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1. OBJETIVO

O presente Instrumento Normativo destina-se a padronizacdo de normas e procedimentos de
Fiscalizacdo de Contratos de Arrendamento.

2. ABRANGENCIA

O presente Indtrumento Normativo abrange ndo apenas a Geréncia de Fiscalizacdo de
Arrendamentos e CessGes de Areas, mas também a todas as demais areas da Companhia
Docas do Rio de Janeiro que deverdo prestar apoio integral a Fiscalizacdo dos Contratos de
Arrendamento, no exercicio de suas atribuigdes.

3. DEFINICOES

3.1. Arrendamento: Cessdo onerosa de instalacdes portuarias e infraestruturas publicas,
localizadas dentro de um porto organizado, objeto de um contrato de arrendamento.

3.2. Arrendatéaria: Titular de cessdo onerosa de area e infraestruturas publicas localizadas

dentro de um porto organizado, para exploracdo por prazo determinado, conforme condicGes
estabelecidas no contrato de arrendamento.

4. POLITICAS

Este Instrumento Normativo tem sua fundamentacéo legal nas seguintes legislacdes:

4.1. Lein°8.666/1993;

4.2. Lein®12.815/2013;

4.3. Decreto n° 8.033/2013, alterado pelo Decreto n° 9.048/2017,
4.4. Portaria n® 530 - MINFRA;

4.5. Resolugdo ANTAQ n° 3.274/2014.
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5. DIRETRIZES

S&o aquelas constantes no Manual de Fiscalizacdo de Contratos de Arrendamento, incluido no
Anexo | do presente Instrumento Normativo.
6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

6.1. Fiscais de Contratos de Arrendamento: Cumprir o estabelecido no Manual de
Fiscalizacdo de Contratos de Arrendamento.

6.2. Geréncia de Fiscalizacdo de Arrendamentos e Cessdes de Areas: Acompanhar o
cumprimento do Manual de Fiscalizagdo de Contratos de Arrendamentos pelos Fiscais.

6.3. Superintendéncia de Gestdo de Negdcios: Supervisionar o cumprimento do
estabelecido no Manual de Fiscalizacdo de Contratos de Arrendamento.

6.4. Demais areas da CDRJ: Prestar apoio integral a Fiscalizacdo no exercicio de suas
atribuicbes, mediante a prestacdo das informacgdes pertinentes, quando solicitadas pelos
respectivos Fiscais de Contratos de Arrendamento.

6.5. Diretoria Executiva: Aprovar alteracbes no Manual de Fiscalizacdo de Contratos de
Arrendamento.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Anexo | — Manual de Fiscalizacdo de Contratos de Arrendamento.
8. NOTAS EXPLICATIVAS

8.1.  Este Instrumento Normativo foi aprovado na 24852 reunido da DIREXE, realizada em
26/08/2021.

ANEXOS
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ANEXO |

DOCAS DO RIO |

AUTORIDADE PORTUARIA
RIO DE JANEIRO PORT AUTHORITY

MANUAL DE FISCALIZACAO DE CONTRATOS
DE ARRENDAMENTO
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1. INTRODUCAO:

O presente Manual destina-se a padronizacdo de normas e procedimentos basicos para 0s
Fiscais de Contratos de Arrendamento no exercicio de suas atribui¢cBes regimentais, tendo
sido elaborado pela Geréncia de Fiscalizacdo de Arrendamentos e Cessbes de Areas —
GERFAC, subordinada a Superintendéncia de Gestdo de Negdcios — SUPGEN.

Foram consideradas todas as determinagdes legais, conceitos, instrucdes e orientagdes
técnicas destinadas a subsidiar os Fiscais de Contratos de Arrendamento no exercicio de suas
atribuicdes regimentais, em consonancia com os as exigéncias dos 6rgdos de controle.

N&o obstante o rol de atividades que devem ser executadas pelos Fiscais de Contrato de
Arrendamento ter carater mais administrativo e processual, 0s mesmos também prestardo
apoio técnico nas Fiscalizacbes Operacionais realizadas pelas Superintendéncias dos Portos,
como também participardo, sempre que convocados para tal, das acBes de fiscalizacdo
empreendidas pela ANTAQ, na sua condicdo de responsavel legal pela fiscalizacdo de
contratos de arrendamento, nos diferentes arrendamentos existentes no ambito dos portos
administrados pela CDRJ.

2. PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS PELOS FISCAIS DE CONTRATOS
DE ARRENDAMENTO:

2.1.  Procedimento de Controle da Manutencao das CondicGes de Habilitacao:

2.1.1. Objetivo:

Assegurar que, durante toda a vigéncia dos arrendamentos, as arrendatarias mantenham as
condicdes de habilitagdo exigidas no edital de licitagdo que resultou na celebracdo do contrato
de arrendamento.

2.1.2. Periodicidade:

A regularidade da manutencdo das condi¢cBes de habilitacdo deverd ser comprovada
anualmente.

2.1.3. Atividade:
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Solicitar a arrendataria a apresentacdo de documentacdo comprobatdria da manutencao das
condigdes de habilitagdo exigidas no edital da licitagdo que resultou na celebragéo do contrato
de arrendamento, constando de:

Habilitacdo Juridica:

- Ultimas alteragbes do estatuto social, complementando as ja enviadas anteriormente, como
também as cdpias das Ultimas assembléias;

- Verificar a regularidade da Razdo Social, endereco, quadro de acionistas e demais
informagde solicitadas no Edital.

Habilitacdo Econémica e Financeira:

- Solicitar o balanco patrimonial e demonstraces contabeis do Gltimo exercicio, devidamente
publicado, possibilitando a verificacdo dos indices estabelecidos no edital;

- Certiddo negativa de faléncia e concordatas.

Habilitacdo Fiscal:

- Solicitar prova de regularidade fiscal com as fazendas municipal, estadual e federal do
domicilio ou sede da arrendatéria;

- Solicitar prova de regularidade com o INSS e FGTS, copa do alvara de localizacdo e da
inscricdo no CNPJ;

- Outras certiddes, quando previstas no respectivo contrato de arrendamento.

2.1.4. Arguivamento:

A Fiscalizacdo devera arquivar a documentacao no respectivo processo administrativo.

2.1.5. Responsabilidade:

O Fiscal do contrato de arrendamento é responsavel pela solicitacdo da documentacdo e
verificagdo de sua regularidade.

A Fiscalizacdo podera solicitar apoio técnico de outras areas da empresa para confirmacédo da
regularidade das informacg0es prestadas pela arrendatéaria.

2.2.  Procedimento de Controle da Movimentacdo de Cargas e da Movimentacdo Minima
Contratual:
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2.2.1. Objetivo:

Manter registro da movimentacdo de cargas realizada no ambito do arrendamento, e
verificagdo do cumprimento da Movimentacdo Minima Contratual - MMC, quando
estabelecida no contrato de arrendamento.

2.2.2. Periodicidade:

O acompanhamento da movimentagdo de cargas no ambito do arrendamento serd mensal e a
verificagdo do cumprimento da Movimentacdo Minima Contratual — MMC sera anual.

2.2.3. Atividade:

Obter, ao final de cada més, junto a area responsavel pela publicacdo da estatitica oficial da
CDRJ, a movimentacdo de cargas realizada no ambito do arrendamento, com detalhamento
qualitativo e quantitativo, de acordo com as especificidades do Terminal;

Ao final do periodo estabelecido no contrato de arrendamento, verificar o cumprimento da
Movimentacdo Minima Contratual — MMC, apurando a eventual existéncia de quantidade
faltante para o atingimento da meta, para fins de cobranca.

2.2.4. Arguivamento:

A movimentacdo de cargas efetivamente movimentadas no ambito do arrendamento devera
ser arquivada no respectivo processo administrativo, bem como o demonstrativo de apuracao
do cumprimento da Movimentacdo Minima Contratual - MMC.

2.2.5. Responsabilidade:

O Fiscal do contrato de arrendamento sera responsdvel por manter o registro da
movimentacdo de cargas no ambito do arrendamento, valendo-se, para tanto, das publicagdes
da estatistica oficial da CDRJ.

O Fiscal sera responsavel, também, pela verificacdo do cumprimento da Movimentacao
Minima Contratual e pela informacdo da necessidade de cobranca decorrente de eventual
quantidade faltante para o atingimento da meta de movimentacéo.

2.3.  Procedimento de Controle do Faturamento e Adimpléncia:

2.3.1. Objetivo:
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Manter registro do faturamento vinculado a remuneracéo contratual, tal como estabelecida em
cada contrato de arrendamento, e a verificagdo da adimpléncia da Arrendatéria na quitacéo
das faturas emitidas.

2.3.2. Periodicidade:

O acompanhamento do faturamento vinculado a remunera¢do contratual, tal como
estabelecida em cada contrato de arrendamento, e da adimpléncia do Arrendatario serad
mensal.

2.3.3. Atividade:

Obter, ao final de cada més, junto a area responsavel pelo faturamento vinculado a
remuneragdo contratual, tal como estabelecida em cada contrato de arrendamento, a relagéo
de faturas emitidas no periodo referentes a cada Terminal, e o valor total faturado no periodo.

Obter, ao final de cada més, junto a area responsavel pela cobranca das faturas vinculadas a
remuneracdo contratual, tal como estabelecida em cada contrato de arrendamento, a situacéo
de cada Arrendatario com relacdo a quitacdo das faturas emitidas no periodo, propiciando a
verificacdo da condicdo de adimpléncia de cada Arrendatario.

2.3.4. Arguivamento:

As informacdes referentes ao faturamento vinculado a remuneracdo contratual, tal como
estabelecida em cada contrato de arrendamento, como também a verificacdo da condigdo de
adimpléncia do Arrendatario, deverdo ser arquivadas no respectivo processo administrativo.
2.3.5. Responsabilidade:

O Fiscal do contrato de arrendamento sera responsavel por manter o registro do faturamento
vinculado a remuneracdo contratual, tal como estabelecida em cada contrato de arrendamento,
como também da adimpléncia do Arrendatario, valendo-se para tal das informacdes prestadas
pelas areas responsaveis pelas atividades de faturamento e cobranga no &mbito da CDRJ.

2.4.  Procedimento de Controle do Reajustamento Contratual:

2.4.1. Objetivo:
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Promover o reajustamento periddico dos valores contratuais, tanto de remuneracdo quanto de
seguros e garantia, de acordo com as férmulas e indices estabelecidos no contrato de
arrendamento.

2.4.2. Periodicidade:

O reajustamento dos valores contratuais serd realizado anualmente, de acordo com as
disposicdes contratuais.

2.4.3. Atividade:

Calcular, com base na data-base, indices e formulas estabelecidas no contrato de
arrendamento, o reajustamento dos valores contratuais, incluindo os valores de remuneracéo,
dos seguros e da garantia.

O Fiscal encaminhara ao seu Gerente a memdria do calculo do reajustamento dos valores
contratuais, para envio ao setor responsavel pelo faturamento, como também comunicaré ao
Arrendatario os novos valores contratuais vigentes, apés realizado o reajustamento.

2.4.4. Arguivamento:

Apbs a tramitacdo da comunicacdo dos novos valores contratuais o Fiscal providenciara o seu
arquivamento no respectivo processo administrativo.

2.4.5. Responsabilidade:

O Fiscal do contrato de arrendamento € o responsavel pelo contrdle, pelo calculo e pela
comunicacdo do reajustamento dos valores contratuais.

2.5.  Procedimento de Controle da Manutencdo dos Seguros Contratuais:

2.5.1. Objetivo:

Manter, durante todo prazo do contrato de arrendamento, a vigéncia dos seguros exigidos em
cada instrumento contratual, nos valores nele estabelecidos, devidamente atualizados

mediante aplicacdo dos indices de reajustamento.

2.5.2. Periodicidade:
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A manutencao dos seguros contratuais devera ocorrer durante todo o periodo contratual, com
seus valores devidamente atualizados com base nos indices de reajustamento contratual.

2.5.3. Atividade:
Solicitar ao Arrendatario a apresentacdo da apdlice dos seguros exigidos no contrato de
arrendamento, ou a sua renovacao, sendo que, neste caso, a solicitacdo devera ser feita em até

30 dias antes do término do prazo de vigéncia de cada apolice de seguro.

Solicitar ao Arrendatario comprovacdo do pagamento dos prémios correspondentes a cada
apolice de seguro contratado, ou declaracéo da Seguradora quanto a regularidade da apolice.

Verificar se as apolices apresentadas pelo Arrendatario atendem aos requisitos establecidos no
contrato de arrendamento, como também se os seus valores estdo compativeis com a
atualizacao necessaria, decorrente do reajustamento dos valores contratuais.

Verificar se a CDRJ foi devidamente inluida como beneficiaria dos seguros exigidos no
contrato de arrendamento.

2.5.4. Arquivamento:

As apolices de seguro apresentadas pelo Arrendatario, como também os comprovantes de
pagamento de seus respectivos prémios, deverdo ser arquivadas no processo administrativo do
Arrendamento.

2.5.5. Responsabilidade:

O Fiscal € o responsavel pela manutencdo em vigéncia e pela atualizacdo dos valores
segurados, de todos 0s seguros exigidos no contrato de arrendamento.

2.6. Procedimento de Controle da Garantia Contratual:
2.6.1. Objetivo:

Manter, durante todo o prazo do contrato de arrendamento, a mnutencdo e a atualizagédo
periddica da garantia contratual.

2.6.2. Periodicidade:
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A garantia contratual devera ser mantida durante todo o prazo de vigéncia do contrato de
arrendamento, com seus valores devidamente atualizados de conformidade com o
reajustamento dos valores contratuais.

2.6.3. Atividade:

Solicitar ao Arrendatario a apresentacdo da documentacdo comprobatéria da efetivacdo da
garantia contratual em qualquer das modalidades estabelecidas no contrato de arrendamento,
Ou a sua renovacao, sendo que, neste caso, a solicitacdo devera ser feita em até 30 dias antes
do término do seu prazo de vigéncia.

No caso de opcéao pelo seguro garantia, solicitar ao Arrendatario comprovacdo do pagamento
dos prémios correspondentes a apoélice do seguro contratado, ou declaracdo da Seguradora
quanto a regularidade da apdlice.

Verificar se a documentacdo comprobatoria da efetivacdo da garantia contratual, tal como
apresentada pelo Arrendatario, atende aos requisitos establecidos no contrato de
arrendamento, como também se os seus valores estdo compativeis com a atualizacdo
necessaria, decorrente do reajustamento dos valores contratuais.

Verificar se a CDRJ foi devidamente inluida como beneficiaria na documentacdo
comprobatdria da efetivacdo da garantia contratual.

2.6.4. Arguivamento:

Encaminhar a documentacdo comprobatéria da efetivacdo da garantia contratual a area
financeira e anexar copia no respectivo processo administrativo.

2.6.5. Reponsabilidade:

O Fiscal seréa responsavel pela manutencao da vigéncia e pela atualizacdo do valor da garantia
exigida no contrato de arrendamento.

2.7. Procedimento de Controle de Licenciamento Ambiental e de Certificagdo de
Qualidade:

2.7.1. Objetivo:

Manter atualizadas as informacdes referentes ao Licenciamento Ambiental e as Certificagdes
ISO 9001 e 1SO 14001, quando exigidas no contrato de arrendamento.
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2.7.2. Periodicidade:

Sera solicitada a atualizacdo da documentacdo vinculada ao Licanciamento Ambiental a
Certificacdo de Qualidade, no periodo previsto para a sua renovagdo, sempre que se
aproximar término do seu prazo de vigéncia.

2.7.3. Atividade:

Solicitar ao Arrendatario copia de sua Licenca Ambiental e de suas Certificacbes de
Qualidade.

2.7.4. Arquivamento:

A documentacdo recebida do Arrendatario deverd ser anexada ao processo administrativo do
Arrendamento.

2.7.5. Reponsabilidade:

O Fiscal serd o responsavel pelo controle da documentacdo vinculada ao Licenciamento
Ambiental e a Certificacdo de Qualidade.

2.8.  Procedimento de Controle dos Investimentos:

2.8.1. Objetivo:

Manter atualizadas as informacOes referentes aos investimentos realizados pelo Arrendatéario
no ambito do Terminal, tanto no que se refere aos investimentos obrigatorios estabelecidos no
contrato de arrendamento quanto aqueles ndo obrigatdrios, mas previamente aprovados pela
ANTAQ e pela SNPTA.

2.8.2. Periodicidade:

A comprovagdo dos investimentos realizados serd efetivada anualmente, por ocasido da
publicacdo do balaco anual do Arrendatario, ou apés a sua concluséo.

2.8.3. Atividade:

Solicitar a Arrendataria a relacdo de investimentos previstos para execugdo no Terminal,
sejam eles investimentos obrigatorios ou investimentos previamente aprovados.
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Encaminhar a relacdo de obras incluidas nos investimentos previstos pelo Arrendatéario para a
area de engenharia, para fiscalizacdo dos mesmos.

Solicitar a fiscalizacdo da area de engenharia relatorios periddicos quanto ao
acompanhamento fisico-financeiro das obras realizadas como investimento obrigatério ou
previamente aprovado.

Manter registro das informacdes recebidas, tanto pelo Arrendatario quanto pela fiscalizacéo
da area de engenharia, quanto aos investimentos realizados.

2.8.4. Arquivamento:

Todas as informagfes recebidas quanto aos investimentos realizados pelo Arrendatario
deverdo ser arquivadas no processo administrativo do Arremndamento.

2.8.5. Responsabilidade:

O Fiscal sera responsavel pelo registro das informagfes vinculadas a realizacdo pelo
Arrendatario, recebidas tanto do proprio Arrendatario quanto da fiscalizacdo da area de
engenharia.

2.9.  Procedimento de Controle de Acdes Judiciais:

2.9.1. Objetivo:

Manter o registro de eventuais a¢des judiciais envolvendo o Arrendatéario e a CDRJ.

2.9.2. Periodicidade:

As informacdes acerca de acles judiciais envolvendo a CDRJ e o Arrendatario serdo
solicitadas a area juridica mensalmente.

2.9.3. Atividade:

Solicitar a area juridica a relacdo de acGes judiciais entre a CDRJ e o Arrendatario, mantendo
registro das mesmas.

2.9.4. Arquivamento:
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O registro mensal das a¢des judiciais em curso, envolvendo a CDRJ e o Arrendatario, sera
arquivado no processo administrativo do Arrendamento.

2.9.5. Responsabilidade:

O Fiscal é responsavel por manter o registro das ac¢fes judiciais em curso entre a CDRJ e 0
Arrendatario, valendo-se pata tanto das informac6es prestadas pela area juridica.

2.10. Procedimento de Controle do Inventario de Bens Reversiveis:

2.10.1. Objetivo:

Manter atualizadas as informacbes sobre os bens moveis e imdveis transferidos ao
Arrendatéario, como também com relcacdo aos bens moveis e imdveis adquiridos ou
edificados pelo Arrendatario, e que poderdo ser revertidos a CDRJ, ao término do prazo do
contrato de arrendamento.

2.10.2. Periodicidade:

O controle do inventario de bens reversiveis devera ser permanente.

2.10.3. Atividade:

Acompanhar e atualizar a relacdo de bens mdveis e imoveis transferidos ao Arrendatario ou
aqueles reversiveis a CDRJ ao término do prazo do contrato de arrendamento.

2.10.4. Arquivamento:

A relagdo atualizada dos bens modveis e imdveis transferidos ao Arrendatario e daqueles
reversiveis ao término do prazo do arrendamento, devera ser arquivada no processo
administrativo do arrendamento.

2.10.5. Responsabilidade:

A responsabilidade pela atualizagdo do inventario de bens reversiveis ao término do prazo do
arrendamento é do Fiscal, valendo-se, para tanto, das informacfes prestadas pelo

Arrendatério, e apoio da area de patrimonio da CDRJ.

2.11. Procedimento de Acompanhamento de Fiscaliza¢cdes Conjuntas:
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2.11.1. Objetivo:

Acompanhar as Fiscalizaces realizadas pelas Superintendéncias dos Portos administrados
pela CDRJ e pela ANTAQ.

2.11.2. Periodicidade:

As Fiscalizagdes conjuntas com as Superintendéncias dos Portos administrados pela CDRJ
ocorrerdao de acordo com cronogram previamente estabelecido, e com a ANTAQ, senpre que
requisitado pela Agéncia Reguladora.

2.11.3. Atividade:

Prestar apoio técnico as Superintendéncias dos Portos administrados pela CDRJ em suas
atividades de fiscalizacdo operacional no ambito dos arrendamentos, de acordo com
cronograma de atividades previamente estabelecido.

Prestar apoio técnico as equipes de fiscalizacdo da ANTAQ, no cumprimento de suas
atribuicoes legais de fiscalizagdo de contratos de arrendamento, sempre que requisitado pela
Agéncia reguladora.

2.11.4. Arguivamento:

O Fiscal promovera o arquivamento dos relatorios referentes as fiscalizacBes conjuntas no
respectivo processo administrativo.

2.11.5. Responsabilidade:

O Fiscal sera responsavel pelo acompanhamento das equipes de fiscalizacdo operacional das
Superintendéncias dos Portos adminstrados pela CDRJ, e das equipes de fiscalizacdo da
ANTAQ.

2.12. Procedimento de Notificacdo:

2.12.1. Objetivo:

Garantir o cumprimento das obrigacdes contratuais.

2.12.2. Periodicidade:
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Sempre que seja constatado um descumprimento de obrigacdo contratual.

2.12.3. Atividade:

Quando da ocorréncia de descumprimento de solicitacdo da fiscalizacdo ou de obrigacédo
contratual, o Fiscal lavrara um Termo de Notificacdo, dando prazo de 15 (quinze) dias

corridos para que a Arrendataria apresente a sua manifestacao.

A Fiscalizacdo tomarad as providéncias necessarias para o encaminhamento de copia da
Notificacdo a equipe de fiscalizacdo da ANTAQ.

No caso da Arrendataria cumprir os termos da Notificacdo, o procedimento seré encerrado.
No caso de ndo atendimento por parte da Arrendatéria, o assunto devera ser reportado a
equipe de fiscalizacdo da ANTAQ, para continuidade do processo, visando a emissdo de Auto
de Infracéo.

2.12.4. Arguivamento:

A Notifcacdo lavrada pelo Fiscal, bem como a manifestacdo do Arrendatario, deverdo ser
arquivadas no processo administrativo do arrendamento.

2.12.5. Responsabilidade:

A lavratura de Termo de Notificacdo é de responsabilidade do Fiscal do Contrato de
Arrendamento.
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