A,/
Lo NFRAERO

ATO ADMINISTRATIVO N° SEDE-AAD-2020/00399

Brasilia, 28 de abril de 2020.

O Diretor de Finangas e Novos Negdcios da Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportuaria -
Infraero, no uso de suas atribuig¢des, com fundamento no artigo 41 do Estatuto Social, aprovado
pela Assembleia Geral Extraordinéria realizada em 29 de abril de 2019, e no artigo 3°, inciso |1,
do Anexo | do Regimento Interno da Infraero, instituido pelo Ato Normativo n°® SEDE-ANO-
2019/00049, de 1° de novembro de 2019, combinado com o disposto no artigo 48, 8 8°, da NI
1.01 (ARS), de 23 de maio de 2017,

RESOLVE:

| - Instituir o Manual de Procedimentos de Processo, MPP 13.01/B (COM), que tem
por objetivo estabelecer os procedimentos para o cadastramento de interessados e para as
concessdes de uso de éreas, instalagdes e equipamentos aeroportuarios destinados as agdes
eventuais e promocionais, por Credenciamento Comercial.

Il - Revogar o Manual de Procedimentos de Processo, MPP 13.01/A (COM), que
versa sobre Credenciamento Comercial para Concessdes Destinadas as Acgdes Eventuais e
Promocionais, instituido por meio do AA N° SEDE-AAD-2018/00409, de 18 de dezembro de
2018.

[l -Estabelecer que este Ato Administrativo entra em vigor na data de sua
publicacdo no sitio eletrénico www.infranet.gov.br: Sistema Normativo da Infraero.

THIAGO PEREIRA PEDROSO
DIRETOR DE FINANCAS E NOVOS NEGOCIOS

Classif. documental | 010.000 |

Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportuéria - Infraero
Endereco : SHIS, SETOR DE CONCESSIONARIAS E LOCADORAS, LT 5 AEROPORTO
CEP:71608050 BRASILIA-DF-BRASIL
http://www.infraero.gov.br

Assinado com senha por THIAGO PEREIRA PEDROSO em 28/04/2020 09:49:35.
Documento N°: 1028665-4185 - consulta a autenticidade em
https://sigadoc.infraero.gov.br/sigaex/public/app/autenticar
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE PROCESSO

cODIGO

MPP 13.01/B (COM)

PROCESSO

CREDENCIAMENTO COMERCIAL PARA CONCESSOES DESTINADAS
AS ACOES EVENTUAIS E PROMOCIONAIS

AREA RESPONSAVEL

DIRETORIA DE FINANCAS E NOVOS NEGOCIOS (DN)

SUPERINTENDENCIA DE NEGOCIOS COMERCIAIS EM AEROPORTOS
(DNNC)

ATO DE INSTITUICAO DATA DE VIGENCIA

AA N° SEDE-AAD-2020/00399 28/ABR/2020

AREA RESPONSAVEL PELO CONTROLE E DIVULGACAO

SUPERINTENDENCIA DE GOVERNANCA, RISCOS E COMPLIANCE
(PRRC)
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| - DA FINALIDADE

1 - Este Manual de Procedimentos de Processo (MPP) tem por objetivo estabelecer os procedimentos
para 0 cadastramento de interessados e para as concessdes de uso de areas, instalacdes e
equipamentos aeroportuarios destinados as acdes eventuais e promocionais, por Credenciamento
Comercial.

Il - DA ABRANGENCIA

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

Il - DA FUNDAMENTACAO LEGAL

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

a)

b)

d)

Lei n° 13.303, de 30 de junho de 2016, que dispde sobre o estatuto juridico da empresa publica,
da sociedade de economia mista e de suas subsidiarias, no &mbito da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios;

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;

NI6.01 (LCT), em vigor, que dispde sobre os procedimentos relativos a licitagdes e contratagdes
de obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienac6es, locacbes e concessdes de uso
de areas, bem como a elaboracdo e a gestdo dos contratos celebrados no &mbito da Infraero;

NI113.03 (COM), em vigor, com alteracGes 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,
instalacdes, equipamentos, facilidades e servi¢cos em aeroportos sob a jurisdi¢édo da Infraero;

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

Regulamento Interno de Licitagdes e Contratos da Infraero - RILCI, em vigor.

Form. 01.01.02 - MPP 2.02/A (PGE)
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IV -DA CONCEITUACAO

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

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

p)

a)

acdo eventual e promocional por Credenciamento: séo as concessdes de uso de areas, instalacbes
e equipamentos aeroportudrios, destinadas as aces com prazo contratual de até 06 (seis) meses;

AE/EX: Area Edificada Externa: sdo as edificacdes aeroportuarias, a excecdo do terminal de
passageiros;

ANE: Area N3o Edificada;

ATP: Area do Terminal de Passageiros;

CN: Centro de Negocios Aeroportudrios;

billing: médulo de gerenciamento de contrato de receitas comerciais do sistema SmartStream;

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

concessionario por credenciamento: a pessoa juridica que mantém contrato de concessao de uso
de instalacOes e equipamentos aeroportuarios com a Infraero;

credenciado: pessoa juridica que obteve o deferimento de seu pedido de cadastramento;

cadastro para credenciamento: ato que tem por objetivo credenciar interessados em ambito
nacional, pré-habilitando a obterem a concessdo de uso de areas, instalacdes e equipamentos
destinados as a¢des eventuais e promocionais, em qualquer Aeroporto da Rede Infraero;

CSAT: Centro de Servicos Administrativos e Técnicos;

DN: Diretoria de Financas e Novos Negocios;

DNES: Superintendéncia de Negdcios em Areas Externas e Servicos Aéreos;
DNVA: Superintendéncia de Negdcios em Varejo Aeroportuario;

Gestor Comercial: empregado organico da Infraero que executa as atividades comerciais nos
Centros de Negdcios, com ou sem func¢do de confianca;

Gestores Comerciais do Centro Corporativo: Superintendentes das areas subordinadas a
Diretoria responsavel pelos Neg6cios Comerciais;

mix comercial de Credenciamento: documentos (planilhas, croquis/plantas, planos gerais de
midia/midias kit’s e etc.) que definem e delimitam as areas, equipamentos e instalacOes
disponiveis para concessdes destinadas as acdes eventuais e promocionais a serem contratadas
por Credenciamento Comercial;

Contrato tipo 01: codigo do Sistema Smartstream/Billing Comercial destinado exclusivamente
ao registro do contrato de uso para a¢fes eventuais e promocionais, oriundo do Credenciamento
Comercial;
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s) equipamentos de divulgagdo - quaisquer meios de comunicagao visual ou auditiva capazes de
transmitir mensagens de propaganda ao publico. Tem como sindnimo os termos: peca
publicitaria, meio de publicidade, meio de comunicacdo, midia de publicidade e veiculo
publicitario;

t) Plano Geral de Midia (PGM) - relatdrio descritivo que contém o mapeamento de todas as areas
ou pontos do Aeroporto, contempladas areas externa e interna ao Terminal de Passageiros (TPS)
e Terminais de Carga, para veiculacdo de publicidade e propaganda, por meio de concesséo, via
processo licitatorio. Devera conter o croqui com dimenséo e localiza¢do de cada area ou ponto
publicitario e tipo de estrutura fisica existente na area. Dentro do Aeroporto, sera possivel obter
areas para varios formatos de midia, como, por exemplo, relégio, monitores de TV, video wall,
totem, painel, backlight, carrinhos de bagagem, entre outros.

V - DAS ATRIBUICOES

5 - As atividades de credenciamento tratadas por este Manual de Procedimentos de Processo devem ser
executadas nas seguintes instancias:

a) nos Centros de Negdcios, € atribuicdo do respectivo Gestor Comercial:

1.

ter e dar amplo conhecimento dos processos, dos procedimentos, das legislacbes e das
normatizacgdes pertinentes as suas atribuicGes e as suas atividades;

planejar as concessdes, abrangendo o estabelecimento e atualizagdo do mix comercial de
credenciamento, a definicdo de precos, prazos e demais condi¢des atinentes as concessoes
para acdes eventuais e promocionais;

3. apresentar o planejamento para aprovacdo das autoridades competentes;

encaminhar os formularios com os pedidos de atualizacdo das informac6es do mix comercial
de credenciamento para o Centro Corporativo (LD SEDE MIX COMERCIAL), até o dia 25
de cada més, devidamente homologados pelo Superintendente e pelo Gerente Comercial do
Centro de Negocios;

conferir, acompanhar e manter constantemente atualizadas as informagdes do mix comercial;

gerar arquivos, em PDF, das informacGes correspondentes as areas e equipamentos para
acOes eventuais e promocionais, por credenciamento, a serem publicadas;

encaminhar os arquivos, em PDF, diretamente para a area de CSAT/Licitacbes
(INFRAEROCREDENCIA@INFRAERO.GOV.BR), do dia 28 até o dltimo dia Gtil de cada
més;

receber e analisar a(s) Carta(s) de Proposta(s) Comercial(ais) protocolada(s) pelas empresas
credenciadas, no Aeroporto;

registrar em controle proprio o recebimento das Carta(s) de Proposta(s) Comercial(ais)
protocolada(s) por area, juntamente com o(s) Certificado(s) de Credenciamento(s), e verificar
se no prazo de 2 (dois) dias Uteis ap0s 0 recebimento da primeira proposta houve a
apresentacdo de outra(s) proposta(s) para a mesma area;
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10.

11.

passados os 2 (dois) dias Uteis apos o recebimento de Carta de Proposta Comercial para uma
determinada area, em havendo apenas a apresentacdo de 1 (uma) empresa interessada,
provocar a Area de LicitacGes por meio do e-mail
INFRAEROCREDENCIA@INFRAERO.GOV.BR para validagdo do Certificado de
Credenciamento apresentado.

passados os 2 (dois) dias Uteis apos o recebimento de Carta de Proposta Comercial para uma
determinada area, e em havendo o registro de mais de 1 (uma) empresa interessada na
mesma area, fazer a validacdo da proposta comercial quanto a compatibilidade das
atividades informadas em relacdo as restrices de segmentos e atividades das areas para
concessdo. Estando em conformidade, provocar a Area de Licitagbes por meio do e-mail
INFRAEROCREDENCIA@INFRAERO.GOV.BR informando da necessidade de
realizacdo de sessdo publica para disputa de pregos entre os multiplos interessados, e
validacao dos Certificados de Credenciamentos apresentados.

11.1. O e-mail encaminhado a Area de LicitacGes devera conter as seguintes informagdes:

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Form. 01.01.02

a) Razdo Social e CNPJ das empresas credenciadas;
b) &rea objeto da disputa;
c) data de recebimento das propostas.

receber da Area de LicitagBes, apds a realizagio de sessdo publica para a disputa de pregos
entre os multiplos interessado em determinada area, notificacdo por e-mail informando a
empresa vencedora;

receber da empresa arrematante da disputa de pre¢os, quando for o caso, a via original da
proposta comercial ajustada e conferir com a copia encaminhada pela Area de LicitacGes

acompanhar constantemente as informac6es referentes ao processo de Credenciamento
publicadas no Portal de Licitacdes;

realizar a prospeccao de negdcios das areas e dos equipamentos publicados e dar ampla
divulgacdo ao edital de credenciamento;

interagir diretamente com os credenciados para a formalizacdo das concessdes destinadas
as acOes eventuais e promocionais, observadas as disposi¢des do edital de credenciamento
e da MPP, vigentes;

agir nas interfaces técnicas e administrativas necessarias para a formalizacéo das concessoes
e das possiveis prorrogacdes destinadas as acdes eventuais e promocionais;

manter todos os registros em arquivo especifico, oriundos das concessdes destinadas as
acOes eventuais e promocionais;

prover os interessados de informacGes acerca do processo de contratacdo por
credenciamento e do cadastro de credenciados;

formalizar os contratos decorrentes do credenciamento, providenciando a publicacdo no
DOU e o registro no Sistema Smartstream/Billing Comercial, em conformidade com as
disposicdes do Edital e do MPP vigentes;

monitorar e fiscalizar constantemente as atividades, os espagos fisicos e a devida execucdo
do objeto contratual; e

- MPP 2.02/A (PGE)
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22. interagir com as &reas pertinentes, providenciando o cancelamento contratual e a devida

desocupacdo da area ou do equipamento, quando da quebra do acordo contratual, em
conformidade com as disposic¢des do Edital e do MPP vigentes, inclusive quanto a aplicacdo
das sances e das penalidades previstas.

b) no Centro Corporativo, € atribuicdo da area comercial, quanto aos negdcios concernentes as suas
respectivas areas de atuagdo:

1.

criar diretrizes e atualizar constantemente os normativos e as orientacfes pertinentes as suas
atividades;

orientar os Gestores Comerciais dos Centros de Negocios quanto a observancia e a
obediéncia dos normativos pertinentes; e

receber o formulario de alteragdo do mix comercial, homologado pelo Centro de Negocios,
atualizar as informacdes na Rede em até 03 (trés) dias Uteis, facilitando aos colaboradores o
acesso e a publicidade destas.

¢) no CSAT, é atribuico da Area de Licitacdes:

1.
2.
3.

elaborar, publicar e manter atualizado o edital de credenciamento;
receber, analisar e julgar os pedidos de credenciamento;

efetuar as comunicacbes necessarias com 0s interessados e as interfaces administrativas
inerentes ao processo de credenciamento;

manter o cadastro dos credenciados atualizado, provendo e facilitando a disseminacado destas
informacoes;

receber dos aeroportos, até o Gltimo dia util de cada més, os documentos (em PDF) das areas
e equipamentos destinados as a¢fes eventuais e promocionais por Credenciamento, a serem
publicadas;

publicar no Portal de LicitacGes, até o 3° (terceiro) dia Gtil do més subsequente, as
informacdes recebidas dos Centros de Negdcios (planilhas, croquis, midias Kits, etc.);

realizar a validacdo dos Certificados de Credenciamento quando solicitado pelos Centros de
Negdcios;

realizar sessdo publica para disputa de precos, quando notificada pelo Gestor Comercial do
Centros de Negdcios, informando da existéncia de multiplos interessados em uma mesma
area, conforme descri¢do constante no item 5.a.11;

comunicar o vencedor da etapa de lances ao gestor comercial do Centro de Negdcios para
formalizacdo da contratacdo, com encaminhamento da proposta ajustada recebida por e-mail.

Form. 01.01.02 - MPP 2.02/A (PGE)
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VI -DO PLANEJAMENTO E DAS ATIVIDADES

fase de planejamento é conduzida pelos gestores comerciais dos Centros de Negdcios, do Centro

Corporativo e pela area de licitacdes do CSAT, de acordo com suas atribui¢des, com as aprovacoes
das autoridades competentes e observando as normas e diretrizes vigentes, bem como as orientagdes
deste Manual de Procedimentos de Processo.

7-0
a)

Gestor Comercial do Centro de Negdcios deve:

definir, documentar e submeter a aprovacdo do seu respectivo Superintendente o mix comercial
do Centro de Negocios;

b) encaminhar para o Centro Corporativo formulério especifico e respectivos croquis ou midias

c)

kits com as informacdes do mix comercial para atualizacéo; e
manter atualizado o mix comercial do Centro de Negdcios.

8 - As areas e equipamentos destinados as concessdes de uso visando as a¢es eventuais e promocionais,
passiveis de contratacdo mediante o processo de credenciamento, sdo somente aquelas constantes
dos mixes comerciais publicados, podendo abranger areas de classificacdo ATP, ANE e AE/EX.

8.1 - Os equipamentos e as areas ATP, ANE e AE/EX que ndo estejam discriminadas nos respectivos
mixes comerciais publicados, 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.

9 - O estabelecimento do mix comercial segue as hormas vigentes aplicaveis a espécie, as diretrizes e
as orientacdes emanadas da Diretoria de Financas e Novos Negdcios.

10 -

11 -

12 -

13 -

14 -

15 -

A Diretoria de Financas e Novos Neg6cios e respectivas Superintendéncias podem a qualquer
tempo requerer ou decidir pela alteracdo do mix comercial do Centro de Negocios.

E possivel a conversdo de uma area ou equipamento do mix permanente em uma area ou
equipamento para concessao destinada as acdes eventuais e promocionais, e vice-versa.

Qualquer incluséo, exclusdo ou alteracdo no mix comercial destinado as concessdes eventuais e
promocionais deve ser encaminhada, por formulario especifico, para registro, aos Gestores
Comerciais do Centro Corporativo.

O Gestor Comercial do Centro de Neg6cios deve indicar, para cada area ou equipamento, 0s itens
de facilitacdo e a infraestrutura disponiveis (elétrica, hidrossanitéria, telematica, exaustdo,
pavimento etc.) e as restricdes aplicaveis (operacionais, de seguranca, mercadoldgicas e outras).

No mix comercial destinado as concessfes eventuais e promocionais ndo devem ser indicadas
atividades especificas para as areas.

As restricdes para 0 uso da area ou de equipamento devem ser validadas pelo respectivo
Superintendente do Centro de Negocios, sendo obrigatoria sua formalizacdo pelo Gestor
Comercial no processo de geracdo das informacdes para o Edital de Credenciamento. Seus
registros devem ser mantidos no Centro de Negdcios em arquivo apropriado, visando a
preservacao do historico e as a¢gdes de monitoramento e de fiscalizacéo.
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16 -

16.1

16.2

16.3

16.4
17 -

18 -

19 -

20 -

21 -

22 -

VIl - DOS PRAZOS E PRECOS

As concessdes visando as agdes eventuais e promocionais por Credenciamento devem ter prazo
de até 06 (seis) meses, de acordo com as disposicdes do Edital de Credenciamento e do MPP,
vigentes.

Admite-se a prorrogacdo do prazo contratual, em casos excepcionais, tendo por fundamento o
aproveitamento maximo das oportunidades de negdcios para a Infraero, se satisfeitas as seguintes
condigdes, cumulativamente:

a) quando ndo houver pedidos ou agendamento para a mesma area, equipamento e instalacées no
periodo considerado para prorrogacgdo; e

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

A prorrogacdo de que trata o subitem anterior deve ser previamente aprovada pela Diretoria de
Financas e Novos Negdcios, somente no caso de o somatério dos periodos ultrapassar os 06 (seis)
meses regulamentares, deve considerar a manifestacdo do interessado e o parecer do Centro de
Negaocios. No caso de periodo inferior, serd aprovada pelo Superintendente do Centro de Negdcios.

A carta proposta de prorrogacéo devera ser protocolada no Centro de Negdcios do contrato inicial,
de 22 a 62 feira (dias Uteis), das 9:00 as 11:30 e das 13:30 as 16:00 horas, com antecedéncia maxima
de 03 (trés) meses, e antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis, a contar da data de encerramento
do contrato vigente.

As prorrogacOes de que trata este artigo devem ser formalizadas por Termo Aditivo.

Visando ao aproveitamento maximo das oportunidades de negdcios, o gestor comercial, mediante
justificativa e com a anuéncia formal do seu respectivo Superintendente, pode limitar o prazo de
concessdo para cada area, equipamento e instalacdo, fazendo constar expressamente essa condicao
no Anexo | do Edital de Credenciamento.

Nos demais casos ndo se deve estabelecer prazos, ficando este item sujeito ao interesse do
credenciado e a disponibilidade da area, equipamento e instalacdo, observado os limites
estabelecidos no Edital e no MPP, vigentes.

O Gestor Comercial deve estabelecer os precos para cada area, equipamento ou instalagdo do mix
comercial, submetendo-os a homologacgdo do seu respectivo Superintendente.

Os precos devem ser divulgados no Edital de Credenciamento e ndo sdo objeto de negociacao,
exceto se houver mais de uma proposta comercial apresentada dentro do prazo de 2 (dois) dias
Uteis a contar do recebimento da 12 proposta para determinada area, conforme item 5, alinea “a”
subalinea 11.

Havendo mais de uma interessada com apresentacao de proposta no prazo acima indicado, sera
realizada sessdo publica para etapa de lances conduzida pela Area de Licitaces do CSAT,
conforme descrig¢do constante no subitem 43.4;

Para a formacédo do preco das areas, equipamentos e instalacdes destinadas as concessdes para
acOes eventuais e promocionais por Credenciamento Comercial, o Gestor Comercial deve observar
as seguintes diretrizes:
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23 -

24 -

25 -

26 -

)
)

a) sazonalidade: deve ser informado o valor de cada area, equipamento e instalacdo para cada
més do ano, buscando obter a maior vantagem para a Infraero durante 0s meses de pico no
aeroporto considerado, bem como a precificacdo adequada para captacédo de negocios durante
0S meses de baixa temporada;

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

1. precos praticados no mesmo Aeroporto;
2. precos praticados em outros Aeroportos;

3. precos praticados no mercado no qual esta inserido, no caso do varejo o imobiliario local;
e

4. outros, a critério do Gestor Comercial, os quais devem ter expressa motivacdo de
demonstrac&o no processo.

c) proporcionalidade: as areas, 0s equipamentos e as instalacbes podem ter precos estabelecidos
proporcionalmente em funcgdo de suas dimensdes, somente se este critério ndo inviabilizar o
negocio em decorréncia de precos acima ou abaixo do que é praticado no mercado;

d) localizacdo: areas, equipamentos e instalacdes 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 usuérios e;

e) visibilidade: areas, equipamentos e instala¢cbes com maior visibilidade para os usuarios devem
ter precos maiores que as de menor visibilidade.

As areas, equipamentos e instalacdes ndo presentes no mix comercial publicado, sem delimitacdo
fisica e sem codificagdo especifica, ndo devem compor a oferta no Edital de Credenciamento.

A Diretoria de Financas e Novos Negocios e respectivas Superintendéncias podem intervir nos
precos formados pelos Centros de Negodcios, considerando as oportunidades de negécios, a
razoabilidade dos precos em relacdo aos critérios estabelecidos neste procedimento e a adequacéo
dos precos aos objetivos estratégicos da Infraero.

Todos os procedimentos, levantamentos, memorias de calculo e demais registros usados na
formacéo do preco devem ser mantidos pelo Centro de Negocios em documento formal, para fins
de fiscalizacdo, monitoramento e de histérico da atividade; e no caso de parametros formulados
pela Diretoria de Financas e Novos Negdcios e respectivas Superintendéncias, cabe a estas a
guarda e manutenc¢ado dos registros.

VIII - DA OFERTA PUBLICA

A Area de Licitaces do CSAT deve elaborar, publicar e manter atualizado o Edital de
Credenciamento e seus anexos, contendo no minimo:
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a)

9)

h)

P)

a)
27 - Os

0s modelos da Carta de Apresentacdo dos Documentos de Credenciamento, da Carta de
Proposta Comercial para a concessdo eventual e promocional, do Contrato Comercial -
concessao de uso destinadas a agdes eventuais e promocionais;

a relacdo de documentos necessarios para o credenciamento;
o critério de deferimento do credenciamento;

a obrigacdo do credenciado atualizar suas certiddes vencidas, quando da formalizagdo do
contrato;

o0s procedimentos para formulacdo da proposta de concesséo eventual e promocional;

a obrigacdo do credenciado buscar informacdes atualizadas junto & Area Comercial dos
Centros de Negocios;

0 critério de prazo para apresentacdo da proposta comercial, da realizacdo de sessdo publica
para disputa de pregos em havendo mais de um interessado por &rea, como balizador para
determinar o direito a concessao de uso de areas para acdo eventual e promocional pleiteada;

0 prazo para formalizacdo do pedido de concessdo de uso de &reas para acdo eventual e
promocional;

o0 periodo maximo de concessao e a hipbtese de prorrogacao;

0S precos para cada area, equipamento e instalacdo, para cada més do ano (anexo a ser
fornecido e atualizado pelos Gestores Comerciais do Centro de Negdcios);

a possibilidade de pagamento global ou parcelado més a més, antecipados;
a hipotese de desconto;

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.);

a indicacdo da formalizacdo do contrato diretamente no Centro de Negocios;

as cominacgdes aplicaveis por inadimplemento, desisténcia ou demais quebra de clausula
contratual;

a demonstracdo das oportunidades de negdcios para concessdes eventuais € promocionais
(anexo a ser fornecido e atualizado pelo Centro de Negdcios), constando o indicativo de que
estas informacdes serdo periodicamente atualizadas; e

outras informac@es administrativas.

Gestores Comerciais dos Centros de Negécios devem manter documento (planilha,

planta/croqui, PGM/midia Kit, etc.) demonstrando as oportunidades de negdcios para concessdes
eventuais e promocionais, abrangendo todas as areas, equipamentos e instalacbes a serem
contratadas por credenciamento, o qual deve ser anexo ao Edital de Credenciamento e deve conter,
no minimo, as seguintes informagdes:

a)

b)
c)

todas as areas, equipamentos e instalagdes constantes dos mixes comerciais para as concessées
eventuais e promocionais do seu Centro de Negocios;

o cddigo identificador de cada area, equipamento e instalacgao;
a localizacédo de cada area, equipamento e instalacdo: Aeroporto, Setor, Pavimento etc.;
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d) adimensdo de cada area, equipamento e instalacéo;

e) adisponibilidade da &rea, do equipamento e da instalacdo e, caso indisponivel, a indicacdo de
quando estara disponivel;

f) o preco da area, do equipamento e da instalacdo para cada més do ano;

g) as condicdes de infraestrutura de cada area, equipamento e instalacdo (elétrica, telematica,
hidrossanitaria, exaustdo, pavimento etc.), ou ainda a indisponibilidade de infraestrutura, se
for o caso;

h) as permissOes, facilidades, restricbes e quaisquer outras informagdes que permitam ao
credenciado entender a oportunidade do negdcio; e

i) 0 prazo minimo para as concessoes, se aplicavel.

27.1 O modelo de formulario para atualizacdo das informagcfes do mix comercial deve ser
disponibilizado em Rede pelos Gestores Comerciais do Centro Corporativo;

27.2 Paraa organizacao do fluxo deste processo, o envio das informacdes atualizadas para publicacdo
pela Area de Licitacdo do CSAT ser4 feita diretamente pelos Centros de Negécios.

28 - O Superintendente do Centro de Negdcios, por intermédio do respectivo Gestor Comercial, deve
documentar, organizar e manter em arquivo apropriado todos os atos abrangendo a formulacdo do
mix comercial das &reas, equipamentos e instalacbes destinadas as acles eventuais e
promocionais: caracterizacdo, facilidades, restricdes atribuidas, os pareceres das areas técnicas, a
memoria de calculo da formacdo dos precos e todos 0s demais atos decorrentes do planejamento,
bem como sobre as tratativas realizadas com os credenciados para viabilizar essas contratacdes.

IX-DO CREDENCIAMENTO

29 - O processo de credenciamento comercial consiste na formacao de cadastro de interessados para as
concessdes de uso de areas, de equipamentos e de instalacdes destinados as agdes eventuais e
promocionais, devendo ser conduzido pela Area de Licitagdes do CSAT, a qual deve observar o
disposto a seguir:

29.1 Deve ser disponibilizado no sitio eletrénico da Infraero, na internet, permanentemente, Edital de
Credenciamento, contendo informaces sobre as areas, os equipamentos e as instalacGes
destinados as concessdes eventuais e promocionais, bem como as demais condi¢des para que 0s
interessados se credenciem, observando os dispositivos oriundos da fase de planejamento.

29.2 Paradar ampla divulgacéo, deve ser publicado aviso no D.O.U. sobre a disponibilizacéo do Edital
no sitio eletronico.

29.3 Para 0o CREDENCIAMENTO, a empresa interessada devera acessar o site da Infraero no sitio
eletrénico ( http://www4.infraero.gov.br/fornecedor ), no item Credenciamento Comercial,
CLICAR no icone “Cadastre-se”. Na tela seguinte, CLICAR no item “Acesse o Sistema Nimbi”.
Ao ser direcionado ao Sistema, CLICAR no link “cadastrar agora”, seguindo os passos indicados
para realizar o seu registro no Sistema.
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29.4 O acesso para a inser¢gdo dos documentos para 0 CREDENCIAMENTO se dara por meio da
digitacéo da chave de acesso e senha pessoal (e intransferivel) do representante credenciado.

29.5 Uma vez cadastrada no sistema, e apds o aceite da conexdo pela Infraero, a empresa devera indicar
dentre os itens o Credenciamento Comercial como o de seu interesse, enviando mensagem a
Infraero, no icone de mensagens, localizado no cabecalho da plataforma.

29.6 Ao visualizar o cadastro da empresa, bem como a mensagem de indicagdo do Credenciamento
Comercial como de seu interesse, a Infraero solicitara atualizacdo do cadastro, direcionando a
interessada para o formulério especifico.

29.7 A empresa interessada, ao ser direcionada ao formulario especifico, devera realizar o “upload”
dos documentos necessarios, referenciados no subitem 34 desta MPP;

NOTAS

1 A documentacdo deve ser enviada em arquivo “.pdf” com tamanho maximo de 15MB por
documento.

2 O proprio sistema ja realizara a emissdo de algumas informagdes/documentos, os quais
serdo exibidos na tela do fornecedor € ndo necessitarao de “upload” pelo interessado, quais
sejam:

a) Comprovacdo de que exerce atividade pertinente ao objeto que se pretende se
credenciar;

b) Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ;
c¢) Comprovante de Regularidade perante o FGTS - CRF;
d) Certiddo Negativa junto a Receita Federal; e
e) Regularidade perante o INSS e das contribuicdes previdenciarias.
3 Asempresas deverdo manter atualizadas as informacdes cadastrais nos 6rgaos de controle
fiscal e previdenciario (Receita Federal e outros).

29.8 ApOs a realizag@o do “upload” da documentagdo, o interessado devera aguardar e acompanhar as
atualizagdes de seu status, que podera ocorrer entre 1 (um) e 3 (trés) dias Uteis apos finalizada a
operacdo, podendo este status variar entre as seguintes situacoes:

a) Aprovado - a documentacdo atende plenamente ao exigido, a empresa esta conectada e em
dia com o processo de Credenciamento Comercial com a Infraero;

b) Em Aprovacao - a certificacdo do interessado esta em aprovacao pela Infraero;

c) Em Conferéncia - a documentacdo enviada pelo interessado estd em conferéncia pela
Infraero;

d) Em Atualizacéo - alguma documentacdo ou informacédo solicitados pela Infraero esta em
atualizacdo pelo interessado;

e) Pendente - O interessado recebeu o convite da Infraero para se certificar, mas ainda ndo o
aceitou;

f) Devolvido - a documentacdo enviada pelo interessado ndo foi aceita pela Infraero e foi
devolvida para que 0s ajustes necessarios possam ser feitos;
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g) Recusado - a documentacédo enviada pelo interessado foi recusada e ele ndo foi credenciado;
h) Inativo - o interessado foi bloqueado pela Infraero, mas ndo na Rede Nimbi.

29.8.1 Cabera ao interessado acompanhar as operagdes e atualizacdes de seus ‘“‘status” no Sistema
Nimbi, ficando responsavel pelo 6nus decorrente da perda de negécios diante da inobservancia
de quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou por falhas de sua conexao.

29.9 Nao seré certificado o interessado que deixar de apresentar os documentos relacionados no item
35 deste MPP ou possuir informacdes cadastrais desatualizadas nos érgédos de controle fiscal e
previdenciario, ndo sendo possivel a emissdo atual das informacdes constantes da NOTA 2 do
item 29.7 deste MPP, bem como apresenta-los em desacordo com as demais exigéncias.

29.10 No processo de credenciamento o interessado deve, necessariamente, indicar para quais
segmentos e atividades pretende ser credenciado, bem como apresentar a documentagdo para
credenciamento descrita no item 35 deste MPP.

29.11 Deve ser analisada a documentacdo apresentada pelo interessado, deferindo o pedido de
credenciamento para aqueles que estiverem com a documentagdo em conformidade com o
estabelecido no Edital e no MPP vigentes e comprovarem ter autorizacdo legal para exercer a
atividade no segmento para a qual o credenciamento foi requerido.

29.12 Deve ser emitida, pelo CSAT, NOTIFICACAO ao interessado, no prazo méaximo de até 02 (dois)
dias uteis, quanto ao deferimento ou indeferimento do seu pedido de credenciamento, constando:

a) o rol de documentos analisados e a respectiva situacdo de validade;

b) acompatibilidade entre a atividade para a qual foi requerido o credenciamento e as que estéo
registradas em seu Contrato Social e/ou CNAE (CNPJ);

c) aobrigacdo do credenciado manter validas as condi¢des que lhe propiciaram o deferimento.
29.13 Deve ser criado e mantido atualizado o cadastro dos credenciados, propiciando 0s meios
adequados para que os Gestores Comerciais tenham acesso as informagdes nele contidas.

30 - O Credenciamento deferido tem prazo de validade de 1 (um) ano, contado a partir da data de
comunicacdo formal ao interessado do deferimento do pedido, e o envio da Certificacdo se dara
pelo e-mail cadastrado na Carta de Apresentacdo dos Documentos de Credenciamento.

31 - Findo este periodo, o credenciado deve requerer a renovagdo do credenciamento, cumprindo as
determinacg6es constantes do Edital em vigor.

32 - O credenciado deve manter suas condi¢Bes de credenciamento durante o periodo de validade do
cadastro, sob pena de ficar impossibilitado de obter a concessao do uso de areas para acao eventual
e promocional vier a requerer.

33- Cabe ao credenciado procurar a area administrativa da Infraero, CSAT, para atualizar a
documentacao, quando lhe interessar.

34 - A qualquer tempo o credenciado pode solicitar o encerramento de seu credenciamento.
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X -DOS DOCUMENTOS PARA CREDENCIAMENTO

Os documentos para 0 CREDENCIAMENTO deverdo ser anexados (upload) no site da Infraero,
conforme disposto no item 29, reunindo, obrigatoriamente:

a) carta de apresentacdo dos Documentos para Credenciamento, assinada obrigatoriamente pelo
representante legal da interessada, com as seguintes informac6es (Modelo - ANEXO Il do
Edital):

1. Relagédo dos DOCUMENTOS DE CREDENCIAMENTO;
2. Declaragdo de inexisténcia de fato impeditivo de participacao;

3. Declaragdo do INTERESSADO de que ndo possui em seu quadro de pessoal empregados
menores de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e de menores de
16 (dezesseis) anos em qualquer trabalho, salvo na condicdo de aprendiz, a partir de 14
(quatorze) anos, nos termos do inciso XXXIII do art. 7° da Constitui¢do Federal (Emenda
Constitucional n° 20, de 15 de dezembro de 1998);

4. Declaracdo do INTERESSADO de que seus diretores; responsaveis legais ou técnicos;
membros do conselho técnicos, consultivo, deliberativo ou administrativo; ou socios, ndo
sdo empregados ou ocupantes de cargo comissionado da INFRAERO, e de que a licitante
ndo esta incursa em nenhum dos impedimentos elencados no Edital.

b) comprovacdo de que exerce atividade pertinente ao objeto que se pretende se credenciar, com
a apresentacdo do Contrato Social da empresa;

c) Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ;

d) Comprovante de Regularidade perante o FGTS - CRF;

e) Certiddo Negativa junto a Receita Federal; e

f) Regularidade perante o INSS e das Contribuicdes previdenciérias.

Se a documentacdo apresentada ndo estiver completa e correta, ou contrariar qualquer dispositivo

do Edital e seus Anexos, a Comissdo declarara a empresa inabilitada & Certificagao.

Os documentos elencados no item 35 deverdo ser inseridos via upload em original ou copia
autenticada, quando nao for possivel a verificacdo de autenticidade por meio eletrénico.

Os originais dos documentos elencados no item 35 e inseridos via upload no formulario especifico
no sistema NIMBI, deverdo ser posteriormente encaminhados, via postal, em até 10 (dez) dias
corridos, apds a inserc¢do no sistema, para o Protocolo Geral da INFRAERO/SEDE: SCS Quadra
4, Bloco A, Lote 57, Edificio Araguaia-Térreo Brasilia/DF - CEP: 70304-901, a/c Coordenagéao
de Pré qualificacdo e Cadastro de Bens e Fornecedores - LALI-7 de 22 a 62 feira (dias Uteis), das
9:00 as 11:30 e das 13:30 as 16:00 horas;

A manutencéo da Certificacdo estard condicionada a validade da documentacéo apresentada, sob
pena de cancelamento do certificado emitido.
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40 - N&o serd Certificada a Empresa que deixar de apresentar qualquer um dos documentos
relacionados no Edital, ou apresenta-los em desacordo com as demais exigéncias.

41 - Cabera a empresa Certificada manter sua regularidade documental atualizada, sob pena de nédo
poder contratar com a Infraero.

Xl - DA PROPOSTA COMERCIAL

42 - As atividades de interagdo com o credenciado visando a apresentacdo de Carta de Proposta
Comercial na intencao da efetivacdo da concessao de uso para acdo eventual e promocional devem
ser conduzidas pelo Gestor Comercial do Centro de Negocios.

43 - A proposta formal protocolada, & Area comercial do Centro de Negdcios onde pretende explorar
a acdo eventual e promocional, devera conter as seguintes informacdes e anexos:

a) adrea, 0 equipamento ou a instalacdo pretendida;
b) aatividade que iré exercer;
C) o prazo e o periodo (datas de inicio e fim);

d) o aceite expresso das condi¢cdes 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, valido, expedido pela Infraero.

NOTA - No caso de existirem documentos com prazos de validades vencidos, o
credenciado devera apresentar novos documentos validos.

43.1 Para melhor compreensdo da proposta, o Gestor Comercial pode requerer detalhes sobre a rotina
das atividades, especificagdes e projetos da estrutura a ser implantada (Ex.: quiosques, vitrinas
etc.) e da infraestrutura requerida (Ex.: consumo estimado KWh).

43.2 Para a proposicdo de contrato comercial de concessdo de uso destinadas as agdes eventuais e
promocionais, o credenciado devera protocolizar sua proposta comercial na administracdo do
Centro de Negacios de seu interesse, de 22 a 62 feira (dias Uteis), das 9:00 as 11:30 e das 13:30 as
16:00 horas;

43.3 O Gestor Comercial do Centro de Neg6cios devera analisar a Carta de Proposta Comercial e
notificar oficialmente o interessado quanto ao deferimento ou ndo do pedido, em até 02 (dois) dias
Uteis, contados da data de registro de protocolo ou do recebimento e validagdo dos documentos
requeridos posteriormente, se for o caso.
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43.4 Havendo mais de uma Carta de Proposta Comercial apresentada para a mesma area no prazo de
2 (dois) dias uteis ap06s o recebimento da primeira intencdo, serdo realizadas a validagdo das
propostas comerciais quanto a compatibilidade das atividades informadas em relacao as restricoes
de segmentos e atividades das areas para concessdo. Estando em conformidade, a Area de
LicitacGes sera notificada por meio do e-mail INFRAEROCREDENCIA@INFRAERO.GOV.BR
quanto a necessidade de realizacdo de sessdo publica para disputa de precos entre 0s multiplos
interessados, e quanto a validacdo dos Certificados de Credenciamentos apresentados. Caso
estejam validos, serd realizada etapa de lances utilizando-se o sistema de Licitacdo Eletronica do
Banco do Brasil.

43.4.1 Paraacesso ao sistema eletronico, as empresas deverdo dispor de chave de identificagédo e senha
pessoal (intransferiveis), obtidas junto as Agéncias do Banco do Brasil S/A, sediadas no Pais;

43.4.2 Os trabalhos serdo conduzidos por empregado da Infraero, denominado Presidente da
Comissao, mediante a insercdo e monitoramento de dados gerados ou transferidos para o
aplicativo “Licitagdes-e¢” do Banco do Brasil S/A, opg¢ao “Licitagdes Eletronicas”, constante da
pagina eletronica da Infraero, acessada pelo site: http://www.infraero.gov.br/institucional/,
“clicando” em “FORNECEDOR” (saiba mais), apos, “LICITACOES” (acesse o sistema), link
“Licitacoes Eletronicas”.

43.4.3 A sessdo publica ocorrera ao final da contagem de 2 (dois) dias Uteis a partir da notificacdo das
empresas que apresentaram as Cartas de Proposta Comercial para a mesma area.

43.4.4 Ao término da sessdo publica, a empresa vencedora da disputa devera apresentar no prazo de
até 4 (quatro) horas, a nova Carta de Proposta Comercial ajustada ao preco final ofertado na
etapa de lances, com posterior encaminhamento do original, no prazo de 3 (trés) dias Uteis.

43.4.5 o documento original devera ser protocolado no protocolo do Aeroporto da Area Comercial do
Centro de Negdcios onde pretende explorar a agdo eventual e promocional.

44 - A proposta de concessdo eventual e promocional para a area, equipamento e instalacdo pretendida
somente pode ser feita para a Infraero com antecedéncia maxima de 03 (trés) meses, e antecedéncia
minima de 10 (dez) dias Uteis, anteriores a data de ocupacdo ou do término da vigéncia, para o
caso de proposta de prorrogacao contratual.

44.1 O instrumento contratual deve ser formalizado em até 05 (cinco) dias Uteis, apos o recebimento
da proposta comercial, ajustando as datas de inicio de vigéncia e de pagamento(s) antecipado(s),
bem como da cobranca de rateio, também para o aditamento contratual.

45 - O credenciado formalizara diretamente com o Centro de Negdcios o contrato para a concessao
tendo por finalidade a acdo eventual e promocional por Credenciamento, observadas as
disposicdes do Edital e do MPP vigentes.

45.1 O preco mensal da concessdo deve ser o que estiver publicado, a época que for protocolizada a
proposta comercial do credenciado, para cada area, equipamento e instalacdo especifica, nao
cabendo negociacdo neste parametro.

46 - No caso de concessdes com prazo igual ou superior a 90 (noventa) dias, havendo a cobranca
antecipada do prego global, sera concedido desconto de 5% (cinco por cento) sobre o valor global
da concesséo.
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O Concessionéario deve ressarcir a Infraero os valores correspondentes as despesas relativas a
servicos e facilidades que utilizar, tais como: &gua, esgoto, energia elétrica, telefone, gés, coleta e
incineracdo de lixo e outras; ficando facultado ao Concessionario conhecer a sistematica de
calculos adotada pela Infraero.

Os valores de que trata o item anterior deste Manual, de rateio, ndo devem ser computados como
parcela inclusa no preco mensal.

O valor mensal da concessdo para as acbes eventuais e promocionais deve ser pago
antecipadamente pelo Concessionario, sendo necessario o ajuste da antecipacdo das datas de
vencimentos para a geracao dos boletos correspondentes.

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 acordado no instrumento contatual.

No caso de concessbes com prazos que envolvam fragdes de més, o valor mensal deve ser
calculado proporcionalmente aos dias utilizados (pro rata tempore).

As propostas comerciais dos interessados devem ser analisadas pelo Gestor Comercial do Centro
de Negdcios, considerando:

a) avalidade do certificado de credenciamento;

b) acompatibilidade entre as caracteristicas da area, equipamento e instalacao requerida e o ramo
de atividade do credenciado;

c) aprecedéncia por ordem cronolégica do pedido;
d) adisponibilidade e as restri¢ces aplicadas;

e) 0 aceite expresso, pelo credenciado, dos termos do Edital vigente, do contrato, do prego
vigente a época; e

f) acomprovacédo da adimpléncia junto a Infraero. E no caso de inadimpléncia conceder o prazo
de até 05 (cinco) dias Uteis para a comprovacao da quitacdo do(s) débito(s).

Xl - DO CONTRATO E CONTROLES

O instrumento contratual deve ser emitido pelo Gestor Comercial do Centro de Negdcios,
observadas as atribui¢des e os limites de competéncias vigentes.

Em ato continuo a assinatura do contrato, o Gestor Comercial deve:

a) cadastrar o contrato no Smarstream/billing, ajustando a(s) data(s) de vencimento(s),
antecipada(s), do(s) boleto(s) de cobranca do preco fixo e a cobranga do rateio;

b) providenciar a publicacdo do Extrato do Contrato e do Termo Aditivo, quando houver
aditamento, no DOU;

c) providenciar a emissdo dos documentos de cobranga;
d) aguardar a confirmacdo do pagamento antecipado (global ou mensal); e
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e) liberar oficialmente o acesso do Concessionario contratado.

O Gestor Comercial do Centro de Neg6cios somente deve liberar para o Concessionario o acesso
a area, ao equipamento e a instalacao, por meio de Oficio, depois de comprovar documentalmente
que houve o pagamento antecipado do valor, em conformidade com o acordado em contrato

X1l - DA INEXECUCAO CONTRATUAL E COMINACOES

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

Neste caso, deve ser aplicada multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor global remanescente
da contratacdo, contando-se o periodo para este célculo a partir da data do cancelamento até o
final do prazo contratual.

Além do cancelamento do acordo e da multa estabelecida no subitem anterior, podem ser
aplicadas ao Concessionario as seguintes cominag6es, cumulativas ou n&o:

a) suspensdo do fornecimento de servigos publicos e infraestrutura (energia elétrica, &gua/esgoto,
telematica etc.);

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

Na hipédtese de inadimpléncia de que trata o item 54, para assegurar ao Concessionario o direito a
ampla defesa e ao contraditorio, o Gestor Comercial do Centro de Negocios deve NOTIFICAR
imediatamente o Concessionario, por Oficio, concedendo o prazo de até 05 (cinco) dias Uteis para
manifestacao.

Persistindo o inadimplemento, ndo sendo acatada a defesa/justificativa recebida, o Gestor
Comercial do Centro de Negdcios devera informar o Concessionario do cancelamento do contrato,
mediante Oficio, o qual deve conter:

a) 0(s) motivo(s) do cancelamento;

b) a determinacdo do encerramento das atividades a partir do recebimento do Oficio, pelo
Concessionério;

c) a determinacdo para a desocupacdo da area, do equipamento e da instalacdo, estabelecendo
prazo para desmobilizacdo do Concessionario e a restituicdo a Concedente, no prazo de até 02
(dois) dias Uteis, contados a partir da data de recebimento do Oficio;

d) ainformacéo sobre a suspenséo do fornecimento de servigos publicos e infraestrutura (energia
elétrica, agua/esgoto, telematica, etc.), a partir do vencimento do prazo estabelecido para a
desmobilizacao;
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e) a informacgdo de que a Concedente pode, ao seu exclusivo critério, providenciar barreiras
fisicas para isolar a area, 0 equipamento e a instalacdo ocupados indevidamente, ao término
do prazo estabelecido para a desmobilizacao;

f) adeterminacdo da devolugdo, por parte do Concessiondrio, das credenciais emitidas para o0s
seus empregados; e

g) ainformacéo sobre as demais cominagdes que devem ser aplicadas.

O Concessionario deve pagar pelo uso da area, do equipamento e da instalagdo durante o prazo
estabelecido para a desmobilizacéo, considerando-se o valor pro rata tempore, tendo por base o
preco mensal ajustado.

Para a aplicacdo das penalidades de multa e de suspensédo do direito de licitar e contratar com a
Infraero, deve ser observado o disposto na Norma da Infraero, N1 6.01 (LCT) vigente, que trata de
Licitagdes e Contratos.

Em caso de desisténcia, o0 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 cominacles previstas neste
Capitulo.

Em quaisquer das hipdteses elencadas neste Capitulo, persistindo a ocupacdo da éarea, do
equipamento e da instalagdo ap6s o cancelamento ou encerramento do contrato por decurso de
prazo, o Gestor Comercial do Centro de Negdcios devera encaminhar o processo para a Area
Juridica providenciar a retomada.

As cominacOes elencadas neste Capitulo sdo aplicaveis as infracdes ou descumprimento de
quaisquer outras obrigagdes contratuais.

X1V - DOS PEDIDOS DE ESCLARECIMENTO, DA IMPUGNACAO E DO
RECURSO

Os esclarecimentos de davidas quanto a Edital e seus Anexos poderdo ser solicitados a qualquer
tempo, preferencialmente, via e-mail: infraerocredencia@infraero.gov.br, ou por correspondéncia
dirigida a Comisséo, na Geréncia de Licitagdes, localizada no Setor Comercial Sul, Quadra 4,
Edificio Infraero, em Brasilia/DF, no horario comercial, de 2% a 6 feira. Os esclarecimentos
prestados serdo estendidos a todas as empresas adquirentes deste Edital e disponibilizados no site
da Infraero, no sitio eletrénico (http://www4.infraero.gov.br/fornecedor), no item Credenciamento
Comercial, CLICAR no icone “Edital Vigente”.

A impugnacéo deste Edital e de seus Anexos devera ser dirigida a Autoridade que assinou o Edital,
mediante peticdo a ser enviada, preferencialmente, para o endereco eletrdnico
infraerocredencia@infraero.gov.br, a qualquer tempo.

Apresentada a impugnacgdo, a mesma sera respondida a interessada em até 3 (trés) dias Uteis,
dando-se ciéncia aos demais adquirentes do Edital e disponibilizando no site da Infraero
(http://www4.infraero.gov.br/fornecedor), no item Credenciamento Comercial, CLICAR no icone
“Edital Vigente”.
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A interposicdo de Recurso quanto a(s) decisdo(des) da Comissdo nos atos de analise(s) e
emissdo(des) do(s) Certificado(s) de Credenciamento, se dela(s) discordar, podera ser apresentada
no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados a partir da decisdo administrativa, preferencialmente,
para o endereco eletrénico infraerocredencia@infraero.gov.br, a qualquer tempo;

E assegurada as empresas vista dos elementos indispensaveis a defesa de seus interesses;

O recurso deve ser dirigido a autoridade superior, por intermédio da autoridade que praticou o
ato recorrido, cabendo a esta reconsiderar sua decisao no prazo de 5 (cinco) dias Uteis ou, nesse
mesmo prazo, fazé-lo subir, devidamente informados, devendo, nesse caso, a deciséo do recurso
sera proferida dentro do prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados do seu recebimento;

O original do recurso interposto via mensagem eletrénica, deverd ser encaminhado para o
Protocolo Geral da Infraero, SCS Quadra 4, Bloco A, Lote 57 Edificio Araguaia-Térreo
Brasilia/DF - CEP: 70304-901, de 22 a 62 feira (dias Uteis), das 9:00 as 11:30 e das 13:30 as 16:00
horas).

Os recursos néo terdo efeito suspensivo quanto ao Edital do Credenciamento.

N&o serdo conhecidas as impugnacdes e 0s recursos apresentados e/ou subscritos por representante
ndo habilitado legalmente ou ndo identificado no processo para responder pela proponente.

A impugnacdo ou o recurso interposto em desacordo com as condi¢fes do Edital e seus Anexos
ndo seréo conhecidos.

Nos casos de anulacdo ou revogacdo do Credenciamento Comercial, observado o §3° do Art. 62
da Lei 13.303/2016, seré garantido o prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar da data de divulgacéao
para contraditério e ampla defesa.

XV - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

As irregularidades porventura constatadas pelo Orgéo Regulador da Aviagdo Civil nas instalagdes
e nos procedimentos de seguranca do CONCESSIONARIO que resultem na aplicacao de multas
e/ou penalidades ao Operador Aeroportuario, serdo imputadas ao CONCESSIONARIO.

Nos casos de indeferimento do pedido ou desisténcia do credenciado, a area, 0 equipamento € a
instalacdo deve ser considerada disponivel para outras contratacdes, € o credenciado deve
protocolar nova proposta, se ainda persistir o interesse.

As areas, 0s equipamentos e as instalacGes destinados as concessdes eventuais e promocionais
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 o0 6nus decorrente e ndo cabendo ressarcimento ou amortizacdo de qualquer
natureza. Ao final do periodo da concesséo, o Concessionario deve restituir a area, 0 equipamento
e a instalacdo a Concedente em perfeitas condi¢des de limpeza e utilizagdo.

O Gestor Comercial do Centro de Negocios deve providenciar a fiscalizacdo da execucdo do
contrato e tomar as medidas cabiveis quando do seu cancelamento ou encerramento.
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E vedado o uso de concessdo eventual e promocional visando prover a continuidade de ocupagéo
de area, de equipamento e de instalacdo pelo Concessionario, nos casos de periodos subsequentes
ao encerramento do contrato de concessdo de uso do mix permanente, sob qualquer hipdtese
(decurso de prazo, resciséo, distrato etc.).

No caso de permanéncia do concessionario no mesmo aeroporto, exercendo a mesma atividade
como acgdo eventual e promocional por Credenciamento, por periodo superior a 12 (doze) meses,
mesmo gque em espacos distintos, caberd ao Gestor Comercial do Centro de Negocios providenciar
a adequagdo a modalidade de contratacdo regulamentar, em conformidade com as legislacOes
pertinentes e vigentes.

Os Gestores Comerciais devem incentivar a préatica do credenciamento e da rotatividade para as
concessdes visando as acles eventuais e promocionais, contudo devem evitar a situacdo de
concorréncia danosa com 0s contratos existentes.

Os Gestores Comerciais devem dar ampla divulgacdo do Edital de Credenciamento por meio de
suas acOes de prospeccao e propaganda, em foruns, seminarios e demais eventos em que participe.

Durante o processo de credenciamento e do contrato decorrente, os atos dos Gestores Comerciais,
da érea de licitacdes 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 Administracao.

Os casos omissos neste Manual de Procedimentos de Processo devem ser tratados pela Diretoria
de Financas e Novos Negdcios, por meio da Superintendéncia de Nego6cios em Varejo
Aeroportuario;

Este Manual de Procedimentos de Processo revoga o MPP 13.01/A (COM), instituido pelo AA N°
SEDE-AAD-2018/00409, de 18 de dezembro de 2018.
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CREDENCIAMENTO COMERCIAL

( ~
Assunto: MODELO DE PLANILHA E PARAMETROS COMERCIAIS PARA

Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportuaria - INFRAERO
Diretoria de Financas e Novos Negécios - DN
Superintendéncia de Negdcios Comerciais em Aeroportos - DNNC

Item

Aeroporto

Cod_Area

Metragem_n?|Setor|Piso| Tipo| Infraestrutura Disponivel

Observacdes: restricdo de
segmento, atividade, etc

Valor_Més|Status |Data_Fim

Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportuaria - INFRAERO
Diretoria de Financas e Novos Negécios - DN
Superintendéncia de Negdcios Comerciais em Aeroportos - DNNC

ANO:

ITEM

AEROPORTO

COD. AREA

LOCALIZACAO

SETOR

PISO

TIPO_FORMATO_MIDIA

COMPLEMENTO_TFM

DIMENSOES

INFRAESTRUTURA DISPONIVEL

LARGURA

ALTURA

TELEMATICA [ELETRICA

VOLTAGEM

OBSERVAGOES (RESTRICOES)

VALOR_MES|STATUS

DATA_FIM
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Assunto: FICHA DE ANALISE DE PROPOSTA COMERCIAL E ELABORACAO
DE CONTRATO POR CREDENCIAMENTO - FRENTE E VERSO

/

\§
INTEATO
E PROMOCTOMNAILS -
Proposta comerdial: Sigla de CM ou CC{Sede): : Protocolo ng ; Data/hara

I- AMALISE DA PROPOSTA COMERCIAL

1. credenciado

Razao Social:

2. O credenciamento esta valido?

[.15im { ]MEo |neste caso encerra-s& 0 processo)

3. A documentacio estd valida?

L. )sim [ ] Mg, 2 ndo houve reapresentacio de documeantos
{meste caso encerra-se o processe){ | MEo, mas o credendiado
reaprezentou o5 doCUMENtos 3 seguir
lo  Peszoa luridica: | joontrato Socizl [ ) CMPI| ) Comprovante
de regularidade perante o FETS [ ) Certid2o negativa junto
3 Receita Federal.
lo  Pessoa Fisica: | ) C2dula de identidade | ) Comprovants de
residéncia | | Certiddo negativa junto & Recsita Federal.

4. atividade proposta

Descrever:

5. A gtividade registrada no credenciamenta [} Sim
asta compativel com a atividade proposta? (..} N3o {neste caso ENCarra-se o processo)
€. Arza requerida codigo: pimensdss m*
Localizagio:

Restricdes (32 howver):

7. A arearequerida & compativel (dimensoes,
infraestrutura, restrigdes) com a atividade

[ )5im { | WE0. Especificar:

proposta?
E. Foi comprovada a adimpléncia junto a [..]5im
Infraero? [ \N3a, o credencizdo ndo efetuara a guitagdo dos débitos.

|pEstE caso encerra-se o processo)

9. Ha concessdo em curso {area ocupada) ou
pedido precedents de outro credencizdo?

(] N3o

[ 1 5im, o credendado aceitou o agendamento para outro
perioda

[.15im, mas o credenciado recusou agendamento [neste caso
ENCEMTE-58 0 Processo)

10. Prazo negociado Prazo: [meses/dias)
Datz da inicio: Data de fim:

11. Preco fixo global: RS
valores discriminades [MEs/ano — R3):
/R3S [ S - T
S - T W S |
L RS i/ JRE

12. Forma de pagamento negociada [..] Preco global, pagamento antecipade e sem desconto
[} Preco global, pagamento antecipade, desconto %

[.. | Parcelamento para pagamento menszl, antecipado més a
més.

13, Outras informagdes relevantes:

Local e data

Identificagdo do analista/negociader

Aszsinatura e carimbo
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INFRAERO - - —
AERQPORTOGS Assunto: FICHA DE ANALISE DE PROPOSTA COMERCIAL E ELABORACAO
DE CONTRATO POR CREDENCIAMENTO - FRENTE E VERSO
- J
(Verso)

FICHA DE ANALISE DE PROPOSTA COMERCIAL E
ELABORAGAD DE CONTREATO

BAOCIOMATS -

L LI |

DADCS PARA ELABORACAC DO CONTRATO

COMCESSIONARID | CPFACNPL M
EMDERECT DE COERAMCACOMERCIAL EMDERECD E-MAIL
CIDADE EETADO CEP | TELEFONE (DDD]

REPRESEMTAMTELS] LEGAL |I5)

CARGD/FUNCAD AL MT ORGAD EXPEDIDOR CPF MR

— OEIETD E FNALIDADE

~ MATUREZA D4 AREA — UTILZACED
ATF: m' AME m AEJER m | . JCOM { YOPE { JOPA
W — PRECO) GLOBALFIXD
MENzAL [ =5 |
GLOBAL | &% 1 |
W = PRATO (N DE [E5ES L) DLas) | DWTA DE INIDD DATA DE TERMIND
Local e data

Assinatura do responsivel pela area comercial
[gue exerca funcdo especifica ou o
Superintendents do Centro de Megdcios)
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