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1. OBJETIVO

GERIR FATURAMENTO

Estabelecer e disciplinar o processo de gestao do faturamento no ambito da PortosRio.

2. ABRANGENCIA

Este Instrumento Normativo abrange todas as areas da PortosRio.

3. DEFINIGOES

Termo

Descrigao

Fatura

Documento que detalha o servigo prestado e valor a ser cobrado a partir de uma
transagdo comercial

Boleto

Documento utilizado como instrumento de pagamento de um produto ou
servico prestado

Operagoes Simples

Operag0es portudrias realizadas em fundeadouros, terminais privativos e
estaleiros.

Operagoes Complexas

Operac0es portudrias em dreas arrendadas ou bercos publicos com
movimentag¢ao de mercadorias.

Sistema de Logistica e
Gestao - SILOG

Sistema utilizado pelas Unidades Portudrias e demais setores pertinentes para o
lancamento das cobrancas e transmissdo das pré-faturas para o Star Soft
Applications.
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SSA - Star Soft . . . o . , . P
Sistema que integra as informacgdes de diversas areas da PortosRio e Orgdos

Applications . .
PP externos, como as Prefeituras. Responsavel por gerar os RPS.
Compilagdo e envio dos dados a serem faturados, por meio do langamento da
Pré-Faturamento pré-fatura e transmissdo para o SSA pelo SILOG, apds aprovacdo/ciéncia do

cliente.

Documento que contém os itens a serem faturados expressos com os valores do
Pré Fatura - PF servico prestado, gerado pelo SILOG, e convertido em Fatura através da
transmissao para o SSA.

Documento autorizado pelo Fisco e fornecido pelo contribuinte ao tomador do
Recibo Provisério de servico contendo os dados de uma prestacdo de servigos que deverdo ser
Servigos - RPS informados ou transmitidos posteriormente ao Fisco Municipal quando nao for
possivel a geracdo imediata da respectiva NFS-e.

Documento de existéncia digital, gerado e armazenado eletronicamente em
Nota Fiscal de Servigcos Ambiente Nacional pela Receita Federal do

Eletromica - NFS-e Brasil, pela prefeitura ou por outra entidade conveniada, para documentar as
operacgles de prestacdo de servicos.

4. POLITICAS

4.1 Tarifas portudrias https://www.portosrio.gov.br/pt-br/negocios/tarifas-portuarias

4.2 Lei Complementar 116, de 31 de julho de 2003, que dispde sobre o Imposto sobre
Servicos de Qualquer Natureza, de competéncia dos Municipios e Distrito Federal, e da outras providéncias.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/Icp/lcpl16.htm

4.3 Legislacdao Municipais para emissao de NFS-e:

4.3.1 Porto do Rio de Janeiro - Resolu¢cdao SMF n° 2617, 17 de maio de 2010, que dispde sobre
procedimentos relativos a emissdao de Nota Fiscal de Servicos Eletronica — NFS-e — NOTA CARIOCA, e da
outras providéncias; https://notacarioca.rio.gov.br/files/leis/Resolucao_2617_2010.pdf

4.3.2 Porto de Niterdi - Lei 3252, de 30 de dezembro de 2016, que altera, inclui e revoga
dispositivos da Lei n° 2597/08 (Cddigo Tributario do Municipio de Niterdi), relativos a regulacdo do Imposto
sobre Servicos de Qualquer Natureza — ISSQN;

4.3.3 Porto de Itaguai - Lei 3566, de 03 de outubro de 2017, que altera a Lei n° 2032/98, que
dispde sobre o Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza — ISSQN, e dd outras providéncias
https://spe.itaguai.rj.gov.br/files/leis/L3566.pdf

4.3.4 Porto de Angra dos Reis - Decreto 7359, de 22 de fevereiro de 2010, que regulamenta a
Lei n° 1445, de 29 de dezembro de 2003, que instituiu a Nota Fiscal de Servicos Eletronica — NFS-e, dispde
sobre a geracdo e utilizacdo de créditos tributarios para tomadores de servicos e da outras providéncias.
https://www.spe.angra.rj.gov.br/files/leis/D7359.pdf

5. DIRETRIZES

5.1. DA ORGANIZACAO DO PROCESSO DE FATURAMENTO

5.1.1. Caberd a Geréncia de Gestdo Financeira — GERFIN, por meio de sua Supervisdo de
Faturamento — SUFATU, a emissao do faturamento dos quatro Portos administrados pela PortosRio.

5.1.2. E de incumbéncia da area originaria das informacdes realizar a transmissdo da pré-
fatura no SILOG para integracdo no SSA, a fatura terd sua data de emissdo no dia util seguinte ao
recebimento da transmissao.

5.1.3. Custos operacionais
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5.1.3.1. Caberd as Superintendéncias dos Portos, por meio de suas Geréncias, promover a
apropriacao de todos os custos operacionais para aprovacao da pré-fatura pelo cliente.

5.1.4. Custos ndo operacionais

5.1.4.1. Cabera as demais Geréncias ou responsaveis por elas apontados o lancamento das
informacdes dos itens de cobranga originarios daquela area.

5.1.4.2. Cabe destacar os seguintes custos ndo operacionais:

5.1.4.2.1. Geréncia de Gestdo de Ativos Imobilidrios e Patrimo6nio - GERAIP para cobrancas de
IPTU, taxa de Incéndio e taxa de Ocupacdo. Cabera a GERAIP o envio do processo SEl contendo a planilha BF
AVULSO devidamente preenchida para emissado da fatura pela SUFATU.

5.1.4.2.2. Geréncia de Fiscalizagio de Arrendamentos e Cessdes de Areas - GERFAC para
cobranga de parcelas fixas mensais e reajustes de contratos de arrendamentos, cobran¢a mensal das
locagGes de areas firmadas em contrato e respectivos reajustes, quantidade faltante de movimentagdo
minima contratual firmados em contrato. Caberd a GERFAC o lancamento das informacGes contratuais no
SILOG, para que seja provisionada a emissdo da cobranca, bem como a manutencdo das informacdes
guando houver reajuste contratual.

5.1.4.2.3. Geréncia de Manutengdo Portuaria e Predial - GERMAP para cobrangas de
consumos para reembolso de energia, dgua e esgoto e atestados técnicos. Cabera a GERMAP o envio de
processo SEl contendo a planilha BF AVULSO devidamente preenchida para emissao da fatura pela SUFATU.

5.1.4.2.4. Supervisao de Gestdao Comercial da Operagdo Portudria - SUGCOP para cobrangas
relativas a certificagdo ou renovacdo da certificagao de operadores portuarios. Cabera a SUGCOP o envio de
processo SEl solicitando a emissdo da fatura pela SUFATU devendo constar o valor atualizado da tarifa.

5.2. DOS CRITERIOS E PROCEDIMENTOS PARA EMISSAO DO FATURAMENTO

5.2.1. Salvo alteracdo na demanda advinda das areas originarias das informagGes do BF
AVULSO.

5.2.1.1. Havera faturamento diario, desde que haja rotina administrativa na PortosRio, para o
Porto do Rio de Janeiro.

5.2.1.2. Haverd faturamento ao menos trés vezes na semana para o Porto de ltaguai.
5.2.1.3. Haverd faturamento ao menos duas vezes na semana para o Porto de Niterdi.

5.2.1.4. Havera faturamento ao menos duas vezes no més para o Porto de Angra dos Reis.

5.2.2. Caberd a area responsavel manter a SUFATU atualizada por meio de correio eletrénico
sobre o cadastro dos itens tarifarios a serem faturados, informando o cddigo e a respectiva descricdo do
item.

5.2.3. Caberd a Geréncia de Contabilidade - GERCOT definir a regra de tributacdo a ser
aplicada nos itens tarifarios de forma a manter atualizado o SSA, de acordo com as especificidades dos
servigos contratados.

5.2.4. A planilha BF AVULSO deverd ter preenchido todos os campos com os dados referentes
ao item de cobrancga.

- Data da Emissao;

- CNPJ do Porto de Origem;
- Cédigo do Cliente;

- Codigo da Tarifa;

- Discriminacdo da Tarifa;

- Vencimento da Parcela;
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- Data da Entrada e Saida: periodo que compreende a cobranca;

- Local: N/A

- Observacdes: descrever o n2. do processo SEl, més de competéncia e demais informacgdes
complementares.

5.2.5. O faturamento com base nos dados da pré-fatura encaminhados pelos Portos e demais
responsaveis devera ser integrado no SSA pela SUFATU, ndo cabendo a insercdo de dados manualmente.

5.2.6. Excepcionalmente, por motivos de alteracdo na rotina administrativa apds a
transmissdo da pré-fatura, a SUFATU podera reajustar a data de emissdo, sem prejuizo no prazo de
pagamento concedido ao cliente, que serd prorrogado em igual periodo, salvo disposicdo contratual
especifica.

5.2.7. A emissdo de faturas ocorrera nos dias em que houver rotina normal na drea
administrativa da PortosRio.

5.2.8. Sempre que os dados de pré-faturamento forem inseridos no Sistema, a Supervisao de
Faturamento deverd ser comunicada via correio eletrénico.

5.2.9. Deverd ser enviado a SUFATU o relatério contendo a quantidade de pré-faturas transmitidas no
SILOG, assim como os respectivos valores a serem faturados para fins de conferéncia da integra¢do no SSA..

5.2.10. Serad remetido por e-mail a Supervisdo de Tesouraria e Contas a Receber — SUTCOR,
arquivo contendo os dados do faturamento para providéncias cabiveis relacionadas a quitacdes e emissdes
de boletos correspondentes as faturas a serem emitidas.

5.3. DA DISTRIBUIGAO DO FATURAMENTO

5.3.1. A SUFATU fica responsavel por remeter, no dia da emissdo, o Recibo Provisério de
Servico — RPS para conversdao em Nota Fiscal de Servico Eletrénica — NFS-e, por meio de envio via integracao
WebService do SSA com a Prefeitura correspondente ao servico prestado.

5.3.2. Todo faturamento e documentos referentes ao mesmo serdo distribuidos na prdpria
data de emissdo por meio de correio eletrénico ou sistema préprio quando referentes a Orgdos Publicos.

5.3.3. Os documentos recebidos pela SUFATU nos termos dos itens 5.2.9 e 5.2.10, que
acompanhardo o envio do faturamento aos clientes, serdo de responsabilidade da area origindria da
informacdo, seja ela operacional ou ndo operacional.

5.4. DOS PRAZOS
5.4.1. Para recebimento de informagdes do Pré-faturamento

5.4.1.1. Cabera as Superintendéncias dos Portos, por meio de suas Geréncias, e demais areas
origindrias pela cobranca, a transmissdo da pré-fatura via SILOG, para a Supervisdo de Faturamento, 1 (um)
dia antes da emissdo da fatura, preferencialmente até as 12:00h em Unica remessa, em dias Uteis. Para os
casos que emissdo da fatura a partir do recebimento de BF AVULSO a data de emissdo podera ser alterada
conforme demanda e disponibilidade da SUFATU.

5.4.2. Para solicita¢ao de Boleto a SUTCOR

5.4.2.1 Cabera a SUFATU solicitar a emissdo do Boleto a SUTCOR 01 (um) dia util antes da
emissao da fatura.

5.4.3. Para emissao do faturamento

5.4.3.1. A emissdo do faturamento devera obedecer ao prazo de 5 (cinco) dias Uteis para
operagdes simples e 8 (oito) dias Uteis para operagdes complexas.
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5.4.4. Para pagamento do cliente

5.4.4.1. O pagamento das faturas deverd obedecer a data limite de 7 (sete) dias corridos, a
partir da sua emissdo (D + 7), resguardadas as disposicGes em contrario, estabelecidas em contratos
firmados com a PortosRio, entendendo-se pagamento como o crédito compensado na conta corrente da
Companhia.

5.5. DA CONTESTACAO DE FATURAS

5.5.1. Para a realizacdo da contestacdo de qualquer fatura, o valor devera ser quitado
integralmente pelo cliente antes de ser iniciado o pedido de contestacao.

5.5.2. As contestacdes das faturas emitidas deverdo ser encaminhadas a SUFATU, via processo
SEl, acompanhadas de cépia dos comprovantes do depdsito bancario do valor do titulo contestado, a titulo
de caucdo, para que seja efetuada a revisdo da cobranca pela darea competente.

5.5.3. O processo encaminhado sem o comprovante de depdsito podera, excepcionalmente,
ser enviado a SUTCOR para confirmagdo do pagamento prévio, antes do seu indeferimento, visando o
principio da eficiéncia da Administragdo Publica.

5.5.4. O processo encaminhado sem o comprovante de depdsito, cuja identificacdo do
pagamento ndo for confirmada pela SUTCOR, sera restituido ao cliente pela préopria SUFATU, em até 2 (dois)
dias Uteis de seu recebimento, com a informacao sobre o indeferimento pela auséncia do depdsito caucao
previsto no item 5.5.1.

5.5.5. Estando o processo devidamente instruido, a SUFATU direcionara a area requisitante do
faturamento para fornecimento de subsidios/andlise da contestacdo, devendo a mesma retornar com a
decisdo (deferimento ou indeferimento) a SUFATU em até 5 (cinco) dias Uteis, dentro do més de emissdo da
fatura.

5.5.6. Caso a solicitacdo seja direcionada a outro setor da Companhia, a mesma devera ser
encaminhada a SUFATU para as providéncias descritas nos itens 5.5.2, 5.5.3 e 5.5.4, no que couber.

5.5.7. No caso de indeferimento da contestacdo, a SUFATU devera encaminhar o processo
para a Superintendéncia de Financas - SUPFIN, por meio da GERFIN, em até 2 (dois) dias Uteis com a minuta
de carta DIRPRE elaborada pela SUFATU para resposta ao pleito de acordo com os subsidios recebidos.

5.5.8. No caso de deferimento da contestacdo, a SUFATU deverd proceder conforme
instrucdes do item 5.6.

5.6. DO CANCELAMENTO PROVOCADO

5.6.1. No caso de deferimento da contestacdo, o processo devera possuir autorizacdo de
cancelamento da fatura e NFSe pelo diretor da drea requisitante. (Iltem 9.9 da Politica de Algada)

5.6.2. A SUFATU comunicarad o cliente acerca do deferimento do pleito, cancelamento da
fatura e da destinagdo do valor recebido a titulo de caucgdo, conforme alinhamento da SUTCOR junto ao
cliente.

5.6.3. No caso de deferimento da contestacdo, os valores recebidos a titulo de caugdo
poderdo ser utilizados como crédito para quitacao das préximas faturas, a ser administrado pela SUTCOR.

5.7. DO CANCELAMENTO/ANULAGAO DE OFiCIO

5.7.1. Quando detectado qualquer erro na fatura pela area operacional, dentro do més da
emissdao, o processo deverd ser enviado a SUFATU devidamente instruido e autorizado pela
superintendéncia da area requisitante, para que proceda com o imediato cancelamento da fatura e sua
devida correcdo e substituicdo, quando couber. (Iltem 9.10 da Politica de Algada)
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5.7.2. Caberd a Geréncia responsavel pelos dados que originam a cobranca, quando
detectado qualquer erro apds a emissdo da Fatura e respectiva NFS-e, desde que ainda ndo contestada pelo
cliente, abrir processo via SEl e encaminhar a GERFIN, com cdpia para a SUPFIN e sua respectiva
Superintendéncia, solicitando a anulacdo desde que dentro do més de emissdo, informando se serd
necessaria ou ndo a substituicao.

5.7.3. Estando dentro do més da emissdo a SUFATU deverd promover o imediato
cancelamento da fatura e NFS-e, se houver, anexando os documentos cancelados e substitutos no processo
SEl e encaminhar para ciéncia da SUPFIN.

5.7.4. Quando detectado qualquer erro na fatura pela area operacional, fora do més da emissao, o
processo devera ser enviado pela diretoria da area requisitante a DIRAFI, estando devidamente instruido com a
justificativa do pedido de autorizacdo para anulacdo da fatura e NFS-e requerida apds o encerramento do més, cujos
tributos ja tenham sido recolhidos. (Item 9.11 da Politica de Al¢ada)

5.8. ATENDIMENTO A AUDITORIAS E DEMAIS DEMANDAS POR DADOS DE FATURAMENTO.

5.8.1. Considerando que faturamento da PortosRio é centralizado no setor Financeiro, a
SUFATU fica responsavel por atender as demandas de auditorias internas e externas, da Diretoria ou demais
setores internos ou externos acerca dos dados de faturamento dos 4 (quatro) Portos.

5.8.2. Para os periodos anteriores a integracdo, a SUFATU deverd requisitar informacoes a
area de operacdes dos Portos do rio de Janeiro, Niterdi, Itaguai e Angra dos Reis.

5.8.3. As respostas dos Portos para os periodos anteriores a integracdo deverdo ser
arquivadas na SUFATU para eventuais consultas em caso de questionamentos, considerando que os dados
ndo estardo constantes no SSA, sistema utilizado pela area financeira.

5.8.4. Mensalmente, a SUFATU emitira relatérios de faturamento e encaminhara via correio
eletronico para GERFIN, Geréncia de Controladoria - GERCOL, Geréncia de Fiscalizacdo de Arrendamentos e
Cessdes de Areas - GERFAC e Assisténcia de Planejamento de Negdcios e demais areas solicitantes.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

6.1. Portos do Rio de Janeiro, Niterdi, Itaguai e Angra dos Reis: gerar e enviar os dados
operacionais para emissdo do faturamento obedecendo os procedimentos e prazos estabelecidos neste
Instrumento Normativo.

6.2. Superintendéncias e Geréncias responsaveis pelos dados ndo operacionais: gerar e enviar
os dados ndo operacionais para emissdo do faturamento obedecendo os procedimentos e prazos
estabelecidos neste Instrumento Normativo.

6.3. Superintendentes, Gerentes e Supervisores: assegurar o cumprimento dos prazos e
demais determinagdes estabelecidas neste Instrumento Normativo.

6.4. SUFATU: conferéncia dos dados financeiros das faturas, antes da emissdo das NFS-e e
envio do faturamento aos clientes.

6.5. GERFIN: conferir se a SUFATU atendeu aos prazos de envio da fatura.

6.6. Diretoria Executiva: decidir sobre a excepcionalidade de casos ndo incluidos neste
normativo.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1. Regimento Interno.

7.2. RESOLUCAO DIREXE N2 004/2024 — Politicas de Alcadas Decisdrias
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8. NOTAS EXPLICATIVAS

8.1. Este Instrumento Normativo foi aprovado na 27562 reunido da DIREXE, realizada em
24/06/2025, substituindo as Instru¢cdes Normativas n2? 02/2016 e 05/2017, a partir da criagdo da Supervisdo
de Faturamento — SUFATU, que sob coordenacdo da Geréncia de Gestdao Financeira — GERFIN implanta a

centralizagao dos faturamentos dos quatro Portos administrados pela PortosRio.

eil Documento assinado eletronicamente por Max De Souza Barroso, Gerente, em 19/08/2025, as 17:02,
- . l'ﬁ conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso V, da Portaria n2 446/2015 do

ashn:uum L. L.
eletrdnica Ministério dos Transportes.

Rua Dom Gerardo 35 - 102 andar, Edificio Sede - Bairro Centro
Rio de Janeiro/RJ, CEP 20090-905
Telefone: - www.portosrio.gov.br

https://sei.transportes.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=10932368&inf...

Referéncia: Processo n2 50905.002808/2023-19 SEI n2 9937160

717



