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1. FINALIDADE

3.

Estabelece os procedimentos internos de recep¢dao de documentos para qualificacdo de
Operadores Portudrios, no ambito da Administracdo do Porto de S3o Sebastido, em
observancia ao artigo 49, inciso Il da Portaria n? 111/13 da SEP e suas modificacBes, bem
como ao Regulamento de Exploragdo do Porto (REG). Regulamenta também os
procedimentos para a renovagao do Certificado de Qualificacdo de Operador Portuario.

DEFINIGOES

2.1 RQ: “Requerimento de Qualificacdo e Declaracdo de Responsabilidade”;

2.2 GEFIN — Gerencia Financeira

2.3 Representantes Legais: “... pessoas fisicas designadas em estatuto ou contrato social, em
ata de eleicdo de administradores, ou em procuracdo, com poderes para representa-la
perante a Administragdo Publica Federal.” (Port. SEP 111/13, Art. 62 § 12);

2.4 CLQ: Formuldrio checklist para qualificacdo;

2.5 CLO: Formulario checklist para operagao;

2.6 CQ: Certificado de Qualificagdo de Operador Portuario;

2.7 CDSS: Companhia Docas de Sdo Sebastiao;

2.8 Autoridade e Administradora Portuaria: a CDSS;

2.9 OGMO: Orgdo Gestor de M3o de Obra do Trabalho Portudrio;

2.10 RECEITA FEDERAL: érgdo do Ministério da Fazenda responsavel pelo controle aduaneiro
no Porto de Sdo Sebastido.

2.11 GESSM: Geréncia Saude, Seguranga e Meio Ambiente da CDSS;

2.12 PROCESSO SEI: Processo aberto e conduzido no PORTAL SEI-SP-GOV.BR

2.13 DIGPOR: Diretoria de Gestdo Portuaria da CDSS, localizada na Av. Dr. Altino Arantes 410,
Sao Sebastidao — SP;

2.14 ANTAQ: Agéncia Nacional de Transportes Aquaviarios.

LEGISLACAO PERTINENTE

- Portaria SEP 111/13, de 07/08/2013;

- Regulamento de Exploragdo do Porto (REG);
- Portaria SEP 87/16, de 09/03/16;

- Lei Federal n2 12.815 de 05/06/2013;

- Lei Estadual n2 10.177/98.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Formuldrio RQ — “Requerimento de Qualificacdo e Declaracdo de Responsabilidade”;
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4.2 Comprovacdo de capacidade Juridica, de Regularidade Fiscal, de Idoneidade Financeira e
da Capacidade Técnica para as operacdes nas quais pretende atuar, apresentando os
documentos constantes nos Artigos 62 ao 102 da Portaria SEP 111/13;

4.3 Formularios CLQ e CLO.

5. DA RECEPCAO DOS DOCUMENTOS
O formuldrio RQ, juntamente com os documentos solicitados nos Artigos 62 ao 10° referidos
no item 4.2, serdo recebidos e protocolados na DIGPOR, que os encaminhard de imediato
para GEFIN para andlise da documentacdo. Em ambas as etapas os documentos deverdo
conter a DATA e HORA de sua recepgao.

6. DO PRAZO PARA EMISSAO DO CERTIFICADO
O prazo para analise, processamento e emissao do CQ, desde que atendidos os pré-requisitos
legais pelo interessado, é de 30 (trinta) dias e inicia-se no dia Util seguinte a data de protocolo
do RQ na DIGPOR.

7. DA ANALISE DA DOCUMENTACAO
7.1 A GEFIN deverd concluir a analise de toda documentacdo recebida em até 15 (quinze) dias
contados da data do protocolo, emitindo parecer conclusivo.
7.1.1 Para atendimento do Artigo 10, inciso VIII, da Portaria SEP 111/13, sera verificada pela
GESSM a existéncia e consisténcia dos Planos abaixo relacionados, com a Licenca de
Operacgao do Porto:
a) Matriz de levantamento de aspectos ambientais significativos;
b) Plano de Gerenciamento de Riscos — PGR, incluindo as ac¢Ges ou planos correlatos
propostos para o controle dos aspectos/impactos identificados;
c) Plano de Gerenciamento de Residuos Solidos — PGRS, (atendimento a Norma Técnica n?
03/2013);
d) Plano de Atendimento a Emergéncia — PAE;
e) Plano de manutencgdo dos equipamentos utilizados;
f) Plano de treinamento sobre os aspectos ambientais significativos identificados, PGR,
PGRS, e plano de contingéncia.
7.2 SO serdo aceitos documentos com data de até 60 (sessenta) dias anteriores a data do
protocolo da RQ ou dos documentos complementares, exceto para aqueles documentos
cuja data de validade se encontre expressamente especificada, para mais ou menos dias;
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7.3 Quando houver necessidade de complementagdo da documentacdo apresentada pelo
interessado, serd seguido o especificado no item 9 e a contagem do prazo estabelecido
ficara suspensa por no maximo 60 (sessenta) dias, conforme estabelecido no Artigo 11 -
§1¢2 da Portaria SEP 111/13;

7.4 No periodo especificado, o interessado deverd entregar toda a documentacao requerida
no CLQ de uma Unica vez. Ndo havera aceitacdo parcial da documentacao;

7.5 Apds o recebimento da documentacdo complementar, a GEFIN devera concluir a analise
da documentacgdo em até 5 (cinco) dias.

7.5.1 Se a documentag¢do ndo for entregue no prazo ou se as irregularidades nao
estiverem sanadas, o pedido de qualificagdo ou renovacdo serd indeferido;

7.5.2 O requisitante serd comunicado do indeferimento, cabendo recurso nos termos
do Artigo 12, inciso | alinea a, da Portaria SEP 111/13.

8. DOS PROCEDIMENTOS PARA QUALIFICACAO

8.1 Ao receber o RQ e demais documentos, a GEFIN devera abrir processo especifico no SEl
para inicio da analise. Todos os documentos que servirdo para a qualificacdo, passardo a
compor o histérico do Operador Portudrio no exercicio de suas atividades no Porto;

8.2 Os volumes serdao automaticamente encerrados, e aberto novo volume pelo sistema do
SEI/SP.

8.3 Os documentos serdo analisados individualmente, sendo verificada a validade e

consisténcia com o RQ, bem como com as respectivas exigéncias documentais constantes
na Portaria e nesta Norma;

8.4 Caso a GEFIN necessite de apoio de outras dreas da Companhia para a andlise documental,
devera solicita-lo formalmente, tramitando o processo eletrénico;

8.5 A drea que receber a solicitagdo devera analisar o documento e informar o resultado a
GEFIN, em até 2 (dois) dias Uteis, exceto a GESSM que dispora de até 4 (quatro) dias Uteis
para a manifestagao;

8.6 O processo iniciado servird como referéncia e arquivo para toda documentacao relativa ao
tramite do RQ e da posterior manutencdo da qualificagdo do respectivo operador;

8.7 Todas as areas que produzirem ou receberem documentos relacionados aos operadores
portuarios deverdo anexa-los ao Processo SEl , a exce¢do dos documentos de
apontamento das operacfes portudrias para cobranca que ndo serdo incorporados aos
processos.

9 DOCUMENTAGAO INCORRETA OU INCOMPLETA
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Caso a documentacdo inicial que estiver juntada a RQ esteja incompleta ou incorreta, o
requisitante serd notificado do fato imediatamente.

a) O pedido de toda documentacdo faltante devera ser emitido pela GEFIN no dia seguinte
a conclusdo da analise, sendo protocolado o recebimento pelo requerente. No pedido
serd anexado o CLQ;

b) O requerente serd informado do prazo para entrega da documentacdo solicitada, que
nao sera superior a 60 (sessenta) dias, ficando suspensa a contagem do prazo original
para emissdo do Certificado de Operador Portudrio;

c) Caso a documentagdo completa ndo seja entregue pelo interessado no prazo
estabelecido no item anterior, o pedido de pré-qualificacdo ou de renovacao sera
indeferido, observados os itens 7.5.1 e 7.5.2;

d) A entrega da documentacdo faltante deverd ser protocolada na DIGPOR e ter
encaminhamento na forma prevista no item 5 desta Norma Geral, iniciando-se no dia util
seguinte ao protocolo a contagem de prazo para a conclusao da andlise;

e) Caso a documentagdo continue incompleta, o processo sera encerrado sendo o
interessado informado da decisdo e dos motivos, cabendo recurso nos termos do Artigo
12, inciso | alinea a, da Portaria SEP 111/13.

10 DOCUMENTAGAO CORRETA

10.1 Caso a documentagdo esteja completa, serd emitido o CQ, conforme modelo anexo, até o
259 (vigésimo quinto) dia util, o qual sera assinado pelo Diretor de Gestdo Portudria, nos termos
e condi¢des da Portaria que rege a presente Norma.

10.2 A DIGPOR apds a assinatura do CQ deverd informar o OGMO, a Receita Federal e demais
autoridades e drgdos intervenientes, bem como dar conhecimento as areas internas da CDSS
envolvidas na Operacdo Portudria;

10.3 A DIGPOR devera solicitar ao administrador do site da CDSS a inclusdo do novo operador
qualificado.

11 DOS PROCEDIMENTOS PARA O INiCIO DA OPERAGAO PORTUARIA
Embora de posse do CQ, o Operador Portudrio somente podera exercer a fungcdo operacional

para a qual se qualificou depois de atendidas e mantidas as exigéncias finais especificadas no
CLO, que incluem obrigatoriamente os itens contidos no Art. 15 da Portaria SEP 111/13.
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12 MANUTENGAO DO CQ

a) Paramanutencdo do CQ é obrigatdria a regularidade do operador portudrio perante o OGMO
durante todo o periodo de sua validade; para tanto, a Administracdo do Porto representada
pelo diretor de Gestao Portudria — DIGPOR deverd solicitar formalmente ao OGMO, com
periodicidade mensal, a relagio dos OPERADORES PORTUARIOS que estejam inadimplentes
e, caso ndo haja nenhum, receber uma resposta negativa formal do OGMO. Estes
documentos deverdo ser incorporados aos processos digitais no SEl, de cada Operador
qualificado.

b) As apdlices de seguro contratadas pelos Operadores Portuarios com vencimento ANUAL,
deverdo ser renovadas e reapresentadas a DIGPOR que as encaminhara para o GEFIN para
incorporagdo ao PROCESSO SEI e manutengdo do CQ;

c) Durante o prazo de vigéncia de cada apdlice de seguro apresentada, os Operadores
Portuarios deverdo encaminhar a GEFIN (pode ser feito por correspondéncia eletrénica:
faturamento@portoss.com.br) , cdpia do comprovante de pagamento das parcelas do

prémio contratado, tornando valida a referida apdlice.

d) A GEFIN informard a DIGPOR o resultado da anadlise que adotara as medidas cabiveis para
cada situacdo relatada;

e) Independentemente do previsto no item C anterior, a CDSS podera solicitar a qualquer
tempo dos operadores portuarios a comprovagao das condi¢cbes de regularidade
apresentadas na Certificacdo e outras estabelecidas no Art. 14 da Portaria SEP 111/13;

f) Os Operadores Portuarios certificados que deixarem de cumprir temporariamente alguma
das exigéncias fundamentais da Portaria SEP 111/13 (idoneidade financeira, regularidade
fiscal e apdlice de seguros valida) serdo:

e Impedidos de operar até a regularizacdo do fato, para o caso de apdlice de
seguros vencida e nao renovada;

e Exigidos o pagamento antecipado de suas operagdes como garantia, para os
casos de irregularidades financeira ou fiscal;

e Notificados nestas e nas demais situacGes, de que foi enviado relatdrio a ANTAQ,
informando os fatos.

13 DA RENOVACAO DO CQ
a. Para a renovagdao do CQ, depois de decorrido o prazo de 5 (cinco) anos, os operadores
portuarios devem observar o Art. 19 da Portaria SEP 111/13;
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b. Caso ndo seja obedecido o item anterior, o CQ tera vigéncia até o final do 52 ano, quando
entdo serad cancelado. Para obter novo certificado deverd ser seguido o procedimento
estabelecido no item 5, que somente podera ser iniciado apds o fim da validade do
certificado anterior;

c. Os operadores que respeitarem o estabelecido no item 13.a deverdo, juntamente com o
pedido de renovacdo do CQ, apresentar a documentacgdo prevista no item 4.2, que a GEFIN
analisara de acordo com a presente norma, para emissdo de um novo CQ.

14 DIRETRIZES GERAIS

a) Os CQemitidos pela GEFIN, juntamente com o processo para qualificacdo e renovacdo, serdo
tramitados eletronicamente via SEI/SP para assinatura do DIGPOR, que podera solicitar nova
analise e novo parecer de partes ou de todo o processo, para qualquer outra area da
empresa, antes de assinar os referidos certificados;

b) Apds aassinatura do CQ ou a aprovagao dos casos de revalidacdo anual, ficam anuidos todos
os procedimentos prévios e analises feitas pela GEFIN;

c) OsCQterdo validade de 5 (cinco) anos, conforme artigo 13 da Portaria SEP 111/13, ndo sendo
emitidos novos certificados para o mesmo Operador, no periodo de sua validade;

d) De posse do CQ, o operador sé pode iniciar as operagdes portuarias, desde que atendidas as
condigdes constantes no item 11 desta norma;

e) No caso das apdlices de seguro, a vigéncia e sua regularidade (pagamento das parcelas do
prémio) serdo estampadas em quadro Unico, apontando a situa¢do de cada operador
portuario, atualizado periodicamente pela GEFIN e divulgado no site da empresa.

f) A apdlice de seguros para ser considerada valida deve ser compativel com os tipos de
operagdes a serem realizadas, com cobertura de RC OPERADOR e RC EMPREGADOR, inclusos
os Trabalhadores Portuarios Avulsos a seu servigco. A Autoridade Portudria podera solicitar
complementacdo do valor da apdlice, caso entenda que para determinadas operagdes exista
esta necessidade.

g) Cabe a GEFIN manter em ordem e atualizada toda a documentag¢do dos operadores
portudrios inserida nos respectivos processos SEI/SP nos termos das Portarias da SEP e desta
norma.

15 Penalidades e cancelamento
a) Em caso de descumprimento desta norma ou de qualquer outra irregularidade, a GEFIN ou
o DIGPOR devera preparar relatério informativo que serd encaminhado para a ANTAQ;
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b) E de competéncia da ANTAQ a aplicacio das penalidades previstas na Lei n® 12.815/13, para
as condicdes previstas no Art. 21 da Portaria SEP 111/13;
c) O cancelamento do CQ podera ocorrer nas hipéteses definidas nos Art. 20 e 22 da Portaria

SEP 111/13.

16 HISTORICO DE REVISOES
texto completo com as alteracGes ocorridas nos ultimos 12 (doze) anos no Porto de Sao

Sebastido.

17 FORMULARIOS RELACIONADOS ANEXOS

| - Requerimento de Qualificagdo - RQ;
Il - Checklist Qualificagdo - CLQ;

Il - Checklist Operagao - CLO;

IV - Certificado de Qualificagdo - CQ;

SUMARIO DE REVISOES
Rev. RD Data Descrigao
362 08/11/2013 Emissdo original
182 08/02/2016 Adaptagdo checklist e outros
2 212 14/05/2025 Revisdo geral
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