

Instru¢do dos montantes de provisao e reversao para o registro
contabil e controlar/suportar os saldos apresentados pela

Contabilidade; e

Manter conciliados os saldos finais de cada periodo com os respectivos

saldos contabeis.
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SECAO Il — CRITERIOS PARA O RECONHECIMENTO DA PERDA ESTIMADA PARA
CREDITO DE LIQUIDAGCAO DUVIDOSA

59. O setor de Contas a Receber suportard a Contabilidade na elaboracdo e
atualizagdao da PECLD, mediante geragdo mensal de Aging List, o qual aponta os

créditos vencidos e passiveis de provisao.
Subsecao | — Evidéncia para reconhecimento da perda

60. Somente podera ocorrer o reconhecimento da perda se houver evidéncias

gue o montante do crédito ndo mais sera recebido, no todo ou em parte.
61. A perda reconhecida pode ser evidenciada por:

. Significativa dificuldade financeira do devedor (registros das cobrancas

de inadimpléncia);
. Inexisténcia de garantia real para compensar o saldo devedor; ou
Il Devedores em situagcdo de recuperacao judicial e/ou faléncia.
Subsecao Il - Suporte para baixa de créditos nao liquidados

62. O Contas a Receber deve seguir os critérios e procedimentos previstos em
regulamento normativo especifico referente ao processo de cobranc¢a da prestacao
de servicos oferecidos pela SPA, bem como a qualquer outro tipo de venda que possa

incorrer em um compromisso financeiro de direito da Companhia.

63. Todos os documentos relacionados a cobranca devem permanecer em
arquivo como parte integrante do processo de cobranca para evidéncia de todos os
termos legais de possiveis ajuizamentos, bem como procedimentos contdbeis para

suporte aos saldos das contas contabeis.
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64. O controle e a manutencdo dos arquivos mencionados no item anterior da
presente Politica deverao ser de responsabilidade do setor de Contas a Receber, com

alinhamento interno junto a Contabilidade.
SECAO Ill - CREDITO

65. A Tesouraria da SPA deve observar os critérios e procedimentos a serem
seguidos, para garantir que a andlise de crédito e a determinacdao dos limites aos
clientes, estejam de acordo com os interesses operacionais e comerciais da SPA,

reduzindo os riscos e protegendo as Contas a Receber da Companhia.

66. Os procedimentos de que tratam o item anterior da presente Politica se
aplicam a todos os clientes da SPA, observadas as excecGes aplicaveis aos armadores

gue atendam ao requisito de frequéncia de atracagdes regulares.

67. A Tesouraria terd a responsabilidade de garantir a conformidade do
procedimento de crédito e de todos os documentos de suporte (garantias, seguro
fianca, caucdo etc.) dos clientes, arquivando-os até a proxima avaliacdo interna,

periddica, definida pela Diretoria Administrativa e Financeira da SPA.
Subsecgdo | — Analise de Crédito

68. A SPA deve adotar como regra ndo conceder prazo de pagamento a clientes
gue ndo possuam garantias financeiras. Assim, deve-se proceder a verificagcdo do valor
qgue o cliente precisa ter em garantia (carta de fianca, seguro garantia ou caucdo) e,
uma vez identificada auséncia de cobertura financeira, solicitar ao cliente o

pagamento antecipado.

69. Podera ser dispensada a exigéncia de garantia em casos de cobranga de
pequenos valores, cujo custo operacional de controle atrelado ndo compense o risco,

conforme normativo especifico.
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Subsecao Il - Recomendagao do valor de Garantia Financeira para o cliente

70. A Tesouraria, através da analise do setor de Contas a Receber do cliente,
indicard qual o valor recomendado de garantia a ser apresentada, nas modalidades de
fianca bancaria, seguro garantia ou cau¢dao em moeda corrente, podendo as mesmas

se complementarem.

71. Para analise dos valores sugeridos deverao ser verificados:
. Média dos valores faturados no trimestre anterior ao més vigente;
Il. Inadimpléncia injustificada nos ultimo 3 (trés) meses.

72. Os clientes/usudrios que optarem pela n3o apresentacdo de garantias
financeiras (fianca bancaria, seguro garantia ou cau¢do em moeda corrente), deverdo
a cada requisicao de servico ou operacdo, efetuar o pagamento antecipado a titulo de
provisdo para posteriormente ter a operac¢do/requisicdo de servico liberado para

realizacdo.
Subsecao lll - Tratativas para Analise de Provisoes

73. E responsabilidade do Contas a Receber a observancia aos procedimentos de
verificacdo para analise de provisdes e processo de calculo, assegurando se ha

garantias, caucao, saldo em conta ou seguro garantia.

74. O processo de analise de provisdes deve ser documentado no sistema Porto
Sem Papel da SPA, registrando a anuéncia da provisdao, bem como comunicado ao

cliente em casos de negativa na analise.
SEGAO IV — TESOURARIA
Subsecao | — Realizagcdao de Pagamentos

75. Além dos compromissos oriundos do Contas a Pagar, a Tesouraria deve

efetuar pagamentos de depdsitos judiciais, devolucbes de créditos, folhas de
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pagamentos, impostos e tributos, AVD’s, cursos e palestras e demais outras

solicitagdes de pagamentos devidamente autorizadas pela Diretoria.

76. As obrigacdes financeiras listadas abaixo estdao presentes no cotidiano da

Companhia, e seus pagamentos sao realizados pelo Setor de Tesouraria:
. Pagamentos a Fornecedores e Prestadores de Servigos;
. Folhas de Pagamento e Encargos Sociais;

M. Repasse de Contribuigbes Sindicais;

V. Repasse de Empréstimos Consignados;
V. Tributos a Pagar;
VI. Previdéncia Complementar;
VII. Recolhimento referente a Guias Judiciais;
VIIL. AVD — Autorizacdo de Viagem e Diaria;
IX. Cursos e Palestras;
X. Devolucdo de Créditos, Caugcdes em moeda corrente; e
XI. Demais pagamentos (Adiantamento, Ressarcimento de pequenas

despesas, Taxas, Multas, Acordos etc.).

77. Para fins de validacdo de todos as obrigacdes financeiras previstas no item 76
desta Politica, as operacOes de tesouraria deverdao obedecer as alcadas e ao fluxo de

aprovacoes estabelecidos em normativo especifico.

78. Sdo modalidades de pagamentos utilizadas pelo Setor de Tesouraria desta
Companhia para fins de cumprimento das obrigacdes financeiras de que tratam o item

76 da presente Politica:
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l. Transferéncia entre contas do mesmo Banco;
Il. Depdsito Identificado;

1. TED — Transferéncia Eletronica Direta;

Iv. DOC — Documento de Crédito;
V. PIX;
VI. Boleto;
VILI. Débito Automatico;
VIIL. Cheque; e
IX. Espécie.
79. Os pagamentos nas modalidades indicadas deverdo ocorrer conforme

procedimentos estabelecidos em normativo especifico.

80. Os pagamentos de fornecedores e prestadores de servicos deverdo ser
conferidos no Sistema de Gestao Integrado — ERP, apds provisionamento do Contas a

Pagar.

81. Os pagamentos deverdo respeitar os vencimentos, apenas podendo ser
antecipados mediante desagio calculado com base na taxa SELIC pré-rata, além dos

impostos incidentes e com a autorizacao justificada dos diretores.

82. A Tesouraria deve garantir o correto langamento no sistema bancario, bem

como no Sistema de Gestdo Integrado — ERP.
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Subsecao Il — Outorga de Procurag¢Ges para Acesso a Gerenciador Bancario e

Aprovacao de Operagdes Financeiras

83. A outorga de procuragdes para representa¢do e poderes para acesso a
gerenciadores bancarios e aprova¢ao de operagdes financeiras tratadas no item 78

desta Politica, obedece a seguinte al¢ada, conforme definido no Estatuto Social:

INSTRUMENTO ASSINATURA PARA OUTORGA

Outorga de procuragao para
representacdo e poderes para acesso a Diretor de Administracdo e Financas +
gerenciadores bancarios e aprovacao de outro Diretor
operacdes financeiras

84. As operacdes de Aplicagbes e Resgates dos Fundos de Investimento serdao
realizadas diretamente nos Gerenciadores Bancarios, pelos empregados nomeados
conforme Procuracdo outorgada, sendo registrados no Fluxo de Caixa didrio e

relatorios de controle semanal.

Subsecao Il - Fluxo de Caixa e Controle de Contas Correntes / Aplicagdes
Financeiras
85. O fluxo de caixa é o controle para monitorar as entradas e saidas de recursos

financeiros da SPA, que relne os pagamentos, recebimentos e previsdes em curto

prazo.

86. A Tesouraria deve garantir saldo bancario para honrar os compromissos,

realizando, se necessario, resgate de aplicacGes financeiras.

87. Todas as movimentacdes financeiras devem ser registradas no Sistema de
Gestdo Integrado — ERP através da importacdo dos extratos eletrénicos e

posteriormente conciliadas com os pagamentos.
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Subsegao IV — Vales Transporte

88. O vale transporte é concedido aos empregados da SPA, de acordo com a lei
vigente, e pode ser fornecido em cartdo magnético, passagens, fichas ou semelhantes,

sendo que a administracao deste beneficio é feita pelo setor de Beneficio da SPA.

89. A aquisi¢do, guarda e entrega aos empregados dos bilhetes de passagens,
fichas e semelhantes é realizada pela Tesouraria, conforme instru¢cdes do préprio

setor de Beneficios.

90. A aquisicdo de créditos para os cartGes magnéticos dos empregados é

realizada pelo setor de Beneficios.
Subsecdo V — Depodsitos Judiciais e Levantamentos

91. E responsabilidade da Tesouraria analisar os créditos provenientes de

depdsitos judiciais em funcdo de levantamentos de alvaras judiciais.

92. A Tesouraria deve assegurar que todo o processo que envolve 0s casos de
alvards judiciais seja encaminhado inicialmente para o Juridico responsavel, por meio
do Sistema Eletrénico de Documentos, apds inserir em sistema de controle financeiro
as informacgodes referentes ao documento encaminhado, para que sejam feitos os
devidos controles e registros financeiros e contdbeis, sendo que os detalhamentos e
procedimentos deverdo estar regulamentados em documento normativo especifico

da area.
Subsecao VI - Liberagao de Pagamento para Solicitagées de Viagem

93. As didrias sdo quantias pagas para o agente da SPA (empregado, ou membro
de orgdo estatutario) custear as despesas inerentes ao periodo da viagem a servico
ou para treinamento externo, tais como: hospedagem, alimentacdo e locomoc¢ao

urbana.
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94. Apds a emissdo das passagens aéreas, sob controle e gestdo da drea de
Servigos Gerais da SPA, os valores para pagamento referente as didrias de viagem
devem ser informados para a Tesouraria, mediante Sistema Eletrénico de
Documentos, através do documento de Autorizacdo para Viagem e Concessdo de
Didria — AVD devidamente aprovado pela superintendéncia da area solicitante e com

a aprovacao final da Diretoria Administrativa e Financeira.

95. O valor da diaria esta associado ao cargo/func¢do ocupado pelo empregado,
conforme disposto no capitulo IX, Servicos Gerais, se¢do Il desta Politica, e outros

normativos internos da SPA.
Subsecao VIl — Adiantamento

96. Adiantamentos sdo valores creditados na conta corrente do empregado da
SPA, em carater de antecipacdo e devidamente justificados, para gerir despesas
operacionais de determinada unidade de gestdo, quando se fizer necessario o

pagamento imediato para o atingimento de determinada finalidade.

97. O adiantamento, bem como o ressarcimento de despesas, deve ser utilizado
para custear, exclusivamente, pequenas despesas extraordinarias, bem como

despesas de viagens nao cobertas por didrias eventualmente recebidas, tais como:
I Despesas com cartério (copia de documentos, autenticacbes etc.);
Il. Despesas com chaveiro, fechaduras;
Il Despesas com taxi ou outra locomocao local; e
Iv. Despesas com pequenas compras de uso e consumo para a area.

98. E proibido o uso do adiantamento para aquisicio de equipamentos que se
caracterizem com ativo fixo da empresa, tais como: impressoras, multifuncionais,

cadeiras, mesas etc.
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l. Caso venha ocorrer tal necessidade, a area demandante devera obter
autorizagdo prévia da Diretoria de Administracdo de Finangas, bem

como comunicar previamente a Tesouraria da SPA.

99. Os adiantamentos concedidos devem ser informados mensalmente pela drea
responsavel, evidenciando o uso recorrente das despesas junto a drea da Tesouraria

da SPA.

100. A comprovacdo dos gastos adiantados pode ser feita por meio de Nota Fiscal,
Cupom Fiscal ou Tickets, sempre em via original, sem rasuras e indicando CNPJ do
estabelecimento onde foi realizada a despesa, e apresentada junto ao formuldrio de

prestagdo de contas.

101. O detalhamento sobre o uso do adiantamento encontra-se regulamentado

em instrumento normativo especifico sobre o assunto.
CAPITULO VI — CONTROLADORIA E ORCAMENTO

102. E de competéncia da Controladoria e Orcamento garantir a correta execuc3o,
entrega e acompanhamento do or¢amento anual da Companhia, além da geracgao de
informacdes financeiras, contdbeis e gerenciais, para suporte as decisdes

administrativas da diretoria da SPA. Principalmente através dos seguintes pontos:

I Elaborar com austeridade financeira, o orcamento anual e acompanhar
sua execuc¢ao dentro das metas da SPA, sinalizando e provocando a¢des

para adequacdes dos eventuais desvios; e

Il. Avaliar e acompanhar as transacGes envolvendo aquisicdo de ativos
pela SPA e a execucgao financeira dos projetos e obras na infraestrutura

e sua aderéncia aos valores de investimentos orcados.
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SECAO | - ORCAMENTO

O orcamento da SPA deverd ser fundamentado na Lei Complementar n2

101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal, que define o papel e a importancia da Lei

de Diretrizes Orgamentdrias — LDO, bem como o conceito do Or¢camento de

Investimentos — Ol.

104.

105.

Sao responsabilidades da Controladoria e Orgamento:

Elaborar o orcamento do exercicio seguinte, interagindo com todas as
areas responsdveis por contratar bens e servicos na Companhia,
fomentando uma visdo realista e austera, validando com a Diretoria
Administrativa e Financeira e apresentando-o a Diretoria Executiva
para conhecimento e, se de acordo, encaminhamento para aprovagao
do Conselho de Administracdo da SPA, podendo propor a abertura de
créditos adicionais, quando for o caso, a serem submetidos a

apreciagao e aprovagao; e

Coordenar o processo de revisao mensal das previsdes orcamentdrias
e das dotacdes orcamentadrias solicitadas pelas areas da Companhia,

conforme procedimentos publicados em normativo vigente.

SECAO Il - CUSTOS

A Controladoria deve adotar na estrutura de custos da SPA os critérios de

rateio com base na Resolucdo Normativa vigente da Antagq.

IL.

Custo Direto: Dispéndios correspondentes a uma Unica tabela tarifaria,

como por exemplo, a dragagem de manutencao;

Custo Indireto: Dispéndios que servem mais de uma tabela tarifaria,
como por exemplo, manutencao de grupos sanitarios, os quais sdo

rateados com base nas receitas tarifarias; e
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IIL. Despesas Administrativas: Despesas Administrativas e Gerais,
despesas com devedores duvidosos, acgdes civeis, trabalhistas e
tributarias, depreciagdo, contribui¢cdes de Previdéncia Complementar e
Programa de Demissdo Voluntaria, os quais sdo rateados com base nas

receitas tarifarias liquidas.
CAPITULO VIl - COMPRAS E SUPRIMENTOS

106. A area de Compras e Suprimentos tem como papel principal garantir a
integridade do processo de controle licitatério, providenciando o edital e a minuta de
contrato de acordo com o respectivo termo de referéncia, bem como assegurar que
os processos de contratacdo direta estejam em conformidade com as regras
estabelecidas no Regulamento Interno de Licitagdes e Contratos — RILC, e com os

normativos internos da SPA.
SECAO | - COMPRAS
Subsecao | — Investimentos

107. Os investimentos em Capex (compra de ativos imobilizados) e em Projetos
(aquisicdo de bens e servicos e gastos com mao de obra interna) devem ser aprovados
pela autoridade competente de acordo com os limites estabelecidos pela Politica de

Competéncias e Algadas Decisérias dos Administradores da SPA.

108. Os investimentos em negdcios existentes ou aquisicdo ou alienagao de ativos
tangiveis ou intangiveis devem ser suportados por parecer técnico, com todas as
informacdes necessarias para tomada de decisdo, e seguir o rito de aprovacao,
considerando os tipos de decisoes e critérios, conforme os cargos e valores dispostos

na Politica de Competéncias e Algadas Decisdrias dos Administradores da SPA.
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Subsecao Il - Execugao e controle do Investimento

109. Apds a aprovagdo do investimento, a requisicdo de compra deverd ser
aprovada e emitida pela area solicitante e de Compras e Suprimentos,

respectivamente.

110. O processo de pagamento deverd ser realizado pelo Contas a Pagar, que

efetuara a conferéncia das notas fiscais com os respectivos pedidos de compra.
SECAO Il - CONTRATACAO DE BENS E SERVICOS

111. Os contratos a serem celebrados pela SPA junto a terceiros, destinados a
prestacdo de servicos, inclusive de Engenharia e de publicidade, bem como a
aquisicdo, locacdo e alienacao de bens, serdo precedidos de Licitacdo nos termos do
Regulamento Interno de LicitagGes e Contratos - RILC, ressalvadas as hipdteses de

convénio, de patrocinio e de contratacdo direta por dispensa ou inexigibilidade.

112, Em todo o processo licitatorio, deve-se observar os principios da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da eficiéncia, da
probidade administrativa, da economicidade, do desenvolvimento nacional
sustentdvel, da vinculagdo ao instrumento convocatério, da obtencdo de

competitividade, do julgamento objetivo e da segregacao de func¢des.

113. As Licitacdes realizadas e os contratos celebrados pela SPA destinam-se a
assegurar a selecdo da proposta mais vantajosa, inclusive no que se refere ao ciclo de
vida do objeto, e a evitar operacbes em que se caracterize sobrepreco ou
superfaturamento, ficando sujeitas aos comandos previstos na legislacdo,
especialmente na Lei n? 13.303/2016, aos principios que regem a atuacdo da

Administracao Publica e ao RILC.

114. As licitacdes promovidas pela SPA serdo processadas nas modalidades

previstas no seu Regulamento Interno de Licitacbes e Contratos, e serdo realizadas,
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preferencialmente, no formato eletronico, e sem inversdo de fases, visando maior

competitividade e transparéncia.
Subsecao | — Valores

115. Na fase prévia a contratacdo deverad ser realizada a estimativa de precos, que
servira como parametro objetivo para julgamento das ofertas a serem apresentadas

pelas proponentes.

116. O valor estimado da contratacao deve ter como base dados coletados pela
area técnica demandante da SPA a partir do maior nimero de fontes idoneas de
consulta possivel, tais como, painel de precos do Governo Federal, licitaces e
contratos com outros érgaos da Administracdo Publica, tabelas oficiais e publicacées
especializadas, precos divulgados em sitios da internet, bem como cotacdes obtidas
junto a prestadores de servico e fornecedores, observando os parametros e critérios

previstos no RILC.

117. Os dados coletados deverao ser criticados pela drea técnica responsavel da
SPA, a fim de que sejam afastados precos inexequiveis ou com sobrepreco que possam

comprometer a fidedignidade do resultado.

118. O valor estimado da contratagdo servira ao propdsito de verificar se a SPA
tem disponibilidade orcamentaria e, em caso positivo, possibilitar o
comprometimento do futuro gasto, bem como subsidiar a decisdo da autoridade

competente quanto a conveniéncia e oportunidade de se realizar o gasto pretendido.
CAPITULO VIl - FATURAMENTO

119. O processo de Faturamento é composto pela recepgdo das informagdes via
“Supervia Eletronica de Dados” e via “Sistema de Solicitagdes Online”, conferéncia das
informacdes de acordo com o tarifario de servicos da SPA, além da realizacdo da

provisdo e do faturamento dos servicos prestados pela Companhia.
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SEGAO | - TARIFAS
120. Os servigos prestados pela SPA estao dispostos abaixo:
. Infraestrutura Aquaviaria;
. Infraestrutura de Acostagem;

Il Infraestrutura Terrestre Operacional;

Iv. Servigos Gerais (Energia);
V. Servicos Gerais (Agua);
VI. Servicos Gerais (Outras demandas); e
VII. Pessoal Requisitado p/ homem/hora (Requisicdes de Servigos - RSM).
121. Os prazos para pagamento pelos clientes devem obedecer as regras de

negdcio estabelecidas em documento normativo especifico.

122. Somente a Diretoria Administrativa e Financeira, através do suporte técnico
da Tesouraria, podera aprovar faturamento para clientes (agéncias maritimas,
armadores ou operadores portuarios) que estejam com parcelamento de divida ou

titulos em aberto.

123. As informagdes do Manifesto de Carga somente serdao aceitas na forma
eletrdnica, registradas no sistema Porto Sem Papel — PSP, associando o numero de

escala do Sistema Mercante, da RFB, ao Documento Unico Virtual — DUV.

124, O faturamento dos navios deve ser efetuado com base nas informacdes
provenientes dos boletins, lancados na Supervia Eletrénica de Dados, pelos
operadores portudrios. Referidos boletins devem observar os critérios e diretrizes

definidos em normativo especifico da SPA.
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125. E de responsabilidade da geréncia de fiscalizacdo e medic3o das operacdes
da SPA fiscalizar as informagdes provenientes dos agentes maritimos, manifestos,
bem como as movimentacdes e demais dados dos boletins de carga, preenchidos
pelos operadores portudrios antes do processo de faturamento, de forma a garantir a

conformidade da cadeia de valor dentro da SPA.

126. As requisicdes de servicos, denominadas RSM, devem ser encaminhadas
impreterivelmente para a drea de Faturamento por meio do sistema de Solicitagdes

Online, de forma a atender os requisitos para cada servigo solicitado.

127. O Faturamento deve assegurar que as informacGes necessdrias estejam
contempladas de forma a garantir uma andlise detalhada de requisitos no tocante ao

processo de provisdo e faturamentos de navios.
SECAO Il - CONTRATOS DE EXPLORACAO DE AREA

128. Os faturamentos de contratos de exploragao de area fixos e varidveis devem
seguir as determinacbes estabelecidas nas cldusulas constantes nos contratos de
arrendamentos da SPA, bem como observar os critérios e diretrizes definidos em

normativo especifico.

129. Para os contratos de remuneracao varidvel, a cada faturamento devera haver
validacdo, via Sistema Eletronico de Documentos, pelas dreas corresponsaveis pela

execucao dos servigos.
130. O Faturamento de Contratos estd assim discriminado atualmente:
131. Receita Patrimonial:

l. Arrendamento de Areas;

. MMC — Movimentag¢ao Minima Contratual;

1. Sitio Padrao;
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Iv. Aluguel via TPU — Termo de Permissao de Uso; e
V. Aluguel de Equipamentos.
132. Os prazos para pagamento pelos arrendatarios devem obedecer as regras de

negocio conforme as condigdes estabelecidas nos Instrumentos Contratuais

(patrimonial) e Sistema de Gestao Integrado — ERP.
SECAO Il - OUTRAS DEMANDAS

133. Eventuais faturamentos que ndo estejam atrelados a tarifa portudria vigente
ou requisicdo de servicos, devem ser encaminhados para a area de faturamento,
através do Sistema Eletronico de Documentos para que o processo seja iniciado, como

por exemplo:

L. Expediente de ocorréncia: utilizacdo irregular de area, vazamento de

agua, faturados sem provisdo; e
IL Faturamento de PDO: descarte oceanico.

134. SituacGes ndo previstas nos itens anteriores deste capitulo, devem ser

consultadas em normativo especifico.
SECAO IV — CONTESTACAO DE FATURA

135. O cliente que tiver interesse em contestar a fatura emitida pela SPA, devera

observar o procedimento na central de servicos disponivel no site do Porto de Santos.
CAPITULO IX - SERVICOS GERAIS

136. A area de Servigos Gerais, tem como principal responsabilidade gerir de
forma adequada os contratos de servicos comuns e continuos de terceiros
contratados pela Companhia, bem como gerir o almoxarifado para uso e consumo das

areas internas da SPA, tais como:
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137. Servicos continuos de prestacdo de servigos:
. Servico de limpeza interna de escritdrios, sanitarios e copas;
. Servico de recep¢ao e portaria;

I11. Servigo de locagdo de veiculos administrativos com motoristas para

transporte de empregados da SPA;

V. Servico de transporte de funcionarios da SPA em embarcacgao;
V. Servico de fornecimento de passagens areas;
VL. Servigo de fornecimento de combustiveis para veiculos terrestres

locados ou proprios;
VIL. Servico de locacdo de maquinas de café com fornecimento de insumos;
VIIL. Servico de fornecimento e distribuicdo de galdes de agua mineral.
138. Servigo de Almoxarifado:
. Material de expediente;

. Café e agucar;

Il Produtos graficos (impressos);

V. Produto de higiene e limpeza.

139. O processo de licitagao para aquisi¢ao de bens ou servigos deve ser iniciado
com antecedéncia adequada visando garantir a continuidade operacional e o

abastecimento.

140. E de responsabilidade da area de Servicos Gerais, através de controle de

registro gerencial, garantir a medicdo dos niveis de servico/consumo de produtos
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afetos, de forma a suportar o processo de conferéncia e liberacdo dos pagamentos

junto ao Contas a Pagar da SPA.

141. Todos os processos de pagamento oriundos de servicos de terceiros ou itens
de almoxarifado precisam ter, obrigatoriamente, o contrato registrado no Sistema de

Gestdo Integrado — ERP da SPA.

142, As aprovacdes do fluxo de pagamento de rotina devem respeitar as algadas
e competéncias das instancias decisdrias de acordo com os limites estabelecidos pela

Politica de Competéncias e Algadas Decisérias dos Administradores da SPA.
SECAO | - VIAGEM

143. Esta secdo visa estabelecer os critérios e regras para solicitacdo de viagens,
em carater nacional ou internacional, para realizacdao de trabalhos comprovadamente

efetuados e de interesse da SPA.

144, A definicdo de viagens para a SPA compreende os deslocamentos para fora
da cidade sede da Companhia, seja por estatutario/comissionado ou efetivo da SPA,
entre outros devidamente autorizados, inclusive para outros paises, onde haja real

necessidade justificada pela diretoria responsavel.

145. As despesas pertinentes aos assuntos tratados nesta secdo devem estar
orcadas no centro de custo da area requisitante da viagem e alocadas no centro de
custo do usudrio apontado no ato da solicitacdo ou no centro de custo do evento

especifico, se for o caso.

146. A autorizacdo de viagens sera realizada através da emissdo do documento

Autorizacao de Viagens e Diadrias — AVD e aprovada conforme segue:

AUTORIZAGAO DE VIAGENS NACIONAIS

Membros de 6rgaos estatutdrios e
Empregados setores nao vinculados a alguma
Diretoria
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Apdbs anuéncia da Superintendéncia
da d4rea, a autorizagdo deverd ser
realizada pelo Diretor da area
requisitante.

Na auséncia do Diretor da area, a
aprovacdao deverd ser realizada por
outro Diretor.

e Autorizagdo deverd ser realizada
pelo Presidente da SPA.

e Na auséncia do Presidente da SPA,
qualquer outro Diretor realizard as
aprovagoes.

e A autorizacdo de viagem para o
Presidente da SPA sera realizada
por outro Diretor.

AUTORIZAGAO DE VIAGENS INTERNACIONAIS

Empregados e Diretores
(exceto Diretor-Presidente)

Diretor-Presidente, demais;
Membros de 6rgaos estatutarios e
setores ndo vinculados a alguma
Diretoria

Autorizacdo deve ser realizada em

trés fases para qualquer nivel hierar-

quico, sendo:

e Primeira: pelo Diretor da area re-
quisitante (viajante);

e Segunda: pela Diretoria Execu-
tiva.

e Terceira: pelo Ministério da Infra-
estrutura por meio de publicacdo
no Didrio Oficial da Unidao — DOU.

Na auséncia do Diretor da area, a
aprovacao devera ser realizada por
outro Diretor.

Para diretores (exceto Presidente), a
autorizacao segue para a Diretoria
Executiva.

Autorizagdao deve ser realizada em

guatro fases, sendo:

e Primeira: pelo Presidente da SPA;

e Segunda: pela Diretoria Execu-
tiva;

e Terceira: pelo Conselho de Admi-
nistracao.

e (Quarta: pelo Ministério da Infra-
estrutura por meio de publicacao
no Didrio Oficial da Unidao — DOU.

Na auséncia do Presidente da SPA e
para suas proprias viagens, a
autorizacdo segue diretamente para
a Diretoria Executiva.

147.

Sistema Digital de Documento conforme disposto em normativo especifico.

Os procedimentos para emissdo e aprovacao das AVDs serdo realizados via
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148. Toda a aquisicdo de viagens para emissdo de bilhete aéreo, deve
obrigatoriamente atender os requisitos da contratacdao da empresa de fornecimento

de passagens com contrato vigente com a SPA.

149, Todas as escolhas de passagens areas devem respeitar as regras vigentes da
SPA e tomando como base as diretrizes estabelecidas nesta Politica e documento

normativo vigente.

150. A escolha das opcgbes de passagens aéreas serda pela mais econdmica,

preferencialmente por voos diretos.

151.  Asregras e procedimentos para emissao de passagens aéreas e pagamentos

de didrias constam em normativo especifico.

152. As didrias destinam-se a custear todas as despesas da viagem, como por
exemplo: hospedagem, locomocgdo, taxi, carros de aplicativos, despesas com

alimentacao, telefonemas, frigobar, lavanderia, entre outros.

153. N3o havera reembolso de despesas quando o colaborador utilizar veiculo
proprio para realizar viagens, seja a trabalho ou treinamentos, bem como a SPA ndo
se responsabilizarda por quaisquer danos pessoais ou materiais caso haja o

descumprimento desta regra.

154, Fica a SPA isenta de arcar com despesas ocorridas em datas que nao
compreendam o compromisso de trabalho fechado e aprovado inicialmente ao
colaborador, caso ele opte por continuar a sua permanéncia no local de destino, bem

como ndo assumird despesas que sejam para conjuges/companheiros e outros.

155. Nos casos de viagens com mais de um empregado para eventos (feiras,
reunides operacionais, treinamentos, visitas técnicas etc.), a drea responsavel pela
organizacdao deve nomear um gestor por centro de custo que deve coordenar todas

as solicitacdes de viagens através do documento AVD.
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156. O viajante é responsavel pela emissdo do Relatério de Viagem, seguido da
aprovacgao do gestor imediato e diretor da area requisitante, através de documento

especifico e aprovagao via Sistema Eletrénico de Documentos.

157. Quaisquer excecdes a esta Politica, referente a viagens nacionais ou
internacionais e que nao estejam previstas em normativo especifico, precisardo ser
aprovadas pelo diretor da drea requisitante juntamente com a Diretoria
Administrativa e Financeira. Sendo a excecdao relacionada drea da Diretoria

Administrativa Financeira, outro diretor devera aprovar conjuntamente.

158. Membros dos drgdos estatutarios deverdo observar as regras relativas as
viagens definidas nesta politica e normativo especifico, inclusive no que diz respeito a

emissao do Relatério de Viagem.
SECAO Il - ALMOXARIFADO

159. Compete a area de Servicos Gerais gerenciar o setor de Almoxarifado da SPA,
promovendo uma gestdo eficaz e eficiente do estoque, através de controles internos
juntamente com as areas usudrias no processo de recebimento e entrega de

materiais.

160. Todo o gerenciamento do setor de Almoxarifado da SPA deve prezar pela
austeridade orcamentaria, evitando gastos desnecessarios para Companhia, através

da eficiéncia nos controles, evitando desvios, fraudes e desperdicios dos recursos.

161. A area de Servigos Gerais também deve manter um olhar para um processo
de melhoria continua do setor de Almoxarifado, mantendo contato junto as areas da
SPA, visando dar visibilidade dos saldos, prazos de vencimentos, quando se aplicar,

bem como buscar um processo enxuto e funcional do setor.
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CAPITULO X — RESPONSABILIDADES

mbito da presente Politica, as instancias e unidades de gestdo abaixo

elencadas sdo responsaveis, além das suas respectivas atribuicdes previstas no

Regimento Interno da Companhia, por:

IL.

I1.

IV.

VL.

Conselho de Administragdo: aprovar a presente Politica de Assuntos

Financeiros;

Diretoria Executiva: propor ao Conselho de Administra¢ao a aprovagao

de casos omissos, exce¢des, bem como ajustes na presente Politica;

Diretoria de Administragdo e Finangas (Diretoria Financeira):

administrar a Politica de Assuntos Financeiros da SPA,;

Superintendéncia de Administragao e Finangas: coordenar e orientar
as Geréncias de Contabilidade, Compras e Suprimentos, Servicos
Gerais, Faturamento/Contas a Receber e executar outras atividades

correlatas a sua area de atuacdo;

Geréncia de Contabilidade: executar os servicos da area de
Contabilidade Geral da Companhia, bem como atender as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil
e orcamentario e executar outras atividades correlatas a sua area de

atuacgao;

Supervisdo de Tesouraria e Contas a Receber: controlar o recebimento
dos valores faturados, emitindo as cobrancas dos valores ndo recebidos
nos vencimentos estipulados; supervisionar o fluxo de caixa e as
operagdes financeiras, bem como as relacionadas a previsdo de
recebimento, financiamento e de pagamentos e executar outras

atividades correlatas a sua area de atuacao;

46



GSA

VIL

VIIIL.

IX.

POL.DIADM.FIN.001

NTOS

PORT AUTHORITY

Supervisdao de Controladoria e Orgamento: apurar as receitas e custos
dos servigos; elaborar o planejamento orgamentdrio a curto, médio e
longo prazo, e monitorar a sua execugdo; elaborar o fluxo de caixa de
médio e longo prazos e monitorar a sua execucdao, bem como as
projecGes e acompanhar a execu¢ao de receitas e custos tarifarios;
analisar os reajustes contratuais, quando solicitado, validando os
indices pactuados contratualmente e sua respectiva variagdo e

executar outras atividades correlatas a sua area de atuacao;

Geréncia de Faturamento: Calcular diariamente as provisdes dos
navios programados para atracar no Porto; analisar contratos de
arrendamento e termos de permissao de uso, para fins de faturamento;
supervisionar e executar as atividades relativas ao calculo, emissdo e
cobranca das faturas dos servicos prestados pelas unidades portuarias
administradas pela Companhia e executar outras atividades correlatas

a sua area de atuacao;

Geréncia de Compras e Suprimentos: coordenar e executar as compras
de materiais, equipamentos e servigos; realizar processo licitatério de
compras e servicos, recebendo, examinando e julgando as propostas e
documentos de habilitacgdo conforme requisitos e critérios
estabelecidos no instrumento convocatério, auxiliados pelas areas
técnicas e juridica; revisar anualmente e quando necessario o
Regulamento Interno de Licitacdo e Contratos, desenvolvendo
procedimentos de compras e gestdo de contratos e executar outras

atividades correlatas a sua area de atuacdo; e

Geréncia de Servigos Gerais: prover os contratos de servigos gerais, tais
como: servicos de motoristas administrativos, recepc¢ado, copa, portaria
e controle de acesso, limpeza de escritérios e sanitdrios, locacdao de

carros administrativos, combustivel, passagens aéreas, café, agua,
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entre outros pertinentes as condicGes técnicas e caracteristicas dos
servigos prestados pela Geréncia; gerir o Almoxarifado e o estoque de

materiais e executar outras atividades correlatas a sua drea de atuagao.
CAPITULO XI - SANCOES

163. A ndo observancia desta Politica e de seus desdobramentos normativos
implicard, no que couber, em san¢Bes previstas no Regulamento Interno de Pessoal

(RIP) e/ou no Cédigo de Etica da SPA.
CAPITULO XII - DISPOSICOES GERAIS

164. Os casos omissos, exce¢des, bem como os ajustes na presente Politica devem

ser submetidos a aprovacao do Consad.

165. Compete aos gestores da Companhia difundir a presente Politica e seus

desdobramentos aos empregados e zelar por seu cumprimento.

166. E dever dos administradores e empregados da Companhia observar os

principios e procedimentos estabelecidos nesta politica.

167. Esta Politica pode ser desdobrada em outros documentos normativos

especificos, sempre alinhados aos principios e diretrizes aqui estabelecidos.

168. A Diretoria Administrativa e Financeira devera avaliar, anualmente, a
necessidade de revisar a presente politica, submetendo a revisdo a aprovag¢do do

CONSAD.

169. Esta Politica entra em vigor apds aprovacdo pelo Consad.
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INFORMAGOES DE CONTROLE

TiTULO
POLITICA DE ASSUNTOS FINANCEIROS

VERSAO
2.0

UNIDADE GESTORA DO DOCUMENTO
DIRETORIA DE ADMINISTRAGCAO E FINANCAS

ALTERACOES EM RELACAO A VERSAO ANTERIOR
INCLUSAO E AJUSTE DE DISPOSITIVOS NA SECAO IV — TESOURARIA DO CAPITULO V,
BEM COMO NA SECAO | — VIAGEM DO CAPITULO IX.

RELACAO COM OUTROS NORMATIVOS

ESTATUTO SOCIAL DA SPA

CODIGO DE ETICA E CODIGO DE CONDUTA E INTEGRIDADE DA SPA

POLITICA DE COMPETENCIAS E ALCADAS DECISORIAS DOS ADMINISTRADORES DA SPA
REGULAMENTO INTERNO DE PESSOAL RIP

REGIMENTO INTERNO DA SPA

REGULAMENTO INTERNO DE LICITACOES E CONTRATOS — RILC

NORMATIVOS REVOGADOS
N/A

INSTANCIA DE APROVAGAO
CONSELHO DE ADMINISTRAGAO DA SPA, 6492 REUNIAO REALIZADA EM 10/11/2022,
POR MEIO DA DELIBERACAO CONSAD N2 139.2022
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