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| - DA FINALIDADE

1- Este Manual de Procedimentos de Processo tem por objetivo estabelecer os procedimentos para o
credenciamento de interessados e para as concessdes temporarias destinadas a exploragédo comercial
e/ou institucional de a¢Ges eventuais e/ou promocionais.

Il - DA ABRANGENCIA

2 - A abrangéncia deste Manual de Procedimentos de Processo estende-se a todos os Centros de
Negobcios da Infraero, ao Centro de Servigos Administrativos e Técnicos - CSAT e ao Centro
Corporativo.

NOTA - As atividades de publicidade e propaganda ndo estdo abrangidas por este
procedimento.

l1l - DA FUNDAMENTACAO LEGAL

3 - Este Manual de Procedimentos de Processo esta fundamentado nos seguintes instrumentos legais e
normativos:

a) Lein®13.303, de 30 de junho de 2016, que dispbe sobre o estatuto juridico da empresa publica,
da sociedade de economia mista e de suas subsidiarias, no ambito da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios;

b) Decreto n° 8.945, de 27 de dezembro de 2016, que regulamenta, no ambito da Unido, a Lei n°
13.303, de 30 de junho de 2016;

c) NI-6.01 (LCT), em vigor, dispde sobre os procedimentos relativos a licitagdes e contratacdes
de obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienacGes, locacdes e concessdes de uso
de areas, bem como a elaboracao e a gestdo dos contratos celebrados no ambito da Infraero;

d) NI-13.03 (COM), em vigor, com altera¢des instituidas pelo Ato Normativo n° 139/DC/DJ/2017,
de 28 de junho de 2017, que estabelece diretrizes e procedimentos quanto a concessao, gestao e
fiscalizacdo dos contratos de concessdo e utilizacdo de areas edificadas ou ndo edificadas,
instalacBes, equipamentos, facilidades e servigos em aeroportos sob a jurisdicdo da Infraero;

e) NI-13.06 (COM), em vigor, que estabelece diretrizes quanto aos procedimentos para concessao
e utilizacdo de areas e pontos para realizagdo de a¢gdes promocionais e veiculagdo de publicidade
e propaganda em aeroportos sob jurisdi¢do da Infraero;

f) Regulamento Interno de Licitacdes e Contratos da Infraero - RILCI, em vigor.
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IV - DA CONCEITUACAO

4 - Para os fins deste Manual de Procedimentos de Processo, sdo adotados 0s seguintes conceitos e
siglas:

a) acao eventual ou promocional: sdo as concessdes de uso de areas, instalacdes e equipamentos
aeroportudrios, destinadas a exploragdo comercial, com ou sem vendas de produtos e/ou
servicos, conforme defini¢des constantes da NI - 13.06 (COM), em vigor;

b) AE/EX: Area Externa Edificada; sdo as edificacbes aeroportuarias, a excecio do terminal de
passageiros;

¢) ANE: Area N3o Edificada;

d) ATP: Area do Terminal de Passageiros;

e) CN: Centro de Negdcios Aeroportudrios;

f) billing: modulo de gerenciamento de contrato de receitas comerciais do sistema SmartStream;

g) concedente: a Infraero, assim caracterizada no ato da concessdo de uso areas, instalacdes e
equipamentos aeroportuarios;

h) concessionario: a pessoa fisica ou juridica que mantém contrato de concessdo de uso de
instalacBes e equipamentos aeroportuarios com a Infraero;

i) credenciado: pessoa fisica ou juridica que obteve o deferimento de seu pedido de
credenciamento;

j) credenciamento: ato que tem por objetivo credenciar interessados para a formacéo de cadastro,
de ambito nacional, pré-habilitando os credenciados a obterem a concessdo de uso temporario
de instalaces e equipamentos aeroportuarios para exploracdo comercial, na forma de acGes
eventuais ou promocionais, em qualquer aeroporto da rede Infraero;

k) CSAT: Centro de Servi¢cos Administrativos e Tecnicos;

I) DC: Diretoria Comercial e de Solugdes Logisticas;

m) DCES: Superintendéncia de Negdcios em Areas Externas e Servigos Aéreos;
n) DCVA: Superintendéncia de Negocios em Varejo Aeroportudrio;

0) gestor comercial: empregado orgénico da Infraero que executa as atividades comerciais nos
centros de negécios, com ou sem func¢édo de confianca; e

p) mix comercial: documento que define e delimita as &reas disponiveis para concessdo; em
especial, para os fins deste Manual de Procedimentos de Processo, a expressao refere-se tdo
somente as areas destinadas as atividades eventuais e promocionais.

V - DAS ATRIBUICOES

5- Asatividades de credenciamento tratadas por este Manual de Procedimentos de Processo devem ser
executadas nas seguintes instancias administrativas:
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a) no CN, é atribuicdo do respectivo gestor comercial:

1. planejar as concessOes, abrangendo o estabelecimento e atualizagdo do mix comercial, a
definicdo de precos, prazos e demais condicdes atinentes as concessdes para acdes eventuais
e promocionais;

2. apresentar o planejamento para aprovacao das autoridades competentes, quando necessario;
3. realizar a prospeccao de negdcios e dar ampla divulgacéo ao edital de credenciamento;

4. negociar com os credenciados os termos para formalizacdo das concessdes destinadas as
atividades eventuais e promocionais, observadas as disposic¢des do edital de credenciamento;

5. agir nas interfaces técnicas e administrativas necessarias para a formalizacao das concessdes
destinadas as atividades eventuais e promocionais; e

6. manter os registros decorrentes do planejamento e negociacdo das concessdes destinadas as
atividades eventuais e promocionais.
b) no CN é atribuicdo da area administrativa:

1. prover aos interessados as informagdes acerca do processo de credenciamento e cadastro de
credenciados; e

2. atuar na formalizacao dos contratos decorrentes do credenciamento.
c) no Centro Corporativo, é atribuicdo da DCES e DCVA, quanto aos negocios concernentes as
suas respectivas areas de atuacao:

1. analisar, criticar, homologar o mix comercial dos aeroportos mediante as informacdes
prestadas pelos gestores comerciais;

2. manter e controlar o mix comercial homologado, facilitando aos interessados o acesso as
informacodes;

3. receber, consolidar e encaminhar para a area administrativa do CSAT as informacGes
provenientes dos CNs, visando a elaboracdo e atualizacdo do edital de credenciamento;

4. propor ou determinar ao Superintendente do CN as alteracdes no mix comercial e/ou nos
parametros das concessdes destinadas as atividades eventuais e promocionais; e

5. executar as atividades de negociacao e formalizacdo das concessdes destinadas as atividades
eventuais e promocionais, quando centralizadas.
d) no CSAT, é atribuicdo da area de licitacdes:
1. elaborar, publicar e manter o edital de credenciamento;
2. receber, analisar e julgar os pedidos de credenciamento;

3. efetuar as comunicacdes necessarias com 0s interessados e interfaces administrativas
organicas inerentes ao processo de credenciamento; e

4. manter o cadastro dos credenciados, provendo e facilitando a disseminagédo de informagdes
para os interessados.

e) no CSAT, é atribuigéo da area de contratos atuar na formalizagéo dos instrumentos contratuais
decorrentes de negdcios conduzidos pela DCES ou DCVA,;
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5.1 - Para a formalizagdo dos contratos decorrentes do credenciamento devem ser observadas as
competéncias e atribuicdes definidas para as areas de licitacfes e contratos dos CNs e CSAT.

VI - DO PLANEJAMENTO E DAS ATIVIDADES

6 - A fase de planejamento € conduzida pelos gestores comerciais, DCES, DCVA e area de licitacGes
do CSAT, de acordo com suas atribuicGes, com as aprovagdes das autoridades competentes e
observando as normas e diretrizes vigentes, bem como as orientag0es deste Manual de
Procedimentos de Processo.

7 - O gestor comercial deve:

a) definir, documentar e submeter a aprovacao do seu respectivo Superintendente o mix comercial
do CN;

b) encaminhar o mix comercial para autorizacdo e homologacdo da DCES ou DCVA, conforme a
natureza do negocio; e

c) manter atualizado o mix comercial de seu respectivo CN.

8 - A DCES ou a DCVA devem analisar criticamente os pedidos de implantacdo ou revisdo dos mixes
comerciais dos CNs, homologa-los, manter os registros do processo e facilitar o acesso dos
interessados as informacdes.

9 - As areas destinadas as concessdes visando as atividades eventuais e promocionais, passiveis de
contratacdo mediante o processo de credenciamento, sdo somente aquelas constantes dos mixes
comerciais, podendo abranger areas de classificacdo ATP, ANE e AE/EX.

9.1- Asareas ATP, ANE e AE/EX que ndo estejam discriminadas nos respectivos mixes comerciais ndo
devem compor a oferta de negocios no Edital de Credenciamento e ndo sdo tratadas no ambito
deste Manual, devendo suas concessdes serem providas pelos meios legais adequados.

10 - O estabelecimento do mix comercial segue as normas vigentes aplicaveis a espécie, as diretrizes e
orientacdes emanadas da DC.

11 - ADC, a DCES ou a DCVA podem, em qualquer situacdo, requerer ou decidir pela alteracdo do mix
comercial da dependéncia.

12 - E possivel a conversdo de uma area do mix permanente em uma area para concessdo destinada as
atividades eventuais e promocionais, e vice-versa.

13 - E possivel a insercao de area ndo prevista no mix comercial visando somente um periodo especifico,
considerando a demanda episddica ou sazonal e as oportunidades de negdcios. A area deve retornar
a sua condicao original ao final do periodo considerado.

14 - Qualquer incluséo, exclusdo ou alteracdo no mix comercial destinado as concessdes temporarias
deve ser comunicada previamente a DCES ou DCVA, conforme o caso, para autorizacao e registro.

15 - O gestor comercial deve indicar, para cada area, os itens de facilitacdo e infraestrutura disponiveis
(elétrica, hidrossanitéria, telematica, exaustdo, pavimento etc.) e as restricbes aplicaveis
(operacionais, de seguranca, mercadoldgicas e outras).
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16 - No mix comercial destinado as concessdes temporérias ndo devem ser indicadas atividades
especificas para as areas, exceto se mandatorias por restrigdes:

a) de infraestrutura (Ex.: auséncia de ponto de energia elétrica);
b) operacionais (Ex.: conflitos com o fluxo de revista de passageiros);

c) de seguranca (Ex.: incompatibilidade da atividade com procedimentos em area restrita de
seguranca - ARS);

d) mercadologicas (Ex.: conflitos com 0 mix permanente); e
e) outras (especificar).

16.1 - As restricdes para o uso da area devem ser validadas pelo respectivo Superintendente do CN,
sendo obrigatoria sua formalizacdo pelo gestor comercial no processo de geragdo das informacGes
para o Edital de Credenciamento; os registros devem ser mantidos no CN em arquivo apropriado,
visando a preservacao do historico e as acbes de monitoramento e fiscalizacéo.

16.2 - As restricdes de cunho mercadologico podem abranger a destinacdo de area para atividade
especifica, em decorréncia de preco diferenciado (Ex.: area destinada preferencialmente para
exposicao de veiculos, devido ao prego ser maior em relacdo as demais atividades) ou outro fator
(especificar).

VIl - DOS PRAZOS E PRECOS

17 - As concessdes visando atividades eventuais e promocionais devem ter prazo de até 06 (seis) meses,
de acordo com a proposta do credenciado e com as disposi¢fes do Edital de Credenciamento.

18 - Visando ao aproveitamento maximo das oportunidades de negdcios, o gestor comercial, mediante
justificativa e com a anuéncia formal do seu respectivo Superintendente, pode determinar prazo
minimo de concessao para cada area, fazendo constar expressamente esta condicdo no Edital de
Credenciamento.

19 - Nos demais casos ndo se deve estabelecer prazos, ficando este item sujeito ao interesse do
credenciado e a disponibilidade da area, observado o limite estabelecido no item 17.

20 - O gestor comercial deve estabelecer os precos para cada area do mix comercial, submetendo-os a
homologacdo do seu respectivo Superintendente.

21 - Os pregos devem ser divulgados no Edital de Credenciamento e ndo séo objeto de negociagéo.
22 - Para a formacdo do preco da concessao, o gestor comercial deve observar as seguintes diretrizes:

a) sazonalidade: deve ser informado o valor de cada area para cada més do ano, buscando obter a
maior vantagem para a Infraero em relagdo as concessdes temporérias durante os meses de pico
no aeroporto considerado, bem como a precificacdo adequada para captacao de negdcios durante
0s meses de baixa temporada;

b) analogia: deve ser mantida memoria de calculo demonstrando os comparativos para formagao
do preco, dentre um ou mais dos critérios a seguir enumerados:

1. pregos praticados no mesmo aeroporto;
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2. pregos praticados em outros aeroportos;
precos praticados no mercado imobiliério local; e

3
4. outros, a critério do gestor comercial, 0os quais devem ter expressa motivacdo de
demonstrag&o no processo.

c) proporcionalidade: as areas podem ter precos estabelecidos proporcionalmente em funcdo de
suas dimensdes, somente se este critério ndo inviabilizar o negdcio em decorréncia de pregos
acima ou abaixo do que é praticado no mercado;

d) localizacéo: areas postadas em locais de maior permanéncia ou fluxo de usuarios devem ter
valores maiores do que aquelas postadas em locais de menor permanéncia ou fluxo de usuarios;

e) visibilidade: &reas com maior visibilidade para os usuarios devem ter precos maiores que as de
menor visibilidade; e

f) transitoriedade: os valores das areas destinadas as concessdes temporarias devem ter preco por
m2 (metro quadrado) superiores aqueles das concessdes permanentes.

NOTA - A condicdo de transitoriedade deve ser pautada no principio da isonomia, buscando
a promocdo de concorréncia, porém coibindo-se os fatores que importem em
concorréncia desequilibrada em favor da concessdo temporaria.

23 - O gestor comercial deve tabelar os precos das ocorréncias de acdes eventuais presentes em seu
aeroporto para facilidades ou uso de infraestrutura (EX.: acesso de veiculos, uso de balcGes para
receptivos, uso de auditérios, panfletagem etc.), observando os critérios elencados no item 20,
submetendo a tabela a homologacdo do Superintendente do CN, atualizando mensalmente e
informando a DCVA ou DCES, conforme a natureza do negocio.

23.1 - As atividades com prazo de fruigéo inferior a 30 (trinta) dias ndo presentes no mix comercial e
sem area fisica delimitada para uso exclusivo ndo devem compor a oferta no Edital de
Credenciamento.

24 - A DC, a DCES ou a DCVA podem intervir nos precos formados pelos CNs, considerando as
oportunidades de negdcios, a razoabilidade dos precos em relagdo aos critérios estabelecidos neste
procedimento e a adequacdo dos precos aos objetivos estratégicos da Infraero.

25 - Todos os procedimentos, levantamentos, memorias de célculo e demais registros usados na
formacdo do preco devem ser mantidos pelo CN em documento formal, para fins de fiscalizacéo,
monitoramento e histérico da atividade. No caso de parametros formulados pelo DC, DCES ou
DCVA, cabe a estas Superintendéncias a manutencao dos registros.

VIII - DA OFERTA PUBLICA

26 - A area de licitagbes do CSAT deve elaborar, publicar e manter atualizado o Edital de
Credenciamento e seus anexos, contendo no minimo:

a) os modelos: da intencéo de credenciamento; da proposta comercial para a concessdo temporaria;
do CONTRATO COMERCIAL - CONCESSAO DE USO DE AREAS DESTINADAS A
ACOES EVENTUAIS E PROMOCIONAIS;
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b) arelacdo de documentos necessarios para o credenciamento;

c) o critério de deferimento do credenciamento; a obrigacdo do credenciado atualizar suas certiddes
vencidas quando da formalizacdo do contrato;

d) os procedimentos para formulacdo da proposta de concessdo temporaria; a obrigacdo do
credenciado buscar informacdes atualizadas junto a area comercial dos centros de negocios; as
hipoteses de negociacgdo de area alternativa e/ou agendamento;

e) o critério de precedéncia cronologica do pedido, como Unico balizador para determinar o direito
a concessao temporaria pleiteada;

f) o prazo para formalizacdo do pedido de concessao temporaria; o periodo maximo de concessdo
e as hipdteses de prorrogacao;

g) 0s precos para cada area, para cada més do ano (anexo a ser fornecido e atualizado pelo DCVA);
a possibilidade de pagamento global ou parcelado més a més; as hip6teses de ajuste do precgo e
descontos; a obrigatoriedade do pagamento dos valores de rateio dos servigos publicos e
infraestrutura que forem utilizados (energia elétrica, &gua/esgoto, coleta e remocao de lixo etc.);

h) a indicacdo de formalizacao do contrato diretamente no CN, a partir do pedido e do resultado da
negociacao de areas e agendamento, quando for o caso;

i) as cominacdes aplicaveis por inadimplemento ou desisténcia,;
j) outras informagdes administrativas; e

k) a demonstracdo das oportunidades de negocios para concessdes temporarias (anexo a ser
fornecido e atualizado pelo DCVA), constando o indicativo de que as informacdes serdo
atualizadas mensalmente.

27 - A DCES e DCVA devem elaborar um documento demonstrando as oportunidades de negécios para
concessdes temporarias, abrangendo todos os aeroportos da rede Infraero, o qual deve ser anexo ao
Edital de Credenciamento e deve conter, no minimo, as seguintes informagdes:

a) todas as areas constantes dos mixes comerciais de concessdes temporarias dos aeroportos da
rede Infraero;

b) o cddigo identificador de cada area;

c) alocalizacdo de cada area: aeroporto, setor, pavimento etc.;

d) a dimensdo de cada area;

e) adisponibilidade da &rea e, caso indisponivel, a indicacdo de quando estara disponivel;
f) o preco da area para cada més do ano;

g) 0s descontos ou acréscimos no prego mensal, se cabiveis;

h) as condicBes de infraestrutura de cada area (elétrica, telemaética, hidrossanitaria, exaustdo,
pavimento etc.), se disponiveis;

1) as permissoes, facilidades, restricOes e quaisquer outras que permitam ao credenciado entender
a oportunidade do negocio; e

j) o prazo minimo para as concessoes, se aplicavel.
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27.1 - O gestor comercial deve encaminhar para a DCES ou DCVA, conforme a natureza do negdcio,
até o dia 5 (cinco) de cada més, o formulério que consta do Anexo | deste Manual, inserindo 0s
dados atualizados sobre as areas destinadas a concessdo para atividades eventuais e promocionais,
respectivos valores, condicOes de infraestrutura e demais quesitos.

27.2 - Este formulario deve ser revisado e consolidado pela DCES e DCVA, a partir das informac6es
provenientes dos CNs, e encaminhado mensalmente a area de licitagdes do CSAT, visando a
atualizacao do Edital de Credenciamento.

27.3 - Para organizacdo do fluxo deste processo de atualizagdo, as informacdes devem ser prestadas a
area de licitacdo do CSAT por intermédio da DCVA.

28 - O Superintendente do CN, por intermédio do respectivo gestor comercial, deve documentar,
organizar e manter em arquivo apropriado todos os atos abrangendo a formulacdo do mix comercial
temporario, a caracterizacdo de facilidades e restricGes atribuidas as areas, os pareceres das areas
técnicas, a memoria de calculo da formacdo dos precos e todos os demais atos decorrentes do
planejamento para concessdes destinadas as atividades eventuais e promocionais, bem como sobre
as negociac0es realizadas com os credenciados para viabilizar essas concessoes.

IX - DO CREDENCIAMENTO

29 - O processo de credenciamento consiste na formacédo de cadastro de interessados para as concessdes
de uso de &reas destinadas as atividades eventuais e promocionais, devendo ser conduzido pela area
de licitacBes do CSAT, a qual deve observar o disposto a seguir:

29.1 - Deve ser disponibilizado no sitio eletrdnico da Infraero, na internet, permanentemente, Edital de
Credenciamento, contendo informacdes sobre as areas destinadas as concessdes temporarias, bem
como as demais condicOes para que o0s interessados se credenciem, observando os dispositivos
oriundos da fase de planejamento.

29.2 - Para maior divulgacéo, deve ser publicado aviso no D.O.U. sobre a disponibilizacdo do Edital no
sitio eletronico.

29.3 - No processo de credenciamento o interessado deve indicar para qual atividade pretende ser
credenciado, bem como apresentar a documentacao relacionada a seguir:

a) Pessoa Juridica: Contrato Social, CNPJ, comprovante de regularidade perante o FGTS e
certidao negativa junto a Receita Federal; e

b) Pessoa Fisica: Cédula de Identidade, CPF, comprovante de residéncia e certiddo negativa junto
a Receita Federal.

29.4 - Deve ser analisada a documentacdo apresentada pelo interessado, deferindo o pedido de
credenciamento para aqueles que estiverem com a documenta¢do em conformidade com o
estabelecido no Edital e comprovarem ter autorizacdo legal para exercer a atividade para a qual
o0 credenciamento foi requerido.

29.5 - Deve ser emitida NOTIFICACAO ao interessado, via Oficio, quanto ao deferimento ou
indeferimento do seu pedido de credenciamento, constando:

a) o rol de documentos analisados e a respectiva situacdo de validade;
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b) a compatibilidade entre a atividade para a qual foi requerido o credenciamento e as que estéo
registradas em seu Contrato Social e CNAE (CNPJ);

c) aobrigacdo do credenciado manter validas as condi¢cdes que lhe propiciaram o deferimento.
29.6 - Deve ser organizado e mantido atualizado o cadastro dos credenciados, propiciando 0s meios

adequados para que 0s gestores comerciais dos aeroportos da rede Infraero tenham acesso as
informagdes nele contidas.

30 - O credenciamento tem validade de 01 (um) ano, contado a partir da data de comunicacéo formal do
deferimento do pedido.

30.1 - Findo este periodo, o credenciado deve requerer a renovacdo do credenciamento, cumprindo as
determinagGes constantes do Edital em vigor.

30.2 - O credenciado deve manter suas condi¢des de credenciamento durante o periodo de validade
estabelecido no subitem precedente, sob pena de ficar impossibilitado de obter as concessdes
temporarias que vier a requerer.

30.3 - Cabe ao credenciado procurar o érgdo administrativo da Infraero para atualizar a validade de sua
documentacao, quando lhe interessar.

30.4 - A qualquer tempo o credenciado pode pedir a alteragdo ou encerramento de seu credenciamento.
X - DA PROPOSTA E DA NEGOCIAQAO

31 - As atividades de interacdo com o credenciado visando a efetivacdo da concessao de uso de area para
atividade eventual e promocional devem ser conduzidas pelo gestor comercial.

32 - O credenciado tem direito a formalizar diretamente com o CN o contrato para a concessdo de uso
de area, tendo por finalidade a atividade eventual e promocional para a qual estiver cadastrado,
observadas as disposi¢des do Edital de Credenciamento, a disponibilidade e a adequacdo da area
pleiteada, bem como os procedimentos estabelecidos neste Manual.

33 - Para obter a concessdo de uso de area, o credenciado deve apresentar proposta formal a éarea
comercial do aeroporto onde pretende explorar a atividade eventual ou promocional, contendo as
seguintes informacdes e anexos:

a) aarea pretendida;
b) a atividade que ira exercer, conforme seu credenciamento;
c) o prazo e o periodo (datas de inicio e fim);

d) o aceite expresso das condi¢des do Edital de credenciamento e seus anexos que estejam vigentes
a época da proposta, inclusive quanto ao preco; e

e) o documento de deferimento do credenciamento expedido pela Infraero;

NOTA - No caso de existirem documentos com validades vencidas, o credenciado devera
apresentar novos documentos validos.
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33.1 - Para melhor compreensdo da proposta, o gestor comercial pode requerer detalhes sobre a rotina
das atividades, especificacdes e projetos da estrutura a ser implantada (Ex.: quiosques, vitrinas
etc.) e da infraestrutura requerida (Ex.: consumo estimado KWh).

33.2 - O credenciado somente pode propor concessdo temporaria para exercer as atividades para as quais
estiver credenciado.

33.3 - Para ol:~)ter 0 CONTRATO COMERCIAL - CONCESSAO DE USO DE AREAS DESTINADAS
A ACOES EVENTUAIS E PROMOCIONAIS, o credenciado devera protocolizar sua proposta
comercial na administracdo do aeroporto de seu interesse.

33.4 - O protocolo da Infraero é o registro da preferéncia do credenciado para a area requerida. Devem
ser consideradas a data e a hora do protocolo como itens para validar a preferéncia do pedido.

33.5 - A proposta de concessdo temporaria somente pode ser feita para a Infraero com antecedéncia
maxima de 03 (trés) meses, e antecedéncia minima de 05 (cinco) dias Uteis.

34 - O preco mensal da concessdo deve ser o que estiver publicado, a época que for protocolizada a
proposta comercial do credenciado, para cada area especifica, ndo cabendo negociagdo neste
parametro, exceto nas hipoteses de aumento por acréscimo de area e desconto por pagamento
antecipado do valor global da concesséo.

35 -0 Concessionario deve ressarcir a Infraero os valores correspondentes as despesas relativas a
servicos e facilidades que utilizar, tais como: agua, esgoto, energia elétrica, telefone, gas, coleta e
incineracdo de lixo e outras; fica facultado ao Concessionario conhecer a sistematica de calculos
adotada pela Infraero, quando houver rateio destas despesas.

36 - Os valores de que trata o item 17 deste Manual, ndo devem ser computados como parcela inclusa
no prego mensal e deveréo preferencialmente ser estimados previamente pela Infraero, de acordo
com o normativo vigente e informacdes prestadas pelo Concessionario, de forma a possibilitar a
cobranca antecipada, global ou més a més, de acordo com a negociagéo realizada, em conjunto com
0 preco mensal; deve-se evitar a cobranca desses valores em parcelas com vencimento além da data
de encerramento da concessao temporaria.

37 - Cabe negociacdo acerca dos parametros da concessao, observadas as disposi¢cdes deste Manual, do
Edital de Credenciamento e da proposta, nos seguintes casos:

a) quando a proposta envolver area incompativel com a atividade do credenciado, ou com a
estruturas que deseje implantar, ou com infraestrutura insuficiente ou inadequada, o gestor
comercial deve negociar a concessdo de outra area, que esteja prevista no mix para atividades
eventuais e promocionais;

b) quando a area pretendida pelo credenciado estiver ocupada, o gestor comercial deve negociar a
concessdo de outra area que esteja prevista no mix comercial, ou agendamento do periodo da
concessao, visando postergar o seu inicio para quando a area estiver disponivel; e

c) em decorréncia da infraestrutura disponivel no aeroporto e das caracteristicas da atividade,
permite-se 0 ajuste para maior na dimensdo da area contratada, mediante negociacdo entre as
partes, desde que ndo comprometa a operacionalidade do aeroporto, sendo obrigatorio o
aumento no preco mensal, observando ainda que:

1. né&o é permitido o ajuste para menor no preco mensal publicado,
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2. o redimensionamento da area deve considerar eventuais restrigdes de ordem operacional, de
seguranca, de infraestrutura e outras cabiveis,

3. limita-se a 50% (cinquenta por cento) o acréscimo de area, e
4. o acréscimo de area limita-se a duracéo da vigéncia da concessdo temporéria.
38 -0 preco global da concessdo para atividades eventuais e promocionais deve ser pago, pelo
Concessionario, em uma Unica parcela, antecipadamente até a data de inicio do prazo contratual.

38.1 - No caso de concessdes com prazo igual ou superior a 03 (trés) meses, havendo a cobranca
antecipada do preco global, pode o gestor conceder desconto de 5% (cinco por cento) sobre o
preco global da concesséo.

38.2 - Em decorréncia da negociacdo formalizada com o credenciado, e para garantir a captacdo de
negocios, admite-se o parcelamento do preco global com o pagamento antecipado, més a més;
neste caso, 0 pagamento de cada parcela mensal deve anteceder em até 02 (dois) dias Uteis a data
de inicio de cada periodo mensal ajustado na negociacao.

38.3 - No caso de concessdes com prazos que envolvam fragdes de més, o valor mensal deve ser
calculado proporcionalmente aos dias utilizados (pro rata tempore), salvo se:

a) houver periodo minimo expressamente indicado no anexo do Edital; e
b) o prazo da concessao temporéria for inferior a 01 (um) més e houver valor mensal tabelado
para a area ou para a atividade especifica.
39 - As propostas devem ser analisadas pela administracdo do aeroporto considerando somente:
a) avalidade do credenciamento;

b) a compatibilidade entre as caracteristicas da area requerida e o ramo de atividade do
credenciado;

c) aprecedéncia por ordem cronoldgica do pedido;

d) a disponibilidade de areas, sendo possivel em qualquer caso, a negociacdo de area alternativa
ou o agendamento.

e) o aceite expresso, pelo credenciado, dos termos do Edital, do contrato, do preco vigente a época
e da negociacdo efetivada com o gestor comercial.

Xl - DO CONTRATO E CONTROLES

40 - A formalizacdo do contrato e os controles decorrentes devem ser conduzidas pela area
administrativa e pelo gestor comercial, observadas as atribui¢cdes de cada instancia e as normas
vigentes.

41 - As concessdes de uso de areas destinadas as atividades eventuais e promocionais devem ser
formalizadas mediante contrato, firmados diretamente com os credenciados ou mediante o0 processo
de contratacdo adequado.

42 - O gestor comercial deve instruir o processo de concessdo temporaria com 0s seguintes documentos:
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a) aproposta comercial protocolizada pelo credenciado;

b) o formulario FICHA DE ANALISE DE PROPOSTA COMERCIAL E ELABORAC,‘AO DE
CONTRATO, devidamente preenchido, conforme modelo constante do Anexo Il deste Manual;
sua impressédo deve ser do tipo “frente e verso”

c) os documentos de formalizacdo da negociagdo com o credenciado, incluindo o seu aceite formal
quanto aos itens negociados;

d) o(s) croqui(s) da(s) area(s); e
e) outros documentos necessarios a compreensao do negocio, se necessarios.

43 - Havendo acordo entre as partes, a concessdo deve ser imediatamente formalizada por meio de
instrumento contratual, conforme modelo disponibilizado em rede pelo Centro Corporativo.

44 - O instrumento contratual deve ser emitido pela area administrativa do CN ou CSAT, observadas as
atribuicdes e os limites de competéncias vigentes, cabendo ao gestor comercial providenciar a
assinatura das partes.

45 - Em ato continuo a assinatura do contrato, o gestor comercial deve:

a) cadastrar o contrato no billing, ajustando as datas de vencimento dos boletos de cobranca do
preco mensal, na forma negociada com o Concessionario;

b) estimar as despesas de rateio, em conjunto com a area técnica do CN, e a partir das informac6es
prestadas pelo Concessionario;

c) providenciar a emissao dos documentos de cobranca;
d) aguardar a confirmagédo do pagamento ajustado (antecipado, global ou mensal); e
e) liberar a area para a concessdo temporaria.
46 - O gestor comercial somente deve liberar 0 acesso a area, para 0 Concessionario, depois de

comprovar documentalmente que houve o pagamento antecipado do valor global, ou pagamento
antecipado das parcelas, més a més, e das despesas estimadas de rateio, conforme negociado.

46.1 - A liberacdo da area para o uso do Concessionario deve ser por meio de Oficio.

46.2 - Este Oficio deve ser expedido uma Unica vez, no caso de pagamento do valor global, ou na
quantidade de vezes necessarias, de acordo com as parcelas mensais negociadas, e serd o
documento habil para validar a eficacia do contrato para o periodo a que se refere o pagamento.

X1l - DA INEXECUCAO CONTRATUAL E COMINACOES

47 - Considerando que a concessdo temporaria se caracteriza, dentre outros fatores, pelo pagamento a
vista e antecipado, o inadimplemento quanto ao pagamento do preco global, ou das parcelas
mensais, enseja o cancelamento do acordo, ficando sem efeito o instrumento contratual.

47.1 - Neste caso, deve ser aplicada multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor global remanescente
da contratacdo, contando-se o0 periodo para este calculo a partir da data do cancelamento ate o
final do prazo contratual.
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47.2 - Além do cancelamento do acordo e da multa estabelecida no item 47.1, podem ser aplicadas ao
Concessionério as seguintes cominagdes, cumulativas ou nao:

a) suspensdo do fornecimento de servigos publicos e infraestrutura (energia elétrica,
agual/esgoto, telemética etc.);

b) suspensdo do credenciamento e, por decorréncia, do direito de licitar e contratar com a
Infraero pelo prazo de até 01 (um) ano.

48 - Na hipétese de inadimpléncia de que trata o item 47, para assegurar ao Concessionario o direito a
ampla defesa e ao contraditorio, o gestor comercial deve NOTIFICAR o Concessionario, mediante
Oficio, concedendo prazo de 05 (cinco) dias Uteis para as corre¢cdes necessarias, informando que a
concessdo temporaria sera cancelada caso ndo atendidas as determinagGes da Concedente.

49 - Persistindo o inadimplemento, o gestor comercial deve INTIMAR o Concessionario, cancelando a
concessdo temporaria, mediante Oficio, o qual deve conter:

a) o(s) motivo(s) do cancelamento;

b) a determinacéo do encerramento das atividades a partir do recebimento da INTIMACAO, pelo
Concessionario;

c) a determinacdo para a desocupacdo da area, estabelecendo prazo para desmobilizacdo do
Concessionario e restituicdo da area a Concedente, considerando a complexidade da operacao,
limitando-se em 02 (dois) dias Uteis, contados a partir da data de recebimento da INTIMACAO;

d) ainformacdo sobre a suspensdo do fornecimento de servigos publicos e infraestrutura (energia
elétrica, 4gua/esgoto, telematica, etc.), a partir do vencimento do prazo estabelecido para a
desmobilizacéo;

e) ainformacdo de que a Concedente pode, ao seu exclusivo critério, providenciar barreiras fisicas
para isolar a area ocupada indevidamente, ao término do prazo estabelecido para a
desmobilizacéo;

f) adeterminacédo da devolucdo, por parte do Concessionario, das credenciais emitidas para os seus
empregados; e

g) a informacao sobre as demais cominag6es que devem ser aplicadas.

49.1 - O Concessionario deve pagar pelo uso da area durante o prazo estabelecido para a desmobilizacéo,
considerando-se o valor pro rata tempore tendo por base o pre¢o ajustado.

50 - Para a aplicacéo das penalidades de multa e de suspensdo do direito de licitar e contratar com a
Infraero, deve ser observado o disposto na Norma da Infraero que trata de LicitacGes e Contratos,
NI - 6.01 (LCT) vigente.

51 - Em caso de desisténcia, 0 Concessionario deve formalizar esta intencdo a Infraero, devendo ser
aplicada a multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor remanescente do prazo contratual
inicialmente ajustado e, no que couber, as demais providéncias e cominacdes previstas neste
Capitulo.

52 - Em quaisquer das hipdteses elencadas neste Capitulo, persistindo a ocupacdo da area apos o
cancelamento ou encerramento do contrato por decurso de prazo, o gestor comercial devera
encaminhar o processo para a area juridica providenciar a retomada de area.
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53 - As cominagdes elencadas neste Capitulo sdo aplicaveis as infracbes ou descumprimento de
quaisquer outras obrigacdes contratuais.

XI1I - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

54 - Para as ocorréncias discriminadas nos itens 23 e 23.1 deste Manual, deverdo ser observados 0s
seguintes procedimentos:

a) atabela de precos deve ser publicada em quadro de avisos no CN;

b) até ulterior deliberagéo, ficam dispensados os procedimentos de credenciamento e formalizacéo
contratual;

c) aconcessdo deve ser formalizada mediante a simples emisséo de boletos eventuais, nos termos
registrados na NI - 13.03 (COM) e na NI - 5.02 (FIN), em vigor;

d) o gestor comercial deve instruir o processo com o pedido formal do interessado, os documentos
que formalizaram a negociacdo e o aceite do interessado, 0os documentos listados no item 29.3
deste Manual, os documentos de emissédo de boletos (solicitacdo e copia do boleto pago); estes
registros devem ser agrupados para insercdo em PEC especifica;

e) o gestor comercial deve manter os registros em PEC especifica;

f) o gestor comercial deve informar até o dia 5 (cinco) do més subsequente, a DCES ou DCVA,
conforme a natureza do negdcio, as ocorréncias que geraram boletos, discriminando:

1. o tipo de ocorréncia (acesso de veiculos, filmagem, receptivo, uso de auditério etc.);
2. 0 periodo de uso da infraestrutura ou facilidade;

3. o valor cobrado; e

4. 0 nome do favorecido.

54.1 - A DCES e a DCVA devem compilar os dados recebidos dos aeroportos, gerando informagdes
estatisticas para fins de decisdo gerencial, devendo, ao final de 6 (seis) meses da edicdo deste
Manual, propor regulamentacao para estas atividades, visando adequar 0 processo aos normativos
vigentes.

55 - Nos casos de indeferimento do pedido ou desisténcia do credenciado, a area deve ser considerada
disponivel para outras contratacdes, e o credenciado deve apresentar novo pedido, se ainda persistir
seu interesse pela concessdo temporéria.

56 - As areas destinadas as concessdes temporarias devem ser entregues aos Concessionarios no estado
em que se encontram, cabendo ao Concessionario realizar as adequacdes necessarias ao
funcionamento de seu empreendimento, devendo arcar com o 6nus decorrente e ndo cabendo
ressarcimento ou amortizagdo de qualquer natureza. Ao final do periodo da concessdo, 0
Concessionério deve restituir a &rea a Concedente em perfeitas condigdes de limpeza e utilizacéo.

57 - O gestor comercial deve providenciar a fiscalizacdo da execugdo do contrato e tomar as medidas
cabiveis quando do seu encerramento.
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58 - Admite-se a prorrogacdo do prazo contratual, em casos excepcionais, tendo por fundamento o
aproveitamento maximo das oportunidades de negécios para a Infraero, se satisfeitas as seguintes
condicdes, cumulativamente:

a) quando ndo houver pedidos ou agendamento para a mesma area no periodo considerado para
prorrogacao; e

b) quando o somatdrio dos prazos, contados desde o inicio da concessdo temporaria, ndo
ultrapassar 1 (um) ano.

58.1 - A prorrogagéo de que trata o item 58 deve ser previamente aprovada pela Diretoria Comercial e
de Solucdes Logisticas.

58.2 - As prorrogagOes de que trata este artigo devem ser formalizadas por apostilamento.

59 - E vedado o uso de concessdo temporaria visando prover a continuidade de ocupacéo de area pelo
Concessionario, nos casos de periodos subsequentes ao encerramento do contrato de concessao de
uso de area do mix permanente, sob qualquer hipotese (decurso de prazo, rescisao, distrato etc.).

60 - Os gestores comerciais, a DCES e a DCVA devem incentivar a pratica do credenciamento, da
rotatividade e do agendamento de concess@es visando as atividades eventuais e promocionais.

61-A DCES, DCVA e os gestores comerciais devem dar ampla divulgacdo do Edital de
Credenciamento por meio de suas a¢cfes de prospec¢do e propaganda, ou em féruns, seminarios e
demais eventos em que participe.

62 - Durante o processo de credenciamento e do contrato decorrente, 0s atos dos gestores comerciais,
DCES, DCVA, érea de licitacGes e de contratos do CSAT e demais instancias da Infraero devem
orientar-se para assegurar aos interessados, credenciados e concessionarios o direito a ampla defesa
e ao contraditorio, em face dos atos da Administrag&o.

63 - Os casos omissos neste Manual de Procedimentos de Processo devem ser tratados pela Diretoria
Comercial e de SolucBes Logisticas por meio da Superintendéncia de Negdcios em Varejo
Aeroportudrio.
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FICHA DE ANALISE DE PROPOSTA COMERCIAL

Prop-a:ta comercial: Sigla do CN ou Sede: ; Protocalo n2

I- ANAUSE DA PROPOSTA COMERCIAL

E ELABORACAO DE CONTRATO

(CONCESSOES TEMPORARIAS)

; data/hora

1 Cregenupdo

R0 Sonel:

2. C credenocamento ests vahico?

{.]Sim | }Nao (neste cazo encerra-se 0 processc)

3. Adocumentsgac esta valiga®

L iSim | | N2o, e nac houve respresentacan de cocumentas
{neste caso encerra-z= o processc) [ ) NSo, mas o credencisdo
reaprezentcu 03 documentos 8 segur:
o Pesscalunidica: [ |Contrato Sccisi| |CNPJ| | Comprovante
de regularidade perante o FSTS | | Cartiddo negative junto
3 Receita Federnl.
@ Pessoa Fisica: (] Ceduls de identidsde (| Comprovente de
residanda | | Certidso negative junto » R=ceits Seceral.

% Atvidsge proposts

Descrever:.

3. A stividsde registrads no cregencismento
ests competivel com @ atividade proposts®

INELR
{. ] N30 {neste cazo encerre-se o proceszo)

S. Arearequence

Coaigo: DImans0ss m*
-ocalizagio:
Restrigdes [z= houver):

7. Aares requerids & compatwel [dimensces,
infrasztruturs, restrigdes| com o stivideds
proposts?

L JSim | ) Nao. szpeaficer:

€. Foinegocacda ares aitemative®

.1 5im, o credenciaco scetou sres alternative.
{..INBo, o credendado recusou sres siternstive. (gsits <250
encerra-se 0 processo)

S. Haconcess20 em curso (ares ccupada) ou
pedido precedents de cutro credencado?

L I N20 { | Sm, o credenciado sceitou ares altemative

{. ] Sim, o cradenciaco aceitou 0 agendsmento

() Sim, mes o credencisdc recuzou sres siternatie ou
agendamento [neste cazo encerra-se © processo)

10. Prazo negoosdo Prazo: {mesaz/aas)
Dats de inicio: Dsts ge fim:
11. Prego glodak: 25

Velores discriminados [Mes/Ano - RS):

/)RS /RS
/)RS /RS
{_/__)rs ¢ /= )RS

12. Forma e pagamento negocisds

L ) Prego giokal, pagamentc snteapade & sam desconto

{. ] Pregc global, pagamento antecipado, desconto %
(.} Parcelamento pars pagamentc mensal, sntecipado mes 3
mes:.

13. Cutras informagoes relevantes:

Local edata

ldentficacao do analista/negociador

Azsinatura & carimbo

eng

2 UA-m

......

LS -Cu

Form. 01.01.06 - NI 1.01 (ARS)

reus Srasdere Se dntoe-betretecs Aeroportedra

It -8 Centro-Dexte

L/

T )
— 1
T )

DCVA DGGE

J




Ato de Instituigédo ( Publicacgéo

| 26/002017 |

s » )
Assunto: FICHA DE ANALISE DE PROPOSTA COMERCIAL E ELABORACAO
DE CONTRATO - FRENTE E VERSO

AnexoNelll ) )
| MPP -13.01 (COM) J L AA n° 2500/DC/2017 J

- J

FICHA DE ANALISE DE PROPOSTA COMERCIAL
E ELABORACAODE CONTRATO

(CONCESSOES TEMPORARIAS)

AR

T

Th ~ G
(oM | jors

Imm

AL/tx | RN

'!'

Local edata

Azzinatura do responsavel pela ares comercial
{que exerga fungac especifica ou o

Superintendente d3 Centro de Negacios)

Form.

01.01.06 - NI 1.01 (ARS)

L/

f
(

— 1
T )

DCVA DGGE

J
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