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1. OBJETIVO

Dispor sobre os procedimentos referentes ao fluxo de arquivamento dos
documentos que compdem todos 0s processos de pagamento da CDRJ.

2. ABRANGENCIA

Esta Instru¢cdo Normativa abrange todas as areas da Companhia Docas do Rio de Janeiro —
CDRJ.

3. TERMOS E DEFINICOES

3.1. PROCESSO-FATURA - Processo autuado com objetivo de pagamento das
obrigacOes oriundas da contratacdo de bens e servigos ou de qualquer outra
obrigacédo cujo pagamento deva ocorrer de maneira habitual.

3.2. AREA REQUISITANTE - Setor, Geréncia ou Superintendéncia responsavel
pela solicitacdo do pagamento.

4. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Superintendentes e Gerentes - Assegurar 0 cumprimento dos prazos estabelecidos nesta
Instrucdo Normativa.

5. DETALHAMENTO

5.1. PROCESSO-FATURA
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5.1.1.

5.1.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.3.1.

AUTUACAO - A érea requisitante encaminhara & GERPRI, para autuagio
do processo-fatura, toda a documentacdo necessaria para a efetivacdo do
pagamento de obrigag¢des oriundas dos contratos administrativos, referente
a primeira parcela ou medicao.

Ficara a critério da area requisitante a autuacdo de processo-fatura com a
finalidade de outros pagamentos habituais, como contas compulsérias,
impostos mensais, contribuicdes, consignacdes, taxas de condominio e
outros.

DOCUMENTAGCAO - Nos casos das obrigacdes oriundas dos contratos
administrativos, previstas no item 3.1, os documentos que compdem 0
processo-fatura deverdo estar em consonancia com a Instrugdo Normativa
n® 02 de 30 de abril de 2008 e alterac6es até a Instrucdo Normativa n° 06 de
23 de dezembro de 2013, bem como com o contido na letra “d” do subitem
9.8 da Norma de Licitacdo e Contratos.

PERIODICIDADE -Um Junico processo-fatura sera utilizado para
pagamento de todas as parcelas de um contrato, limitado pelo Exercicio
Social (janeiro a dezembro).

Na apuracdo de Exercicio Social sera considerado o0 més a que se refere o
documento que originou a obrigacdo, como a Nota Fiscal, Recibo, Boleto
ou Fatura.

5.1.3.2. Aplica-se o item 5.1.3.1 nos casos de autuacdo dos outros pagamentos

5.1.4.

habituais relacionados no item 5.1.1.1

PAGAMENTO - O pagamento sera processado pela GERFIN, apds
observancia dos preceitos legais, normas internas de pagamento e prazos
contratuais.
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5.2. ARQUIVAMENTO - Todos 0s processos de pagamento serdo mantidos em
poder da area requisitante até a aprovacgdo da prestacdo anual de contas, pelo
Tribunal de Contas da Unido e, em seguida, serdo transferidos de forma
definitiva para a GERPRI.

5.3. PROCESSOS AUTUADOS

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

Os processos-fatura serdo devolvidos a area requisitante, pela GERFIN,
apos o processamento de seu pagamento ou apos constatacdo de qualquer
irregularidade na documentacao.

A area requisitante encaminhard o mesmo processo-fatura para o
pagamento da parcela, fornecimento ou medicao subsequente, observando o
limite anual estabelecido no item 5.1.3

Os processos-fatura relativos as obrigacBes oriundas de um contrato,
iniciados ou encerrados no decorrer do Exercicio, serdo arquivados de
maneira proporcional, ssmpre observando o limite da competéncia anual.

Nos casos em que 0 processo-fatura esteja em poder de qualquer setor ou
divisdo vinculados a Superintendéncia Financeira, a area requisitante
podera encaminhar a GERFIN, por meio de Comunicagdo Interna, novo
documento para pagamento, relativo ao mesmo objeto, para ser anexado ao
processo originario, observadas as formalidades e regras previstas nas
normas internas.

5.4. DEMAIS PAGAMENTOS

5.4.1.

5.4.2.

Os pagamentos originados em Cl — Comunicacdo Interna, Processo

Administrativo ou APG — Autorizagdo de Pagamento podera ser restituidos pela

GERFIN a area requisitante ap0os o devido processamento.

Os pagamentos por APV obedecerdo as normas especificas.
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5.5. DOCUMENTACAO CONTABIL

55.1. A GERFIN, apds o processamento do pagamento, encaminhard & GERCOT a
copia da documentacdo necessaria ao atendimento da legislacdo comercial e
tributaria.

5.5.2.  Os documentos originais, mantidos na area requisitante, estardo disponiveis para
fins de fiscalizacdo e auditoria.

5.5.3.  Os documentos de caixa, mantidos pela GERCOT, serdo compostos pelas copias

da nota fiscal, fatura, boleto, APG ou APV, da autorizagdo de pagamento, pelos
originais da classificacdo contabil original do comprovante de pagamento.

6. CONSIDERACOES FINAIS

6.1. A formalizacdo e tramitacdo dos processos de pagamento devera estar de acordo
com a Ordem de Servigo DIRPRE n° 12/2011.

6.2. A Superintendéncia de Auditoria Interna — AUDINT providenciara a divulgacéo da
aprovacao da prestacdo anual, por parte do Tribunal de Contas da Uniéo.

7. FUNDAMENTACAO LEGAL

O arquivamento e destinacdo final dos documentos obedecerdo ao estabelecido no
Codigo de Classificacdo e na Tabela Bésica de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo, instrumentos instituidos pela Resolucdo n° 14 do CONARQ, de
24 de outubro de 2011.

8. ANEXOS

Nao se aplica.
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9. APROVACAO

Esta Instrucdo Normativa foi aprovada pela Diretoria Executiva da Companhia
Docas do Rio de Janeiro, em sua 22172 reunido ordindria, realizada em 15/12/2016,
revogando a Instrugcdo Normativa n°® 29/2015.

HIDERALDO LUIS ARAGAO MOUTA
Diretor Presidente

HELIO SZMAJSER
Diretor Administrativo Financeiro

SHALON CHARLES DA SILVA GOMES
Diretor de Gestao Portuaria

ALBERT DOS SANTOS DE OLIVEIRA
Diretor de Relagdes com o Mercado e Planejamento
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