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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

1 -Esta norma dispGe sobre os procedimentos relativos a licitagdes e contratacbes de obras, servigos,
inclusive de publicidade, compras, alienagdes, locacdes e concessdes de uso de areas, bem como a
elaboracdo e a gestdo dos contratos celebrados no &mbito da Infraero.

Secéo |
Dos fundamentos legais e regulamentares

2 -As disposicBes contidas nesta norma encontram fundamento nos seguintes instrumentos legais e
regulamentares:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)
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Lei n®5.332, de 11 de outubro de 1967, que dispGe sobre o arrendamento de areas aeroportuarias as
empresas e pessoas fisicas ou juridicas ligadas as atividades aeronduticas;

Lei n° 7.565, de 19 de dezembro de 1986, que dispde sobre o Codigo Brasileiro de Aeronautica —
CBA;

Lei n® 8.248, de 23 de outubro de 1991, que dispbe sobre a capacitacdo e competitividade do setor
de informatica e automacéo, e da outras providéncias;

Lein®8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitacfes e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias;

Lei n°® 9.472, de 16 de julho de 1997, que dispGe sobre a organizacdo dos servigos de
telecomunicacdes, a criacdo e funcionamento de um O&rgdo regulador e outros aspectos
institucionais, nos termos da Emenda Constitucional n° 8, de 1995;

Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no ambito da
Administracdo Publica Federal;

Lei n°®10.520, de 17 de julho de 2002, que institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo
denominada Pregdo, para aquisicdo de bens e servi¢cos comuns, e da outras providéncias;

Lei n® 10.522, de 19 de julho de 2002, que dispde sobre o Cadastro Informativo dos créditos nao
quitados de 6rgdos e entidades federais e da outras providéncias;

Lei n®12.462, de 4 de agosto de 2011, que institui o Regime Diferenciado de Contratacdes Publicas
— RDC e da outras providéncias;

Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013, que dispbe sobre a responsabilizagdo administrativa e civil
de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a Administracdo Publica, nacional ou estrangeira, e
da outras providéncias;

Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006, que institui o Estatuto Nacional da
Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte;

Decreto n° 1.054, de 7 de fevereiro de 1994, que regulamenta o reajuste de pre¢os nos contratos da
Administracdo Federal direta e indireta, e d& outras providéncias;
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q)

aa)

Form. 01.01.0

Decreto n°® 2.271, de 7 de julho de 1997, que dispde sobre a contratacdo de servicos pela
Administracdo Publica Federal direta, autarquicas e fundacional, e da outras providéncias;

Decreto n° 3.555, de 8 de agosto de 2000, que aprova o regulamento para a modalidade de licitacdo
denominada Pregdo, para aquisi¢éo de bens e servi¢cos comuns;

Decreto n°® 3.722, de 9 de janeiro de 2001, que regulamenta o art. 34 da Lei n° 8.666, de 21 de
junho de 1993, e dispde sobre o Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores —SICAF;

Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005, que regulamenta o Pregdo, na forma eletrénica, para
aquisicdo de bens e servigos comuns e d& outras providéncias;

Decreto n° 8.538, de 6 de outubro de 2015, que regulamenta o tratamento favorecido, diferenciado
e simplificado para as microempresas, empresas de pequeno porte, agricultores familiares,
produtores rurais pessoa fisica, microempreendedores individuais e sociedades cooperativas de
consumo nas contratacdes publicas de bens, servicos e obras no &mbito da administracdo publica
federal,

Decreto n° 7.174, de 12 de maio de 2010, que regulamenta a contratacdo de bens e servigos de
informaética e automacéo pela Administracdo Publica Federal, direta ou indireta, pelas fundacdes
instituidas ou mantidas pelo Poder Publico e pelas demais organizac@es sob o controle direto ou
indireto da Unido, e da outras providéncias;

Decreto n® 7.581, de 11 de outubro de 2011, que regulamenta o Regime Diferenciado de
Contratagdes Publicas — RDC, de que trata a Lei n°® 12.462, de 4 de agosto de 2011;

Decreto n® 7.746, de 5 de junho de 2012, que regulamenta o art. 3° da Lei n°® 8.666, de 21 de junho
de 1993, para estabelecer critérios, praticas e diretrizes para a promocdo do desenvolvimento
nacional sustentavel nas contratacGes realizadas pela Administracdo Publica Federal e institui a
Comissao Interministerial de Sustentabilidade na Administracdo Publica — CISAP;

Decreto n° 7.892, de 23 de janeiro de 2013, que regulamenta o Sistema de Registro de Precos —
SRP previsto no art. 15 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993,

Decreto n® 7.983, de 8 de abril de 2013, que estabelece regras e critérios para elaboracdo do
orcamento de referéncia de obras e servigos de engenharia, contratados e executados com recursos
dos orcamentos da Uni&o;

Decreto n° 8.420, de 18 de marco de 2015, que regulamenta a Lei n® 12.846, de 2013, que dispde
sobre a responsabilizacdo administrativa de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a
administracdo publica, nacional ou estrangeira e da outras providéncias;

Resolucdo n° 116, da Agéncia Nacional de Aviagéo Civil (ANAC), de 20 de outubro de 2009, que
dispde sobre os servicos auxiliares ao transporte aéreo;

Resolucgdo n° 302, da ANAC, de 5 de fevereiro de 2014, que estabelece critérios e procedimentos
para a alocacdo e remuneracao de &reas aeroportudrias;

Instrucdo Normativa n° 02, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério
do Planejamento, Orcamento e Gestdo — SLTI/MPOG, de 30 de outubro de 2008, que dispde sobre
regras e diretrizes para contratacdo de servi¢os, continuados ou n&o;

Instrucdo Normativa n° 02, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo do Ministério
do Planejamento, Orcamento e Gestdo — SLTI/MPOG, de 11 de outubro de 2010, que estabelece
normas para o funcionamento do SICAF no ambito dos 6rgados e entidades integrantes do Sistema
de Servicos Gerais — SISG;
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bb) Portaria n°® 228, da Secretaria de Aviacao Civil da Presidéncia da Republica — SAC/PR, de 27 de

novembro de 2013, que estabelece diretrizes para o aperfeicoamento das regras de alocacdo de
areas nos aeroportos, bem como para a elaboracao da politica comercial da Infraero;

cc) Circular SUSEP n° 477, da Superintendéncia de Seguros Privados, de 30 de setembro de 2013,
que dispde sobre o Seguro Garantia, divulga Condicdes Padronizadas e da outras providéncias; e

dd) Regulamento de LicitacOes e Contratos da Infraero (RLCI), aprovado pela Portaria Normativa n°
935/MD, de 26 de junho de 2009, publicada no Diario Oficial da Unido em 29 de junho de 2009,
Secdo 1, paginas 54 a 66.

Secéo 11
Dos conceitos adotados pela horma

3 -Para os fins desta norma, sdo adotados o0s seguintes conceitos, além das definicdes fixadas no RLCI:

a) Acordo de Nivel de Servigcos (ANS) — ajuste escrito, anexo ao contrato, firmado entre o prestador
de servicos e a Infraero, que define, em bases claras, objetivas e comprovaveis, 0s niveis esperados
de qualidade da prestacdo do servico e respectivas condi¢des de pagamento;

b) érea interessada — area responsavel pela elaboracdo da documentacao técnica que instrui o pedido,
com a finalidade de requerer a instauracdo do processo de contratacdo, ficando responsavel também
pelo seu acompanhamento;

c) area requisitante — area responsavel pelo pedido de instauracdo do processo de contratacao;

d) Ata de Registro de Precos (ARP) — documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratacdo, em que se registram os precos, fornecedores, 6érgdos
participantes e condi¢cdes a serem praticadas, conforme as disposi¢cdes contidas no instrumento
convocatorio e propostas apresentadas;

e) audiéncia publica — instrumento que antecede uma licitacdo nas hipoteses definidas em lei,
destinado a assegurar a transparéncia do procedimento, permitindo ampla discusséo entre a Infraero
e 0s interessados acerca do escopo do objeto a ser licitado;

f) cartel — acordo explicito ou implicito entre empresas para restringir ou fazer frente a concorréncia,
a exemplo da fixacao de precos ou quotas de producao, divisdo de clientes e de mercados de atuacao;

g) Célulade Aceleracdo de Processos (CAP) — grupo de trabalho integrado por representantes das areas
juridica, interessada ou requisitante e de licitacBes, com a finalidade de analisar os pedidos de
instauracao de licitagdes, principalmente aqueles cujos objetos figuram no Programa de Aceleracéo
do Crescimento (PAC), do Governo Federal;

h) comisséo de gestdo e fiscalizacdo — equipe formada por empregados da Infraero, designada por meio
de Ato Administrativo, com atribuicdo de efetuar o acompanhamento e fiscalizagdo da execucéo do
contrato;

1) comissdo de recebimento — equipe ou profissional designado por meio de ato administrativo para
efetuar o recebimento do objeto contratual;
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)

K)

p)

a)

)

w)

concessdo — ato pelo qual a Infraero, mediante celebracdo de contrato, convénio, termo de
cooperacao, termo de cessdo de uso, acordo ou ajuste, transfere a pessoa fisica ou juridica, de direito
publico ou privado, o uso de qualquer espaco fisico de propriedade da Unido, sob sua administracao;

contratacdo integrada — tipo de contratagédo regida pelo RDC, que compreende a elaboracdo e o
desenvolvimento dos projetos basico e executivo, a execucdo de obras e servicos de engenharia, a
montagem, a realizacdo de testes, a pré-operacdo e todas as demais operacOes necessarias e
suficientes para a entrega final do objeto;

convocacdo publica — ato de tornar publico, para o conhecimento de todos os potenciais
interessados, chamamento para firmar contrato com a Infraero, a exemplo da utilizacdo de
facilidades de telecomunicagdes e do recebimento de inscrigdes de leiloeiros oficiais;

dependéncia — area fisica na qual estad implantado o Centro Corporativo da empresa, um Centro de
Suporte, um Centro de Negdcios, ou uma Estacdo Prestadora de Servicos de Telecomunicacgdes e
de Trafego Aéreo (EPTA);

edital chancelado — edital elaborado pela Superintendéncia de Servicos Administrativos,
previamente aprovado e rubricado pelo 6rgdo juridico de consultoria do Centro Corporativo,
utilizado nas licitacbes para bens e servicos comuns ou para concessdo de uso de &rea sem
investimentos;

edital padréo — edital modelo elaborado pela Superintendéncia de Servigos Administrativos;

Equipamento de Protecdo Coletiva (EPC) — equipamento utilizado no ambiente de trabalho, com o
objetivo de proteger os trabalhadores dos riscos inerentes aos processos;

Equipamento de Protecdo Individual (EPI) — equipamento ou produto de uso individual do
trabalhador destinado a sua protecdo contra riscos capazes de ameacar a sua seguranca e saude
durante a execucdo de suas atividades;

fiscal técnico — empregado, preferencialmente lotado no local da elaboragdo ou execucédo do servico
ou fornecimento, designado por meio de ato administrativo, responsavel pela fiscalizacdo,
acompanhamento, verificacdo e validacao técnica dos servicos inerentes ao seu campo de atuagao
profissional;

fiscal de documentacdo — empregado designado por meio de ato administrativo para subsidiar ou
assistir os gestores do contrato, com atribui¢fes limitadas ao controle e acompanhamento da parte
referente a documentacdo formal do contrato, compreendendo a verificacdo do cumprimento da
legislacdo fiscal, trabalhista e previdenciaria pela contratada;

fiscal operacional — empregado designado por meio de ato administrativo, para subsidiar ou assistir
0s gestores do contrato, com atribui¢6es limitadas ao controle e acompanhamento da execucéo fisica
do objeto;

fiscal de seguranca e satde do trabalho — empregado designado por meio de ato administrativo, para
subsidiar ou assistir os gestores do contrato, com atribui¢cdes limitadas a seguranca e saude do
trabalho das atividades executadas pela Contratada;

Intencdo de Registro de Precos (IRP) — divulgacdo prévia dos itens a serem licitados de forma a
propiciar a manifestacdo de interesse de outras dependéncias da Infraero, ou de outros 6rgéos, ou
de entidades da Administracdo Publica Federal em participar do Sistema de Registro de Pregos
(SRP);

item — produto ou conjunto de produtos que compdem um lote no processo de aquisi¢éo;
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cc)
dd)

ee)

ff)

99)

hh)

)

kK)

Il

gestor administrativo — empregado, designado por meio de ato administrativo, responsavel por
gerenciar e supervisionar a execugao administrativa do contrato;

gestor do contrato — empregado da area técnica, designado por meio de ato administrativo, responsavel por
gerenciar e supervisionar a execugdo administrativa do contrato e por realizar a gestdo da execugdo
operacional do contrato;

gestor do contrato de engenharia — empregado, designado por meio de ato administrativo,
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagcdo dos contratos de obras e servicos de engenharia,
com vistas ao integral cumprimento do objeto contratual;

gestor operacional — empregado de area técnica, designado por meio de Ato Administrativo,
responsavel por realizar a gestdo da execucdo operacional do contrato;

licitacdo internacional — licitacdo processada no territorio nacional e divulgada no exterior, em que
se admite a participacao de licitantes estrangeiros;

lote — reunido de dois ou mais itens num processo de aquisi¢ao;

ordenador de despesa — autoridade competente para autorizar a emissao de Solicitacdo de Material
e Servicos — SMS, a celebracdo de contrato, 0 pagamento, o suprimento ou o dispéndio de recursos,
podendo tal atribuicdo ser cumulativa com a gestéo do contrato;

Orgdo gerenciador — orgdo ou entidade da Administracdo Publica Federal responsavel pela
conducédo do conjunto de procedimentos para registro de precos e gerenciamento da ARP dele
decorrente que, na Infraero, € a area interessada;

6rgdo nao participante — 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica que, ndo tendo participado
dos procedimentos iniciais da licitacdo, atendidos os requisitos desta norma, faz adesao a ARP;

0rgdo participante — 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica Federal ou dependéncia da
Infraero que participa dos procedimentos iniciais do Sistema de Registro de Precos (SRP) e integra
a ARP;

PEC de planejamento da contratacdo — pasta de encaminhamento de correspondéncias utilizada
pela area interessada ou requisitante das contratacdes para prestacdo de servicos continuos, com
vistas ao arquivamento de toda documentacao relativa ao planejamento da contratacao;

PEC de gestdo administrativa — pasta de encaminhamento de correspondéncias utilizada para
arquivar documentos de natureza administrativa;

PEC de fiscalizacdo documental — pasta de encaminhamento de correspondéncias utilizada,
guando necessaria, para arquivamento de toda a documentacéo obrigatoria, por forca de exigéncia
contratual, podendo ser substituida por arquivo eletronico;

PEC de fiscalizacdo operacional — pasta de encaminhamento de correspondéncias utilizada para
arquivar toda a documentacao relativa a fiscalizagdo operacional do contrato;

planilha de custos e formacgédo de precos — documento que contém o detalhamento de todos 0s
custos do servico que compdem o preco final do orcamento a ser apresentado juntamente com o
pedido de contratacdo pela area interessada ou requisitante, servindo de referéncia para elaboracao
das propostas de precos pelos proponentes;

mm) Planilha de Servigos e Precos (PSP) — documento que contém o detalhamento de todos os servigos,
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4 - A fase

interessada ou requisitante, servindo de referéncia para elaborac¢do das propostas de precos pelos
proponentes;

Planilha de Servicos e Quantidades (PSQ) — documento que contém o detalhamento de todos os
servigos e quantidades, com vistas a compor o preco do orgamento, a ser apresentado, juntamente
com o pedido de contratacao, pela area interessada ou requisitante, referencial para elaboracdo das
propostas de precos pelos proponentes;

Planilha de Composicdo Analitica de Precos Unitarios (CAPU) — documento que contém a
composi¢do analitica dos precos unitarios que compdem o preco final do orcamento a ser
apresentado juntamente com o pedido de contratacdo pela area interessada ou requisitante,
servindo de referéncia para elaboragéo das propostas de precos pelos proponentes;

processo de contratacdo — processo administrativo autuado em PEC propria, relativo ao
procedimento de licitacdo ou de contratacdo direta;

Programa de Aceleracdo do Crescimento (PAC) — programa do Governo Federal que engloba um
conjunto de politicas planejadas e que tem como objetivo acelerar o crescimento econémico do
Brasil, sendo uma de suas prioridades o investimento em infraestrutura;

servigos comuns — servicos cujos padrdes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificacdes usuais no mercado;

servigos e fornecimentos continuos — servigos e fornecimentos cuja interrupgdo pode comprometer
a continuidade das atividades da Infraero e cuja necessidade de contratacédo se estende por mais de
um exercicio financeiro;

sistemas e equipamentos especiais — sistemas e equipamentos de alta tecnologia, de alto valor
aquisitivo ou com longo prazo de entrega, destinados a prover as dependéncias nos aspectos de:
seguranca, operacdo, carga aérea, navegacao aérea, engenharia e manutencao, ndo caracterizados
como servigos executados de forma continua; e

termo de apostilamento — instrumento simplificado utilizado para promover alteracdes do valor do
contrato decorrentes de reajuste, atualizacdo, compensacao ou outros aspectos previstos no préprio
contrato, que ndo impliquem alteracdo das bases contratuais.

CAPITULO Il
DAS FASES DO PROCESSO DE CONTRATAQAO
Secéo |
Da fase interna

interna do processo de contratacdo é composta pelo planejamento, instauracdo do processo de

contratagdo, aprovacao do edital e publicagdo do instrumento convocatorio.

5 -0 planejamento da contratacdo se inicia com a elaboracdo do termo de referéncia, que deve conter 0s
seguintes elementos, observadas as especificidades de cada tipo de contratacao:

a) controle de revisdes, com indicacdo do autor, validador e aprovador do projeto;

b) introducéo;
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c) objeto;
d) éreas abrangidas, o efetivo minimo de pessoal necessario para execucdo dos servigos e dependéncias
ou equipamentos de maior relevancia;
e) abreviaturas, definicdes e conceitos;
f) descricdo detalhada dos servicos especificados, de acordo com a necessidade;
g) sistematica para execucgao dos Servicos;
h) descricdo dos insumos (uniformes, beneficios, materiais, equipamentos, veiculos e outros);
1) identificacdo, uso e guarda dos insumos;
J) descricdo dos servicos a serem subcontratados;
k) descricdo das instalagfes da contratada;
I) composicdo dos postos por turno de trabalho (jornada, escala e equipe minima);
m) obrigacOes da contratada;
n) obrigacGes da contratante;
0) procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato;
p) critérios de avaliacdo de desempenho da contratada;
q) disposicgdes finais; e
r) adendos:

1- relacdo de rédios, veiculos, equipamentos e ferramentas necessarios a execuc¢ao dos servicos,

2- planilha de materiais de utilizacao técnica,

3- planilha de custos e formacgédo de precos, devendo ser utilizado o modelo disponibilizado em
sistema corporativo, quando se tratar de contratacdo de servicos continuos,

4- planilha de custo e formag&o de pregos para preenchimento das licitantes, que deve ser anexada ao
edital,

5- relagédo de equipamentos e bens que compdem o sistema ou subsistema, ou 0 escopo do objeto
contratual, com detalhamento de suas caracteristicas, quantidade, marca, modelo, valor e ano de
fabricacéo,

6- especificacOes técnicas de seguranca e medicina do trabalho, emitidas pelas areas competentes,
observada a legislacdo propria, destacando a obrigatoriedade da contratada cumprir rigorosamente
as exigéncias estabelecidas em norma especifica.

5.1 - Cabe & &rea interessada elaborar a minuta do termo de referéncia e encaminhé-la a area de contratos.

5.2-
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5.3 - No caso de servicos que possuem termo de referéncia padronizado, a area interessada, apds a abertura
da PEC de planejamento da contratacdo, deve encaminhéa-la a &rea de contratos com as informacdes
abaixo descritas, dentre outras:

a) area de execucdo do servico;

b) local dos postos de trabalho;

c) cargo e funcdo dos empregados a serem alocados na execucdo do servigo;
d) jornada de trabalho;

e) escala de servico;

f) efetivo;

g) uniforme; e

h) EPI e EPC.

5.4 - No caso de contratacdo de servicos de conservacao e limpeza de edificacOes e areas verdes, a area
interessada deve fornecer, ainda, as seguintes informacdes:

a) numero de banheiros;

b) média mensal estimada da populacéo fixa e variavel dos usuarios da dependéncia, com destaque
para as variagdes ocorridas nos periodos sazonais ou de alta estacdo, com reflexo na quantidade de
material utilizado;

c) area, em metro quadrado, de cada pavimento e prédios isolados, dos pisos e revestimentos, dos
vidros (area internas e externas) e dos forros, especificando-os por tipos e caracteristicas; e

d) quantidade, em metro quadrado, e o tipo do revestimento vegetal existente, no caso de areas verdes.

5.5- No caso de servicos de vigilancia armada ou desarmada e auxiliares de transporte aéreo, a contratacao
deve ser efetuada por posto e ndo por efetivo, devendo a area interessada fornecer, ainda, as informacoes
relacionadas com as caracteristicas operacionais de cada posto, tais como:

a) locais, horérios e dias da semana em que 0s postos devem funcionar (turnos e escalas de trabalho);

b) caracteristicas do posto (fixo ou mdvel, armado ou desarmado, EPI, equipamentos, materiais e
quantitativos);

c¢) funcdes basicas; e
d) meios de comunicacdo e de transporte, quando for o caso.

5.5.1 No caso de servicos auxiliares de transporte aéreo, deve ser especificado que se trata de objeto
regulado pela Agéncia Nacional de Aviacédo Civil (ANAC).

5.6 - Para o controle de revisao dos termos de referéncia padronizados, ficam estabelecidas as seguintes
definicdes:

a) elaborador: empregado da area de contratos;

NOTA — Caso a contratacdo exija conhecimento especifico, tais como engenharia de manutencao e de
tecnologia da informacdo, o elaborador deve ser empregado da area técnica.

b) validador: superior hierarquico do elaborador; e
c) aprovador: superior hierarquico do validador.
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6 - A &rea de contratos deve adequar o termo de referéncia, realizar pesquisa de mercado, preencher a planilha
de custos e formacdo de precos no sistema corporativo e devolver os documentos a area interessada,
juntamente com a indicac¢do da minuta de contrato a ser utilizada e apontamentos pertinentes.

7 - A &rea interessada, apds o recebimento dos documentos, deve elaborar o pedido de instauracdo da licitacéo
e envia-lo a area de licitacdes, para abertura de PEC propria, com o0s seguintes elementos:

a) termo de referéncia;

b) planilha de custos e formacao de precos;

c) manifestacdo da area de contratos;

d) motivacdes do ndo acolhimento dos apontamentos da area de contratos, se for o caso;
e) indicacdo do nimero da PEC de planejamento da contragéo.

8 -Na elaboracdo dos orcamentos devem ser observados os manuais de procedimentos especificos e os itens
constantes do termo de referéncia.

9 - Na hipdtese de a contratacdo conter previsao de despesas com diarias e passagens, sua realizacdo deve ser
autorizada por meio de Ordem de Servigo (OS).

9.1- As diarias devem ser limitadas ao valor definido na categoria Il1, constante da Tabela de Diaria de
Viagem a Servico (TDVS) da NI 18.10 (APE), incluidas todas as despesas com hospedagem, transporte
urbano e alimentacao.

9.2 - As passagens aéreas devem ser adquiridas em classe econémica.

9.3- O reembolso das despesas com diarias e passagens deve ser efetuado mediante apresentacdo dos
documentos fiscais originais e do correspondente bilhete da passagem, dentro dos limites de que tratam
os itens secundarios 9.1 e 9.2, acompanhados do demonstrativo das despesas realizadas e da respectiva
OS, atestados pelo empregado responsavel.

9.4 - Na hipédtese dos valores relativos as didrias de viagens a servigo constituirem base de calculo de
Imposto Sobre Servico (ISS), esses devem compor a Nota Fiscal Unica dos servicos prestados, para
fins de tributacao.

10 - Os servicos de conservacdo e limpeza de edificacbes e areas verdes devem ser contratados,
prioritariamente, com base na area fisica a ser limpa.

10.1 -A estimativa do custo por metro quadrado deve observar a peculiaridade, a produtividade, a
periodicidade e a frequéncia de cada tipo de servico e das condi¢des do local de contratacéo.

10.2 -As experiéncias, parametros aferidos e resultantes de contratos anteriores devem ser verificados para
definicdo da produtividade da méo de obra, buscando sempre fatores econdmicos favoraveis a Infraero.

10.3 -Os parametros de produtividade s&o estabelecidos pela Superintendéncia de Servicos Administrativos,
por meio de estudos técnicos e atualizados.

11 - No caso de utilizagdo de equipamentos com elevado padréo tecnoldgico, que propiciem ganhos de
produtividade, os parametros adotados como produtividade minima podem assumir valores maiores,
desde que observado o valor maximo que a Infraero admite pagar para cada grupo de rubrica da
planilha de custos e formacao de precos, bem como o valor global dos servicos.

12 - Nas contratagcdes que envolvam o fornecimento de EPI e EPC e despesas com insalubridade e
periculosidade, a area de satde e seguranca do trabalho deve emitir parecer sobre a pertinéncia da sua
previsdo no processo de contratacdo, observada a legislacdo aplicavel.
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13- A contratacdo de servicos e fornecimentos continuos deve adotar unidade de medida que permita a
mensuracdo dos resultados para 0 pagamento da contratada e que elimine a possibilidade de remunerar
as empresas com base na quantidade de horas de servico ou por postos de trabalho.

13.1 -Quando houver inviabilidade de adogdo do critério de afericdo dos resultados, pode ser adotado,
excepcionalmente, critério de remuneracao da contratada por postos de trabalho ou por quantidade de
horas de servigco, mediante expressa justificativa.

13.2 -Na hipotese de adocgéo da unidade de medida por postos de trabalho ou horas de servico, admite-se a
flexibilizacdo da execucdo da atividade ao longo do horério de expediente, sendo vedada a realizacéo
de horas extras ou o0 pagamento de adicionais ndo previstos nem estimados originariamente no
instrumento convocatorio.

13.3 -Os critérios de afericdo de resultados dos servigos devem ser dispostos na forma de ANS, excetuados
0S servicos que ndo tenham a padronizacdo efetivada pela Superintendéncia de Servigos
Administrativos, na forma do item secundario 13.6

13.4 -A metodologia de construcdo de ANS deve seguir os padrdes técnicos especializados de contratagdo
de servicos existentes.

13.5 -Para fins de elaboracdo de ANS, devem ser considerados, pelos menos, 2 (dois) indicadores de
resultado:

a) obrigacOes operacionais, que objetivam garantir a prestagéo dos servigcos dentro dos parametros de
qualidade e produtividade estabelecidos pela Infraero; e

b) obrigacdes administrativas, que consistem na entrega de documentos no prazo estabelecido e no
cumprimento das obrigacGes trabalhistas, fiscais, previdencidrias e de salde e seguranca do
trabalho.

13.6 -Cabe a Superintendéncia de Servi¢os Administrativos a padronizacdo de ANS por tipo de servico.

14 - Quando se tratar de planejamento de contratacdo de obras, fornecimentos e servicos de engenharia,
devem ser observados os pré-requisitos constantes de normas internas especificas.

15 - Para a instauracdo do processo de contratacdo, a area interessada deve providenciar os seguintes
elementos e informacdes e encaminha-los a area de licitagoes:

a) indicacédo da aplicabilidade e enquadramento legal, quando for adotado o RDC;

b) descricdo clara, precisa e suficiente do objeto a ser contratado, contemplando a definicdo da sua
natureza, se comum ou nao;

c) justificativa da necessidade da contratacdo, especificando a sua vantagem, utilidade, oportunidade,
conveniéncia, 0s objetivos e resultados a serem alcancados, a economicidade e o melhor
aproveitamento dos recursos humanos, materiais ou financeiros disponiveis;

d) prazo de entrega ou da execucdo do objeto pretendido e, ainda, o prazo de vigéncia da ARP, se for o
caso, e do contrato;

e) preco estimado;

f) justificativa do preco estimado, com a demonstracdo de sua razoabilidade e as informacgoes relativas
as fontes de pesquisas;

g) critério de julgamento que pode ser global, por item ou por lote, conforme o caso;
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h) indicac&o da fonte de recursos, observadas as instru¢fes da area financeira nos normativos internos e
0 numero do item do plano de acéo de investimento, caso existente;

i) tipo de licitacdo, indicando os respectivos critérios de pontuacédo e os fatores de ponderacdo com a
devida motivacdo, quando se tratar de melhor técnica ou técnica e preco;

j) regime de contratacéo;

K) regime de execucdo e o critério de julgamento, no caso de adoc¢do do RDC, conforme arts. 8° e 18 da
Lei n®12.462, de 2011,

I) critério de aceitabilidade de precos unitarios, totais e globais;

m)local, endereco completo de entrega do bem, da prestacdo do servico, da execucdo da obra ou da
concessdo de uso da area;

n) forma de fornecimento, se total ou parcelada;

o) forma de pagamento, se por etapa parcelada, total ou mensal, conforme cronograma fisico-financeiro,
quando se tratar de obras ou servicos, inclusive de engenharia;

p) necessidade de exigéncia de garantia para manutencdo de proposta, cumprimento das obrigagdes
contratuais e seguro de servicos (risco de engenharia e responsabilidade civil);

q) critério de reajuste, revisdo ou repactuacdo de precos, com indicacdao do indice, coluna, ou revista,
conforme o caso, observando, ainda, a legislacdo e os modelos de editais previamente aprovados pelo
6rgdo juridico de consultoria do Centro Corporativo;

r) indicacdo do nome completo, matricula, cargo e funcéo, lotacdo e telefone dos membros técnicos
indicados para compor a comissdo de licitacdo ou equipe de apoio do pregoeiro, bem como do
responsavel para agendamento de visita técnica ao local de execu¢do do objeto, quando admitida;

s) possibilidade de participacdo de pessoas juridicas organizadas em consorcio e, caso permitido, o
nimero maximo de integrantes por consorcio;

t) necessidade de exigéncias de qualificacdo técnica;

u) justificativa da exigéncia de qualificacdo técnica, evidenciando que sdo indispensaveis para garantir
a execucdo do objeto da contratagcdo, sem comprometer a amplitude do rol de interessados em
participar da licitacdo;

v) indicacdo da parcela dos servigos, obras ou fornecimento que pode ser subcontratada;

w) documentacdo técnica, conforme a seguir, com nivel de precisdo adequada para caracterizar o objeto
pretendido:

1- anteprojeto de engenharia,

2- projeto basico e executivo, quando for o caso,
3- termo de referéncia, e

4- outros elementos necessarios e suficientes.

x) planilha orcamentéaria com a estimativa detalhada dos custos, compativeis com os quantitativos e
demais elementos da documentacdo técnica, observadas as disposi¢des dos manuais de
procedimentos especificos e do Decreto n° 7.983, de 2013; e
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y) autorizacdo da autoridade competente, observado o Ato Administrativo que estabelece os niveis
hierarquicos e os limites de competéncia no dmbito da Infraero, devidamente identificada,
preferencialmente no préprio corpo do documento de solicitagéo.

15.1- Quando o objeto, exceto para obras, ndo puder ser enquadrado como bens e servicos comuns,
inclusive de engenharia, a area interessada deve apresentar a respectiva motivacao.

15.2- O prazo de execugdo para obras e servigos de engenharia deve ser definido com base no respectivo
cronograma fisico-financeiro de referéncia e o prazo de vigéncia contratual deve levar em
consideracdo o prazo de execucdo e o de recebimento definitivo.

15.3- Os documentos obtidos junto as fontes de pesquisa utilizadas para estimativa do preco e para balizar
as justificativas devem ser anexados ao pedido de instauracdo do processo de contratagéo.

15.4- A publicacdo do aviso de licitacdo nos veiculos de divulgacdo, exceto quando se tratar de
processamento por meio do SRP, é condicionada a comprovacdo da previsdo de recursos
orcamentarios na fonte indicada na alinea “h” do item 15.

15.5- Nas licitacbes com ado¢do do RDC, o orcamento estimado deve ter carater sigiloso, exceto no caso
em que o critério de julgamento utilizado for o “maior desconto” ou “melhor técnica”.

15.5.1- Os elementos que contenham informagdes ou referenciais que demonstrem 0s pregos estimados
devem ser arquivados em PEC com grau de sigilo reservado, podendo ser disponibilizados aos 6rgaos
de controle interno e externo, caso requeridos.

15.6- A utilizacdo da licitacdo do tipo “técnica e preco” ou “melhor técnica” para fiscalizagdo de projetos
e obras ou outros servicos fica condicionada a insercdo, no pedido de instauracdo, da devida
justificativa para sua escolha, bem como a caracterizacdo de que a aferi¢do da proposta mais vantajosa
ndo é possivel sem recorrer a valoracdo de componentes técnicos das propostas das licitantes,
exigidos no inciso | do § 1° do art. 46 da Lei n° 8.666, de 1993.

15.7- Nos casos em que 0 objeto ndo admitir o critério de julgamento “menor prego por item”, a proposi¢ao
do critério de julgamento “menor preco global” ou “menor preco por lote” deve ser devidamente
justificada pela area interessada mediante a demonstracdo da vantagem técnica ou econémica do ato,
que deve ser validada pela autoridade competente.

15.8- O critério de julgamento “menor prego por lote” é aplicavel quando o lote é formado por mais de um
item.

15.9- Os critérios de aceitabilidade de precos unitarios, total e global, e os de julgamento das propostas
devem ser estabelecidos com base em parametros objetivos.

15.9.1 - O critério de julgamento das propostas nas licitacbes para concessdo de uso de areas aeroportuarias
destinadas a exploracao de atividade comercial pode ser fundado no prego basico inicial ou no preco minimo mensal,
mediante a elaboracgéo de estudo técnico que demonstre a maior vantagem para a Infraero. (Incluido pelo AN N°
101/DC/DF/DJ/2016, de 28 de junho de 2016)

15.10- O pagamento sob a forma de adiantamento, quando admitido, deve ser motivado e ndo pode exceder
o0s limites previstos no item 108.

15.11- Quando admitida a participacdo de consorcio, deve ser apresentada justificativa técnica para
definicdo de quantidade méaxima de pessoas juridicas na formagdo dos consorcios, exceto nas
licitagdes com ado¢do do RDC, em que a justificativa fica dispensada.

15.12- Caso exigido atestado de capacidade técnica, tanto a experiéncia operacional quanto a profissional
devem se limitar as parcelas de maior relevancia técnica e de valor significativo do objeto pretendido,
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que devem ser indicadas na solicitacdo de instauracdo do processo de contratacdo, ndo admitida a
exigéncia de quantitativos no atestado de capacidade técnico-profissional.

15.13- A area interessada deve estabelecer percentual do valor da contratacdo ou itens do projeto que podem
ser subcontratados, observado o limite fixado no RLCI e vedada a exigéncia de qualificagdo técnica
para as parcelas em que a subcontratacéo for admitida.

15.13.1- A subcontratacdo de servico para cuja execucao seja exigida qualificagdo técnica é admitida, de
forma excepcional, apenas na hipotese de expressa previsdo no edital e desde que devidamente
justificada no processo de contratagéo.

15.14- Na hipoétese da alinea “p” do item 15, se a area interessada julgar necessaria a exigéncia de garantia
de execucdo do contrato, em qualquer das modalidades previstas em lei, de riscos de engenharia ou
de responsabilidade civil, deve justificar a exigéncia, mediante o apoio da area de seguros, se for
caso.

15.14.1- E vedada a exigéncia de garantia contratual nas seguintes hipéteses:
a) aquisicdo de bilhetes de passagens aéreas e combustiveis;
b) aquisicGes em que nao haja risco de danos ou perdas para Infraero; e
c) contratacdo dos servicos de telefonia e demais servigos publicos.

15.15- A documentacdo técnica deve conter o controle de revisdes, identificacdo, matricula e assinatura do
autor do projeto, do responsavel por sua validacdo e da autoridade aprovadora, memorial descritivo,
desenho, licenca de meio ambiente, necessidade de apresentacdo de amostras, inspecéo e ensaios no
recebimento.

15.16- Nos casos de contratacdo de projetos, obras, reforma e ampliacdo no sitio aeroportudrio, deve ser
juntada a documentacdo técnica parecer da area de meio ambiente sobre o atendimento da legislacédo
prépria do setor, em especial quanto a emissao de Licenca Prévia (LP), Licenca de Instalacdo (LI) e
Licenca de Operagéo (LO), conforme o caso.

15.17- Nos processos para contratacdo de obras e servicos de engenharia deve ser juntado o Registro de
Responsabilidade Técnica (RRT) dos autores do projeto de arquitetura e a Anotacdo de
Responsabilidade Técnica (ART) dos autores dos elementos técnicos, conforme o caso, bem como
das planilhas orcamentarias com a estimativa detalhada dos custos.

15.18- O processo de contratacdo deve observar os prazos estabelecidos no Acordo de Nivel de Servico
(ANS) constante do Catélogo de Servigo.

15.19- Nos casos de contratacdo de servico ou fornecimento continuo, o planejamento deve ser iniciado com
antecedéncia necesséria a garantia de continuidade dos servicos.

15.20- As acdes relacionadas aos empreendimentos do PAC devem receber tratamento prioritario, cabendo
a area interessada, no encaminhamento dos elementos indispensaveis a instauracdo do processo de
contratacdo, identificar os processos correlatos aos empreendimentos por ele abrangidos.

15.20.1 - A instauracdo dos processos relacionados aos empreendimentos do PAC deve ser precedida de
instalacdo de CAP, observados os procedimentos e prazos previstos no item 58, exceto em casos
de impossibilidade justificada nos autos.

15.21- Quando se tratar de planejamento de contratacdo de obras, fornecimentos e servicos de engenharia,
de contratacédo para aquisicdo ou utilizacdo de equipamentos, programas e servi¢cos computacionais,
devem ser observados o0s pré-requisitos constantes de normas internas especificas.
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15.22- A autorizagdo da Diretoria Executiva, nos processos de sua competéncia, deve ocorrer ap6s a analise
da area de licitagcdes do Centro de Suporte Técnico-Administrativo de Brasilia e do érgdo juridico de
consultoria do Centro Corporativo.

16 - A instauracdo do processo de contratacdo é de competéncia exclusiva da area de licitacbes, mediante a
adocdo dos seguintes procedimentos:

a) verificar a solicitacdo formulada pela &area interessada quanto aos elementos indispensaveis a
instauracdo do processo e solicitar, por meio de correspondéncia eletrénica, se for o caso, 0
saneamento ou o complemento das informacdes ou elementos apresentados;

b) definir a modalidade de licitagdo e solicitar a respectiva area de apoio administrativo o registro de
abertura da PEC;

c) definir a forma de pagamento, exceto nos casos de obras ou servicos de engenharia, cuja indicacao
deve ser de responsabilidade da area interessada;

d) confeccionar ato administrativo de designacdo da comissédo de licitacdo ou do pregoeiro e equipe de
apoio, que deve ser assinado até a data de divulgacéo do aviso de licitacao;

e) elaborar a minuta do edital, do contrato e seus anexos conforme padrdo ou modelo disponibilizado
pela Superintendéncia de Servigos Administrativos no ambiente de rede; e

f) encaminhar a minuta do edital e anexos para exame, aprovacdo e rubrica do érgdo juridico de
consultoria.

16.1 -Quando o saneamento de que trata a alinea “a” do item 16 ndo for efetuado no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, contados da solicitacdo, ou quando ndo houver manifestacdo da area interessada nesse prazo, a
solicitacdo para instauracdo do processo deve ser devolvida a origem para 0s ajustes necessarios ou 0
cancelamento do pedido.

16.2 -Os procedimentos constantes das alineas “b” a “f”” do item 16 devem ser adotados somente depois de
realizado o saneamento de que trata a alinea “a” do item 16.

16.3 -As modalidades de licitacdo e seus conceitos estdo dispostos no art. 31 do RLCI.

16.4 -A modalidade de licitacdo, exceto pregdo e RDC, deve ser definida em fungéo do valor estimado da
contratacdo, conforme limites estabelecidos no art. 32 do RLCI.

16.5 -Nas licitacGes para aquisicdo de bens e servicos comuns e para as concessdes de uso de area sem
investimento € obrigatéria a adocao de pregéo.

16.6 -Deve ser utilizado pregdo, na forma eletrénica, para contratacdo de servicos de engenharia
considerados comuns, devidamente caracterizados, inclusive para servicos de apoio a fiscalizacdo de
projetos e de obras, desde que definido previamente no termo de referéncia o perfil dos profissionais
da equipe técnica e que sejam servicos padronizados no mercado.

16.7 -Para as concessdes de uso de area com investimento deve ser utilizada a modalidade concorréncia ou
tomada de precos, atendidos seus requisitos, observado o valor global estimado para a concesséo,
incluindo o prazo de vigéncia do respectivo contrato.

16.8 -O pregdo deve ser utilizado na forma eletrénica, salvo nos casos de comprovada inviabilidade a ser
justificada pela area interessada ou pela area de licitacdes, conforme o caso.

16.9 -As licitagcbes com adocdo do RDC devem ser realizadas, preferencialmente, sob a forma eletrénica.
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16.10 -O regime preferencial de contratagdo é o prego unitario, podendo ser adotado o regime por preco
global, em caréater excepcional, devidamente fundamentado pela &rea interessada.

16.11 -O ato administrativo de designacdo da comissdo de licitacdo deve indicar, no minimo, 3 (trés)
membros titulares, 1 (um) secretério e respectivos suplentes, sendo:

a) um presidente, empregado pertencente a area de licitagdes;

b) um membro, empregado pertencente ao quadro permanente da Infraero;
¢) um membro técnico, empregado pertencente a area interessada; e

d) um secretario, empregado pertencente a area de licitaces.

16.12 -O Ato Administrativo de designacdo do pregoeiro e equipe de apoio deve indicar, no minimo, 2 (dois)
membros titulares, 1 (um) secretério e respectivos suplentes, sendo:

a) um pregoeiro, empregado pertencente a area de licitacGes;
b) um membro técnico, empregado pertencente a area interessada; e
C) um secretario, empregado pertencente a area de licitacdes.
16.13 -Para o exercicio da funcdo de pregoeiro, 0 empregado deve preencher 0s seguintes requisitos:
a) exercer funcdo de confianca ou ser designado para o recebimento de adicional de quebra de caixa;
b) ter certificagdo profissional; e
C) apresentar caracteristicas técnicas e profissionais adequadas a atividade.
16.14 -Sdo atribuicBes do secretario da comissdo de licitacao e da equipe de apoio ao pregoeiro, dentre outras:
a) numerar 0 processo;
b) arquivar a documentacéo recebida e expedida;
c) elaborar minutas de expedientes para assinatura das autoridades competentes;
d) atualizar os dados da licitacdo no Portal de LicitacOes da Infraero; e
e) elaborar a minuta do edital, se for o caso.

16.15 -Nas licitagdes de grande vulto, um procurador e um técnico da &rea financeira, com seus respectivos
suplentes, devem compor a comissao de licitacao.

16.15.1 - Nas licitacGes de que trata o item secundario 16.15, havendo alta complexidade, o Diretor ou o
Superintendente da area interessada pode designar comissdo técnica especifica para processar o
julgamento técnico da documentacao e das propostas.

NOTA — Nesse caso, cabe a comissao de licitacdo providenciar a divulgacdo do resultado nos meios
de comunicacdo e as licitantes.

16.16 -Nas licitacGes para contratacdo de servigos de natureza continua, um membro da area de contratos e
seu respectivo suplente devem compor a comissao de licitacéo.

16.17 -O membro técnico participante da comissao de licitacdo e o autor do projeto ndo devem ser 0 mesmo
profissional a acompanhar a execugdo dos servicos ou da obra, ou a receber os materiais ou
equipamentos adquiridos.

16.18 -A minuta do edital deve ser numerada em ordem sequencial por modalidade de licitagdo, renovada a
cada exercicio e de acordo com o seguinte padrao:
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XX N° 000/LLLL/XXXX/9999,
onde:

XX = siglas utilizadas para convite (CV), tomada de precos (TP), concorréncia (CC), pregéo, na sua
forma Presencial (PG) e na sua forma eletronica (PG-e), e com adogdo do regime diferenciado de
contratacdes publicas, na sua forma presencial (RDC) e na sua forma eletrénica (RDC-e);

000 = namero sequencial;

LLLL = sigla da geréncia responsavel pela area de licitacbes (quatro letras);
XXXX = sigla da dependéncia beneficiaria (quatro letras);

9999 = ano do processo (quatro digitos).

17 - A aprovacdo da minuta do edital e seus anexos é de competéncia do 6rgdo juridico de consultoria, que
examina 0s seus aspectos legais com base nos documentos e informacbes apresentados pela area
interessada e pela area de licitacdes, observada a legislacdo de regéncia, bem como as orientacoes,
decisfes, acordaos e jurisprudéncia firmada pelos 6rgéaos de controle e judiciais.

17.1 -Apos a aprovacdo e rubrica em todas as folhas pelo 6rgdo juridico de consultoria, o edital e seus anexos
devem ser datados, rubricados e assinados pelo responsavel da area de licitagcdes.

17.1.1 - Ficadispensada a aprovacdo da minuta do edital pelo érgdo juridico de consultoria, desde que sejam
utilizados os editais chancelados, nas seguintes hipdteses:

a) contratacdo de bens e servicos comuns, inclusive de engenharia, com valores estimados até R$
650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais); e

b) concessdo de uso de area sem investimentos, observado o que se segue:

1- deve ser utilizada a minuta de contrato padronizada pela area comercial, contendo a chancela do
6rgdo juridico de consultoria, ambas do Centro Corporativo,

2- é admitida a fixacdo de condi¢Oes especiais ndo previstas no contrato padrdo, mediante aprovacéo
do 6rgao juridico de consultoria.

NOTA - As condicdes especiais devem ser encaminhadas a area de licitacGes, devidamente
aprovadas, juntamente com os elementos previstos no item 15.

17.1.2 - Na hipétese da dispensa prevista no item terciario 17.1.1, o edital chancelado deve conter apenas a
rubrica do responsével da area de licitagOes.

17.2 -O edital chancelado deve ser disponibilizado em ambiente de rede pela Superintendéncia de Servicos
Administrativos e deve reproduzir fielmente aquele aprovado pelo 6rgédo juridico de consultoria do
Centro Corporativo.

17.2.1 - Deve constar dos autos do processo declaracdo informando o nimero da PEC na qual se encontra o
edital chancelado.

17.3 -A area de licitacOes e 0 0rgdo juridico de consultoria, sempre que julgarem necessario, podem solicitar
a apreciagdo da minuta do edital pelas areas interessada e de contratos.

18 - Pode ser instalada CAP para dar celeridade a fase interna da licitagdo nas contratacdes que tenham
objetos inseridos no PAC e nas de maior relevancia ou valor expressivo com reflexos diretos na
operacionalidade da dependéncia, mediante avaliagdo prévia do Diretor da area interessada ou do
Superintendente de Centro de Suporte.
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18.1 -Para a instalacdo da CAP, a &rea interessada deve enviar a area de licitacbes a minuta do pedido de
contratacdo por correspondéncia eletronica, juntamente com os elementos indispensaveis a instauracao
do processo.

18.2 -A area de licitacbes é responsavel por providenciar a numeracdo da CAP em ordem sequencial e
coordenar as reunides necessarias, devendo encaminhar as minutas do edital e do pedido de contratagédo
ao orgdo juridico de consultoria e & &rea interessada no prazo minimo de 3 (trés) dias Uteis antes da
reunido inaugural, com a solicitacao de indicacdo dos empregados que representardo as areas na CAP.

18.3 -Integram a CAP os representantes das seguintes unidades:
a) area interessada;
b) érea de licitagdes; e
) 6rgao juridico de consultoria.

NOTA — Na hipétese de processo de contratacdo de servico ou fornecimento continuo, um
representante da area de contratos também deve participar da CAP.

18.4 -Os integrantes da CAP sdo responsaveis exclusivamente pelas informacdes e analises relativas a sua
area de competéncia, para garantir a formacdo e instrucdo regular do processo de contratacao.

18.5 -As reunides da CAP devem ser objeto de registro, mediante a elaboracgdo de ata, com apontamento de
eventuais fatos que provoquem a suspensdo dos trabalhos, bem como o nome dos integrantes
responsaveis pelas adequacdes necessarias a instauracao do processo de contratagéo.

NOTA — As reunifes da CAP tém por objetivo a elaboracdo das minutas do edital, do contrato e do
pedido de instauracdo do processo de contratacéo, devendo ser apontadas todas as exigéncias
e diligéncias necessarias a sua adequada instrucdo, como forma de garantir a sua tramitacao
celere, sem a realizagdo de novas diligéncias.

18.6 -Apds o encerramento da CAP, mediante a aprovacdo das minutas apresentadas, a area interessada deve
providenciar os elementos e informacdes de que trata o item 15 e encaminhé-los a area de licitacdes
para instauracdo do processo de contratacao.

18.7 -Os integrantes da CAP ficam encarregados de elaborar os pareceres sobre a regularidade do processo
no prazo de até 3 (trés) dias Uteis, contado do recebimento da PEC com todos os elementos necessarios
a instauracdo do certame.

18.8 -A érea de licitacbes deve manter controle especifico das CAP realizadas em cada dependéncia.

19 - A divulgagédo da licitagdo deve ser realizada mediante a publicagdo do resumo dos instrumentos
convocatorios nos prazos e formas dispostos no art. 40 do RLCI e no art. 15 da Lei n® 12.462, de 2011.

19.1 - O convite deve ser divulgado no quadro de aviso da dependéncia e por meio eletrénico na internet.

NOTA — Quando houver limitacdo de mercado, recomenda-se a publicacdo do aviso do convite na
imprensa oficial, visando maior divulgacdo do certame.

19.2 - Nas licitagdes em que haja previsao de pré-qualificacdo, o prazo minimo até a sua realizacéo é de:
a) 45 (quarenta e cinco) dias corridos, para concorréncia do tipo melhor técnica ou técnica e preco; e
b) 30 (trinta) dias corridos, para concorréncia do tipo menor pre¢o ou quando adotado o RDC.

19.3 - Os avisos de publicacdo dos instrumentos convocatorios devem ser assinados pelo responsavel da
area de licitaces.
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19.4 - A integra do edital e seus anexos deve ser disponibilizada no Portal de Licitagdes da Infraero,
independentemente do valor estimado da contratacao.

19.4.1 - Na impossibilidade de inclusdo dos arquivos de que trata o item secundario 19.4 no Portal de
LicitacOes da Infraero, é possivel disponibiliza-los em midia eletrdnica a ser retirada na area de
licitacdes.

Secéo Il
Da fase externa

20 - A fase externa do processo de contratagdo compreende o transcurso do prazo de publicidade do edital,
a sessdo publica, o julgamento, a adjudicacdo e homologacéao e o seu encerramento.

21 - No transcurso do prazo de publicidade cabe pedido de esclarecimento e impugnacgéo ao edital e seus
anexos.

21.1 -O pedido de impugnacédo deve ser dirigido ao presidente da comisséo de licitagdo ou ao pregoeiro e
pode ser apresentado:

a) por qualquer cidaddo, até 5 (cinco) dias Uteis antes da data prevista para a abertura da licitacdo,
devendo a comisséo de licitacdo responder em até 3 (trés) dias Uteis; ou

b) pelo licitante, até 2 (dois) dias Uteis anteriores a data de recebimento da documentacéo de habilitacdo
e proposta, devendo a comissdo de licitacdo responder antes de proferido o resultado de habilitacdo.

21.2 - Na modalidade pregdo, o pedido de impugnacéo pode ser apresentado por qualquer pessoa, até 2 (dois)
dias Uteis antes da data fixada para abertura da sessdo publica, cabendo ao pregoeiro decidir sobre a
impugnacao no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas, sob pena de adiamento da abertura da licitacéo.

21.3 - Nas licitacbes com adoc¢do do RDC, o pedido de impugnacdo pode ser apresentado até 2 (dois) dias
Uteis antes da data de abertura das propostas no caso de aquisi¢do ou alienacao de bens e até 5 (cinco)
dias Uteis antes da data de abertura das propostas para contratacdo de obras ou servigos, cabendo a
comissao de licitagdo decidir sobre a impugnacdo até a abertura da sessdo publica, sob pena do seu
adiamento.

21.4 - As respostas aos questionamentos e as impugnaces ao edital devem ser instruidas pela comissdo de
licitacdo ou pelo pregoeiro e sua equipe de apoio com 0 assessoramento da area interessada, que é
responsavel pelos subsidios de ordem técnica, facultando-se o apoio do 6rgéo juridico de consultoria
para apreciacdo dos aspectos legais.

21.5- A licitagdo pode ser adiada se os fatos apresentados em eventual pedido de esclarecimento ou
impugnacédo forem capazes de impedir a deflagracdo do certame na data originariamente definida e
desde que haja autorizacgdo formal da autoridade competente.

21.5.1 - No caso de adiamento sine die, 0 aviso deve ser comunicado aos interessados por meio de oficio ou
correspondéncia eletrnica e divulgado no Portal de Licitagfes da Infraero.

21.5.2 - A publicacéo do aviso de reabertura da licitagdo deve ser feita nos mesmos meios de publicidade
utilizados em sua abertura, apés definicdo de nova data.

22 - A sessdo publica deve ser conduzida pelo presidente da comisséo de licitacdo ou pelo pregoeiro que,
na data, hora e local definidos, deve adotar os procedimentos definidos no edital.
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22.1- Nas licitagBes presenciais, o licitante deve ser credenciado junto & comissdo de licitagdo ou ao
pregoeiro por um representante que, devidamente munido de documento que o credencie a participar
do procedimento licitatério, venha a responder pelo licitante, devendo, ainda, no ato de entrega dos
envelopes, identificar-se exibindo a carteira de identidade ou outro documento equivalente.

22.1.1 - O credenciamento deve ser feito por meio de instrumento publico de procuragdo ou instrumento
particular com firma reconhecida e com poderes para praticar todos os demais atos pertinentes ao
certame, em nome do licitante.

22.1.2 - Caso o representante seja sécio, proprietério, dirigente ou administrador da empresa licitante, deve
ser apresentada cOpia do respectivo estatuto ou contrato social, no qual estejam expressos seus
poderes para exercer direitos e assumir obrigacdes em decorréncia de tal investidura.

22.1.3 - Nas licitag6es presenciais com adocao do RDC e na modalidade pregédo, o documento que credencia
0 representante deve prever, ainda, poderes para formular ofertas e lances de precos.

22.1.4 - O representante legal do licitante que ndo se credenciar perante a comissdao de licitacdo ou ao
pregoeiro fica impedido de participar da fase de lances, se houver, de apresentar nova proposta de
precos para desempate ficto (no caso de microempresa, empresa de pequeno porte ou cooperativa)
e de declarar a intencdo de interpor recurso.

22.1.5 - Na hipétese do item terciario 22.1.4, ficando o licitante excluido da fase de lances, deve ser mantido
0 preco apresentado na sua proposta escrita, para efeito de ordenacéo e apuracdo da proposta mais
vantajosa.

22.2 - O licitante deve apresentar declaragdo dando ciéncia de que cumpre plenamente os requisitos de
habilitacdo e que ndo esta incurso em nenhum dos impedimentos de participacdo elencados no edital.

22.3- O licitante apto a usufruir do tratamento diferenciado estabelecido nos arts. 42 e 43 da Lei
Complementar n° 123, de 2006, deve apresentar declaracdo de que cumpre 0s requisitos legais para
qualificagdo como microempresa, empresa de pequeno porte ou cooperativa, se for o caso.

22.3.1 - A microempresa ou empresa de pequeno porte que se enquadrar em qualquer das vedacGes contidas
no 8 4° do art. 3° da Lei Complementar n° 123, de 2006, ndo pode usufruir do tratamento
diferenciado previsto no referido diploma legal e, portanto, ndo pode apresentar a respectiva
declaracéo.

22.3.2 - E vedado usufruir do tratamento diferenciado estabelecido nos arts. 42 e 43 da Lei Complementar
n° 123, de 2006, se o licitante ndo apresentar a declaracdo de que trata o item secundario 22.3.

22.4 - A comissdo de licitacdo ou o pregoeiro e equipe de apoio deve promover consulta ao Cadastro
Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas da Controladoria-Geral da Unido (CEOS), disponivel
no Portal da Transparéncia da Controladoria-Geral da Unido (CGU) e ao Cadastro Nacional de
Condenac@es Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade, disponivel no Portal
do Conselho Nacional de Justica (CNJ), juntando os extratos aos autos do processo.

22.5 - Nas licitagdes realizadas na forma eletronica, a abertura das propostas e a fase de lances devem ser
agendadas para a mesma data e, quando ndo for possivel, em face da quantidade de itens ou lotes ou
do volume de documentos exigidos, o inicio da fase de lances deve ser programado para o primeiro
dia atil subsequente ao da abertura das propostas.

22.5.1 - O inicio da fase de lances pode ser adiado se fatos supervenientes forem capazes de impedir a
disputa na data e horario originariamente fixados e desde que autorizado pelo responsavel pela area
de licitacOes.
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22.6 - E facultada a comissdo de licitagio ou ao pregoeiro, no julgamento da habilitagdo ou da proposta,
uma vez identificada a necessidade de buscar esclarecimentos, elucidar pontos controversos,
confirmar informacGes, realizar vistorias, pericias, pesquisas, colher opinides de técnicos
especializados, suspender a sessdo publica para a promoc¢do de diligéncias, vedada a inclusdo
posterior de documento ou informacgdo que deveria constar originariamente da habilitacdo ou da
proposta.

22.7 - A etapa de habilitacdo compreende:

a) 0 recebimento e o exame dos documentos de habilitacdo juridica, de qualificacdo técnica, de
qualificacdo econdémico-financeira e de regularidade fiscal e trabalhista dos licitantes;

b) a publicagéo do aviso do resultado do julgamento dos documentos de habilitagdo ou de qualificagéo
na imprensa oficial ou divulgacdo no quadro de aviso, quando for o caso, contendo a assinatura do
presidente da comisséao de licitagdo ou pregoeiro; e

c) a divulgacdo do julgamento de eventuais recursos interpostos contra o resultado do exame da
documentacéo de habilitagéo.

22.8 - O presidente da comissdo de licitacdo ou o0 pregoeiro pode agendar reunides privativas com 0s
integrantes da comissdo ou da equipe de apoio ou, ainda, estabelecer prazo para que 0os membros
técnicos examinem a documentacdo de habilitacdo e elaborem o parecer pertinente.

22.9 - A comprovagdo da habilitacdo juridica, da qualificagdo econdmico-financeira e da regularidade fiscal
deve ser realizada mediante consulta on line no SICAF, ou por meio de apresentacao, pelo licitante, da
documentacdo prevista nos arts. 42, 44 e 45 do RLCI.

22.10 -A comprovacdo da regularidade trabalhista deve ser realizada mediante apresentacéo, pela licitante,
da Certiddo Negativa de Débitos perante a Justica do Trabalho, ou Certiddo Positiva com efeito
negativo, expedida pelo Tribunal Superior do Trabalho (TST).

22.11 -A comissdo de licitacdo ou o pregoeiro e equipe de apoio pode realizar consulta diretamente aos sitios
eletrnicos dos 6rgaos expedidores das certiddes, quando as essas estiverem vencidas.

22.12 -A comprovagdo da regularidade fiscal das microempresas e empresas de pequeno porte, caso o licitante ndo
esteja inscrito no SICAF ou esteja com o cadastro desatualizado ou com a documentagdo vencida,
deve ser realizada mediante a apresentacdo de toda documentacédo exigida para efeito de regularidade
fiscal, mesmo que conste alguma restricao.

NOTAS

1- Na hipétese de existir alguma restricdo na comprovacdo da regularidade fiscal, deve ser
concedido prazo de 5 (cinco) dias Uteis para a regularizacdo da documentacdo, pagamento ou
parcelamento do débito e emissdo de eventuais certiddes negativas ou positiva com efeito de
certiddo negativa, a contar do momento em que a proponente for declarada vencedora, no caso
de pregdo, ou da homologacéo, nas demais modalidades.

2- A falta de regularizacdo da documentagdo no prazo previsto na Nota 1 implica a decadéncia do
direito a contratacdo, sem prejuizo das san¢des previstas no edital e no RLCI, sendo facultada a
Infraero a convocagéo dos licitantes remanescentes, na ordem de classificagéo e obedecidos os
critérios de habilitacdo, para assinatura do contrato, ou a revogacéo da licitagéo.

22.13 - A comprovacdo da regularidade de que trata o item secundario 22.9, quando a licitagdo for
internacional, deve ser realizada mediante a apresentacéo de documentos equivalentes, expedidos por
Orgéos do pais de sua sede, autenticados por Embaixada ou Consulado Brasileiro instalado no pais de
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origem do documento e traduzidos para a lingua portuguesa por tradutor juramentado, salvo
disposic¢do legal em contrério.

NOTA - Caso a documentacdo seja apresentada em lingua portuguesa, deve ser autenticada por
Embaixada ou Consulado Brasileiro instalado no pais de origem.

22.14 -0 julgamento dos documentos de habilitacdo ou de qualificacdo da empresa licitante cabe a comissao
de licitacdo ou ao pregoeiro e equipe de apoio, com base no parecer dos membros técnicos, tornando
publico o resultado, conforme previsto no instrumento convocatorio.

22.15 - Caso seja interposto recurso contra a decisdo de que trata o item secundério 22.14, deve ser garantida
a oportunidade de apresentacao de contrarrazdes, na forma prevista no edital.

22.16 -O recurso e as contrarrazdes eventualmente apresentados devem ser analisados pela &rea interessada
ou pelo membro técnico, mediante a elaboracéo de parecer.

22.17 -0 julgamento do recurso de que trata o item secundario 22.15 é de competéncia da autoridade superior
definida em ato préprio, a vista dos argumentos de fato e de direito constantes do processo.

23 - O julgamento de propostas compreende:

a) andlise das propostas, realizada pela comissdo de licitacdo ou pelo pregoeiro e equipe de apoio, com
base em parecer fundamentado da area interessada, exarado por intermédio do membro técnico
indicado, contemplando, no que couber, os seguintes dados:

1- relacdo dos licitantes, com seus respectivos pre¢os unitarios, globais e mensais, conforme o caso,

2- comentario técnico de cada proposta, com suas respectivas notas técnicas, quando for o caso,
inclusive suas desconformidades, se houver, de forma clara e objetiva,

3- informacéo sobre empate de propostas de precos apresentadas pelas microempresas ou empresas
de pequeno porte, em relacdo a proposta classificada em primeiro lugar, se for o caso,

NOTA — Havendo empate da proposta classificada em primeiro lugar com as propostas
apresentadas pelas microempresas e empresas de pequeno porte, o desempate deve ser
realizado em sessdo publica com a convocacdo prévia de todos os licitantes, ressalvadas
as licitacbes com fase de lances, cujos desempates devem ser realizados depois dos
lances.

4- comentério financeiro de cada proposta, inclusive correcdo dos célculos aritméticos, conforme
previsto no edital, e

5- conclusdo, opinando pela classificacdo ou desclassificacdo das propostas, conforme critérios
estabelecidos no edital, inclusive quanto a exequibilidade ou inexequibilidade de precgos, sendo
que, a conclusdo de preco inexequivel sé deve ser emitida apds concessdo de oportunidade para o
licitante interessado se manifestar.

b) classificacdo ou desclassificacdo das propostas, com base no parecer técnico previsto na alinea “a”,
tornando publico o resultado, conforme previsto no edital;

¢) publicacdo do aviso do resultado do julgamento das propostas na imprensa oficial ou divulgacao no
quadro de aviso, quando for o caso, contendo a assinatura do presidente da comissao de licitagdo ou
pregoeiro; e

d) a divulgacdo do julgamento de eventuais recursos interpostos contra o resultado do julgamento das
propostas.
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O presidente da comissdo de licitagdo ou o pregoeiro pode agendar reunides privativas com 0s
integrantes da comissdo ou da equipe de apoio, ou ainda, estabelecer prazo para que 0s membros
técnicos examinem as propostas apresentadas e elaborem o parecer de que trata a alinea “a” do item
23.

Nas licitacOes realizadas com ado¢do do RDC e na modalidade pregéo, o parecer técnico do membro
da equipe de apoio, que opina pela classificacdo ou desclassificagdo das propostas iniciais, pode ser
consignado na propria ata da sessdo publica.

O pregoeiro e equipe de apoio ou a comissdo de licitacdo devem reunir-se imediatamente apds o
recebimento das propostas ajustadas aos lances arrematantes, para expedi¢cdo do parecer relativo aos
documentos de habilitacdo e a proposta ajustada.

O resultado de classificacdo ou de desclassificacdo das propostas, bem como o de habilitacdo ou de
inabilitacdo de licitantes, deve ser proferido na propria sessao publica, salvo se houver necessidade
de suspensdo dos trabalhos em face do volume ou complexidade dos elementos apresentados ou,
ainda, para a promocao de diligéncias.

Caso seja interposto recurso contra o julgamento das propostas, deve ser garantida a oportunidade de
apresentacéo de contrarrazdes, na forma prevista no edital.

O recurso e as contrarrazdes eventualmente apresentados devem ser analisados pela area interessada ou pelo
membro técnico, mediante a elaboragao de parecer.

O julgamento do recurso de que trata o item secundario 23.5 é de competéncia da autoridade superior
definida em ato prdprio, a vista dos argumentos de fato e de direito constantes do processo.

24 - A adjudicacédo do objeto e a homologacdo da licitacdo compreende:

24.1 -

24.2 -
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a) elaboracdo, pela comisséo de licitacdo ou pelo pregoeiro e equipe de apoio, de despacho propondo
a autoridade competente a adjudicacdo do objeto e a homologacdo da licitacdo, depois de
transcorrido o prazo recursal ou ap6s o julgamento dos recursos;

b) homologacédo da licitacdo pela autoridade competente, mediante aprovacdo do despacho;

c) divulgacéo do aviso de adjudicacdo do objeto e da homologacéo da licitacdo no Portal de Licitacdes
da Infraero, podendo ser encaminhada mensagem eletronica para o endereco disponibilizado pelos
licitantes; e

d) informacdo a area interessada, via correio eletrénico, sobre o ato de homologacédo do certame.

NOTA — No caso de licitacdo deserta ou fracassada, a area interessada deve avaliar os motivos e
circunstancias que concorreram para 0 insucesso do certame e manifestar-se sobre sua
repeticdo, desde que mantidas as mesmas condi¢des do processo anterior, se for o caso.

Nas licitacdes realizadas na modalidade pregdo, a adjudicacdo do objeto € de competéncia do
pregoeiro, exceto quando ocorrer a manifestacdo para interposicao de recurso, devidamente lavrada
em ata.

Apbs a homologacéo da licitacdo, o processo deve ser encaminhado a area de contratos para que
elabore a SMS, a ARP ou o termo de contrato, preenchendo os dados relativos a licitagcdo, observando
0 modelo previamente aprovado pelo 6rgao juridico de consultoria, ndo sendo admitida qualquer
alteracéo.

NOTA — Neste caso, ndo deve haver rubrica do 6rgéo juridico de consultoria, exceto na ocorréncia
de duvidas por parte da dependéncia.
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24.3 - No caso de o adjudicatério, convocado dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo celebrar o
contrato, ¢ facultado & Infraero convocar os demais licitantes, na ordem de classificacéo, para fazé-lo
em igual prazo e nas mesmas condicdes propostas pelo primeiro classificado, inclusive quanto aos
precos atualizados de conformidade com o ato convocatério, ou revogar a licitacao.

24.3.1 - Na modalidade pregdo, o pregoeiro deve negociar com o préximo colocado a contratacdo nas
mesmas condicGes do primeiro e, na impossibilidade, pode contratar de acordo com a sua proposta,
desde que o valor proposto seja inferior ao estimado.

24.3.2 - Nas licitagdes com adocdo do RDC, o presidente da comissdo de licitacdo deve convocar 0S
licitantes remanescentes na ordem de classificacdo para a celebracdo do contrato nas condigdes
ofertadas pela licitante vencedor.

24.3.3 - Caso nenhum dos licitantes aceite a contratacdo nas mesmas condi¢cdes do primeiro, devem ser
convocados os licitantes remanescentes na ordem de classificacdo para a celebracdo do contrato nas
condicdes ofertadas inicialmente, desde que o respectivo valor seja igual ou inferior ao orcamento
estimado para a contratacdo, inclusive quanto aos pregos atualizados nos termos do instrumento
convocatorio.

24.4 - No caso de licitacdo deserta ou fracassada, parcial ou total, o resultado deve ser publicado na
imprensa oficial e no Portal de Licitacdes da Infraero apos a homologacdo do certame pela autoridade
competente.

25 - A formalizacédo e o encerramento do processo devem observar o que segue:

a) no decorrer do processo licitatorio devem ser inseridos na PEC Geral todos os elementos, de forma
cronoldgica, iniciando com o documento da area interessada e finalizando com a cdpia do contrato,
da ARP ou da SMS e do aviso do extrato publicado na imprensa oficial, conforme o caso; e

NOTA — Quando os documentos de habilitacdo ou de proposta forem volumosos, pode ser
considerada a numeracéo constante da documentagéo apresentada pelo licitante, nos termos
exigidos no edital, abrindo-se volumes especificos da PEC para cada licitante, explicitando
no termo de encerramento o procedimento e o nimero de paginas.

b) apds a assinatura do contrato, ARP ou SMS, a area de contratos deve restituir o processo a area de
licitagBes com uma cépia assinada do instrumento.

26 - Paraas licitacdes de grande complexidade recomenda-se a abertura de PEC especifica para os seguintes
documentos:

a) PEC Geral: destinada a inser¢do da solicitacdo da licitacdo, edital e seus anexos, atas das reunides,
pareceres técnicos, cépias de publicacdes da licitacdo, relatérios de julgamento e instrucdo de
recursos e documentos em geral ndo enquadrados nas excepcionalidades das PEC especificas;

b) PEC Esclarecimento de Duvidas: destinada a insercdo das solicitacGes e respostas de dividas e
impugnac6es ao edital e seus anexos;

c) PEC Recursos: destinada a insercao de recursos administrativos e judiciais, contrarrazdes, copias
dos respectivos relatorios de instrucdo e da decisdo adotada;

d) PEC Documentos de Habilitacdo: destinada a inser¢do dos documentos de habilitacdo de todos 0s
licitantes;

e) PEC Propostas Técnicas: destinada a insercdo das propostas técnicas de todos os licitantes; e
f) PEC Propostas de Pregos: destinada a insercéo das propostas de preco de todos os licitantes.
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CAPITULO Il
DO REGIME DIFERENCIADO DE CONTRATACOES PUBLICAS (RDC)

27 - O RDC pode ser adotado nas hipéteses previstas no art. 1° da Lei n°® 12.462, de 2011.

28 - ldentificada a necessidade de contratacdo, a area interessada deve providenciar os elementos e
informacdes previstos no item 15 e encaminha-los a area de licitacdes, acompanhados, no que couber,
de justificativas para:

a) fixar os fatores de ponderacdo na avaliacdo das propostas técnicas e de preco, quando escolhido o
critério de julgamento por técnica e preco;

b) indicar marca ou modelo;

C) exigir amostra;

d) exigir certificacdo de qualidade do produto ou do processo de fabricagéo;
e) exigir carta de solidariedade emitida pelo fabricante;

f) evidenciar a vantagem da divisdo do objeto da licitacdo em lotes ou parcelas para aproveitar as
peculiaridades do mercado e ampliar a competitividade, desde que a medida seja vidvel técnica e
economicamente e ndo haja perda de economia de escala;

g) adotar os regimes de empreitada por preco unitario ou contratacdo por tarefa, no caso de obras e
servicos de engenharia, uma vez que a regra deve ser a utilizacdo dos regimes de execucao
empreitada por preco global, empreitada integral ou contratagéo integrada;

h) prever a remuneracao variavel; e
i) adotar a contratagdo simultanea.

28.1- Nas licitacOes de obras e servicos de engenharia pode ser utilizada a contratacdo integrada, desde que
técnica e economicamente justificada e cujo objeto envolva, pelo menos, uma das seguintes condi¢des:

a) inovacdo tecnoldgica ou técnica;
b) possibilidade de execugdo com diferentes metodologias; ou
c) possibilidade de execucdo com tecnologias de dominio restrito no mercado.

28.2- A documentacdo técnica referida na alinea “w” do item 15 pode prever requisitos de sustentabilidade
ambiental, além dos previstos na legislacao.

29 - Deve ser classificado como sigiloso qualquer documento referente ao orgamento previamente estimado
pela Infraero, conforme o art. 6° da Lei n® 12.462, de 2011.

29.1 - Todos aqueles que tiverem acesso a PEC do orgamento, ou a qualquer de suas pecas, Sdo responsaveis
pelo sigilo das informagdes e devem ter seus nomes registrados na movimentacgao dos autos.

29.2- O orcamento previamente estimado para a contratacdo somente deve ser tornado publico
imediatamente apos a adjudicacdo do objeto, sendo possivel a sua divulgagdo na fase de negociagdo em
ato publico e devidamente justificado.

30 - O instrumento convocatdrio pode estabelecer intervalo minimo de diferenca de valores entre os lances
de observéancia obrigatdria em relacdo a melhor proposta sempre que esta for coberta.
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31 - Nas licitagdes realizadas na forma eletronica, deve ser observado o critério estabelecido pelo sistema
utilizado pela Infraero.

32 - A desisténcia do licitante em apresentar lance verbal, quando convocado, implica sua exclusdo da etapa
de lances verbais e manutencdo do ultimo preco por ele apresentado, para efeito de ordenacdo das
propostas, exceto no caso de ser o detentor da melhor proposta, situacdo em que é permitida a
apresentacdo de novos lances sempre que a proposta for coberta.

33 - No julgamento pelo maior retorno econdémico utilizado exclusivamente para a celebracdo de contratos
de eficiéncia, as propostas devem ser consideradas de forma a selecionar a que proporcionar a maior
economia decorrente da execuc¢édo do contrato.

NOTA — O contrato de eficiéncia tem por objeto a prestacdo de servicos, que pode incluir a realizacéo
de obras e o fornecimento de bens, com o objetivo de proporcionar economia a Infraero, na
forma de reducdo de despesas correntes, sendo o contratado remunerado com base em
percentual da economia gerada.

CAPITULO IV
DO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS (SRP)

34 - Para a adocdo do SRP a area interessada deve demonstrar a caracterizacdo das seguintes hipoteses:
a) necessidade de contratacGes frequentes de acordo com as caracteristicas do bem ou servico;

b) conveniéncia na aquisi¢ao de bens com previsédo de entregas parceladas ou na contratacéo de servicos
necessarios a Infraero para o desempenho de suas atribuicdes;

c) conveniéncia na aquisicdo de bens ou a na contratacdo de servigos remunerados por unidade de
medida ou em regime de tarefa; ou

d) impossibilidade de definicéo prévia do quantitativo a ser demandado, em raz&o da natureza do objeto.

35 - A licitacdo para registro de precos deve ser realizada na modalidade de pregdo, conforme Lei n° 10.520,
de 2002, e Decreto n° 5.450, de 2005, ou de concorréncia do tipo menor preco, nos termos do RLCI ou,
quando aplicavel, com adocdo do RDC, nos termos da Lei n® 12.462, de 2011, e deve ser precedida de
ampla pesquisa de mercado.

36 - Na licitacdo para registro de precos ndo € necessaria a indicacdo dos recursos or¢camentarios, cuja
comprovacao somente deve ser exigida para a formalizagdo do termo de contrato ou emissdo da SMS.

37 - O julgamento por técnica e preco, na modalidade concorréncia, pode ser excepcionalmente adotado,
mediante despacho fundamentado da autoridade competente, observadas as exigéncias legais.

38 - A existéncia de precos registrados ndo obriga a Infraero a contratar, facultando-se a realizacdo de
licitacdo especifica para o objeto pretendido, assegurada preferéncia ao fornecedor registrado.

39 - Respeitada a ordem de classifica¢do dos licitantes, deve ser realizado o registro daqueles que aceitarem
cotar 0s bens ou servigos com precos iguais aos do vencedor, na sequéncia da classificacdo, excluido o
percentual referente a margem de preferéncia, quando o objeto ndo atender aos requisitos previstos no
art. 3° da Lei n° 8.666, de 1993.

40 - O registro dos licitantes que aceitarem cotar 0s bens ou servigos com precos iguais aos do vencedor deve
constar da ata da sessdo publica da licitacdo, que é anexo integrante da ARP.
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NOTA — O registro tem por objetivo a formacéo de cadastro de reserva, no caso de cancelamento do
registro do primeiro colocado na ARP.

41 - Homologado o resultado da licitacdo, o fornecedor mais bem classificado deve ser convocado para
assinar a ARP.

42 - A contratacdo dos integrantes do cadastro de reserva deve ser efetuada apés a verificacdo das condicdes
de habilitacdo e da amostra do objeto, quando exigida, por ocasido do seu acionamento.

43 - Para a realizacdo do SRP devem ser observadas as atribui¢@es das areas envolvidas no processo.
44 - Cabe a &rea interessada:

a) encaminhar a area de licitagdes os elementos minimos indispensaveis para realizacdo da licitacéo,
nos termos do Capitulo IV desta norma;

b) indicar o0 nUmero maximo de participantes na Intencdo de Registro de Precos (IRP), quando for o
caso, de acordo com a capacidade de gerenciamento;

NOTA - A divulgacdo da IRP pode ser dispensada, mediante justificativa da area interessada.

c) consolidar os dados das pesquisas de mercado, as informacdes relativas a estimativa individual e o
total de consumo, promovendo a adequacao dos respectivos termos de referéncia ou projetos basicos
encaminhados pelos 6rgéos e entidades participantes, inclusive outras dependéncias da Infraero, que
manifestarem interesse em participar do SRP, se for o caso, para atender aos requisitos de
padronizacéo e racionalizacao;

NOTA - A érea interessada pode aceitar ou recusar, justificadamente, os quantitativos considerados
infimos ou a inclusdo de novos itens, bem como deliberar quanto a inclusdo posterior de
participantes que ndo manifestaram interesse durante o periodo de divulgacédo da IRP.

d) confirmar junto aos 6rgéos e entidades, assim como outras dependéncias, que manifestaram interesse
em participar do SRP, a sua concordancia com o objeto a ser licitado, inclusive quanto aos seus
quantitativos e termo de referéncia ou projeto basico;

e) gerenciar o SRP e executar todos os atos de controle e administracdo, inclusive com a abertura de
PEC para arquivo e gestdo da ARP e seus documentos decorrentes;

f) controlar os quantitativos registrados, exceto dos 6rgdos e entidades participantes assim como das
outras dependéncias;

g) conduzir os procedimentos relativos a revisdo dos precos registrados e a aplicacao de penalidades;

h) assegurar, periodicamente e por amostragem, que a contratacdo atende a seus interesses, sobretudo
quanto aos valores praticados, e informar as areas de contratos e de licitacdes eventual desvantagem
quanto a sua utilizacdo, com vistas a evitar novas aquisi¢cdes por outros 6rgaos; e

i) informar a area de licitacbes as alteracdes dos precos registrados, quando houver, visando a
publicacdo no Portal de Licitagdes da Infraero.

45 - Cabe a &rea de licitacOes:

a) divulgar a IRP da area interessada no Portal de Licitagcdes da Infraero com a estimativa de consumo
e preco, local de entrega e, quando couber, cronograma de contratacdo e respectivas especificagdes,
termo de referéncia e projeto béasico;

b) encaminhar a area interessada os dados dos Orgdos e entidades participantes, inclusive das
dependéncias, que manifestaram interesse em participar do SRP para consolidagéo;
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c) adotar os procedimentos previstos na alinea “a” do item 16;
d) elaborar as minutas de editais, ARP e instrumentos contratuais;
e) realizar o procedimento licitatorio; e

f) manter atualizado o registro das atas no Portal de Licitagcdes da Infraero, inclusive nos casos do
fornecimento total dos quantitativos registrados antes do término da vigéncia da ARP.

46 - Cabe a area de contratos:

a) elaborar a ARP com numeracgédo sequencial e renovada a cada exercicio, de acordo com o seguinte
padréo:

ARP N° 000/CCCC/XXXX/9999,

onde:

ARP = sigla da ata de registro de precos;

000 = nimero sequencial

CCCC =sigla da geréncia responsavel pela area de contratos (quatro letras);
XXXX = sigla da dependéncia beneficiada (quatro letras);

9999 = ano do processo (quatro digitos).

b) providenciar a assinatura da ARP e encaminhar sua cépia aos demais Orgaos requisitantes ou
participantes do SRP, se for o caso;

c) providenciar, ap0s a assinatura da ARP, a publicacdo do extrato na imprensa oficial, encaminhando
a area de licitacBes uma copia digitalizada, na integra, para disponibilizacdo no Portal de Licitacdes
da Infraero;

d) elaborar o termo de contrato obedecendo os quantitativos requeridos pela area interessada, area
gerenciadora da ARP, preenchendo os dados relativos a licitacdao, observando o modelo previamente
aprovado pelo érgdo juridico de consultoria por ocasido da apreciacdo do edital e seus anexos, ndo
sendo admitidas quaisquer alteracGes no texto;

e) providenciar a publicacdo do extrato do termo de contrato, quando houver, na imprensa oficial; e

f) elaborar SMS, quando for o caso, obedecendo os quantitativos requeridos pela area interessada,
exceto quando a gestdo for da area de suprimentos.

47 - Cabe ao 6rgdo juridico de consultoria aprovar a minuta de edital e seus anexos, ressalvado o previsto no item
terciario 17.1.1.

48 - Cabe aos 6rgdos participantes:

a) encaminhar ao 6rgdo gerenciador a estimativa de consumo, os precos estimados, o local de entrega
e, quando couber, o cronograma de contratacdo e respectivas especificacoes, termo de referéncia ou
projeto bésico, adequados ao registro de preco do qual pretende fazer parte;

NOTAS

1 Caso o 6rgdo gerenciador aceite a inclusdo de novos itens, o 6rgdo participante deve elaborar
sua especificacdo ou termo de referéncia ou projeto basico, conforme o caso, e a pesquisa de
mercado.
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2 Caso o 0Orgdo gerenciador aceite a inclusdo de novas localidades para entrega do bem ou
execucao do servico, o 6rgdo participante deve elaborar pesquisa de mercado que contemple a
variacao de custos locais ou regionais.

b) garantir que todos os atos relativos a sua inclusdo no registro de precos estejam formalizados e
aprovados pela respectiva autoridade competente;

c) manifestar sua concordancia junto ao 6rgdo gerenciador com o objeto a ser licitado, inclusive
quanto aos quantitativos e ao termo de referéncia ou projeto basico;

d) controlar os quantitativos registrados e informar ao érgdo gerenciador quando do fornecimento
total dos itens da ARP em que é participante; e

e) aplicar, garantida a ampla defesa e o contraditorio, as penalidades decorrentes do
descumprimento do pactuado na ARP ou do descumprimento das obrigacdes contratuais, em
relacdo as suas proprias contratacdes, informando as ocorréncias ao 6rgao gerenciador.

49 - O prazo de validade da ARP ¢ limitado a 12 (doze) meses, incluidas eventuais prorrogacdes, ou até o
fornecimento total da quantidade estimada, o que ocorrer primeiro.

50 - O preco registrado pela Infraero e por outros érgdos da Administracdo Pablica pode ser utilizado como
referéncia para elaboracdo de orcamentos nos processos de aquisi¢do de bens ou prestacdo de servicos.

51 - E vedado efetuar acréscimos aos quantitativos fixados pela ARP, inclusive o acréscimo de que trata o §
1°do art. 65 da Lei n° 8.666, de 1993.

52 - A vigéncia dos contratos decorrentes do SRP deve ser definida nos instrumentos convocatdrios,
observado o disposto no art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993.

53 - Os contratos decorrentes do SRP podem ser alterados, observado o disposto no art. 65 da Lei n° 8.666,
de 1993.

54 - O contrato decorrente do SRP deve ser assinado no prazo de validade da ARP.

55 - A ARP firmada por érgdo da Administracdo Publica Federal, durante o prazo de vigéncia, pode ser
utilizada pela Infraero, observados os seguintes procedimentos:

a) consulta ao 6rgdo ou entidade gerenciadora da ARP pela érea interessada sobre a possibilidade de
adesdo, por meio de documento formal, informando os itens da ata, a quantidade desejada e o local
de entrega;

b) encaminhamento dos elementos e informacGes de que trata o item 15 a area de licitacdes, no que
couber, acompanhados da demonstracdo da vantagem da adesdo, na hipotese de o 6rgdo ou entidade
gerenciadora da ARP autorizar a adesdo, e, ainda:

1- copia de todas as correspondéncias recebidas e enviadas ao 6rgdo gerenciador e a empresa
beneficiaria da ARP,

2- copia do edital de licitacdo e da ARP, e
3- copia dos extratos de publicacdo do aviso de licitagdo e da ARP na imprensa oficial.

) autuacdo da adesdo em processo administrativo numerado sequencialmente, renovado a cada
exercicio, de acordo com o seguinte padrao:

ADESAO N° 000/LLLL/XXXX/9999 (modalidade de origem: YY N° 000/LLLL/9999),
onde:

Form. 01.01.0 - NI - 1.01/B (PGE)

DFSA DJRG

T
—1
T )
—1
T )
—1

DGGE




'.0‘ ( Cadigo de controle )( Ato de Instituicdo )( Publicacéo ) ( Paaina )
INFRAERO L NI 6.01/F (LCT) JL AN n° 95/DF/DJ/2016 JL 16/05/2016 J L 30 J

AERQPORTOGS

000 = namero sequencial;

LLLL =sigla da geréncia responsével pela &rea de licitagdes (quatro letras);
XXXX =sigla da dependéncia beneficiaria (quatro letras);

9999 = ano do processo (quatro digitos).

NOTAS

1 A empresa beneficiaria da ARP pode optar pela aceitacdo ou ndo do fornecimento decorrente da
adesdo.

2 As adesoes, considerando todas as dependéncias, ndo podem exceder a 100% (cem por cento) dos
quantitativos registrados na ARP para o 6rgao gerenciador e 6rgdos participantes.

55.1 - Nao havendo o cumprimento das obrigacGes contratualmente assumidas, observada a ampla defesa
e 0 contraditério, a contratada estd sujeita a eventuais penalidades decorrentes do descumprimento,
devendo a érea interessada informar as ocorréncias ao 6rgéo gerenciador.

55.2 - A contratacdo deve ser efetivada em até 90 (noventa) dias ap0s a autorizacdo do 6rgao gerenciador,
observado o prazo de vigéncia da ARP.

55.2.1 - Quando solicitada, o 6rgdo gerenciador pode autorizar, de forma excepcional e justificadamente, a
prorrogacdo do prazo previsto no item secundario 55.2, respeitado o prazo de vigéncia da ata.

55.3 - E vedada a Infraero a adesdo & ARP gerenciada por 6rgdo ou entidade municipal, distrital ou estadual.

56 - A ARP firmada pela Infraero pode ser utilizada por 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica
Federal, Estadual, Municipal ou Distrital, observado o seguinte:

a) a Infraero deve avaliar o pedido, garantindo que a nova obrigacdo assumida pelo fornecedor,
considerada sua capacidade produtiva e outros fatores, ndo represente riscos aos COmpromissos ja
firmados;

b) o quantitativo decorrente das adesfes ndo pode exceder, na totalidade, ao quintuplo do quantitativo
de cada item registrado na ARP para a Infraero e 6rgéos participantes, independentemente do nimero
de 6rgdos ndo participantes que aderirem;

c) as aquisicdes ou contratagdes adicionais nao podem exceder, por érgdo ou entidade, a 100% (cem por
cento) do quantitativo dos itens do instrumento convocatério e registrados na ARP para a Infraero e
6rgdos participantes; e

d) o 6rgdo gerenciador deve formalizar consulta ao fornecedor sobre o interesse na adesao solicitada,
informando-lhe a especificacdo do produto desejado, a quantidade, o local de entrega e outros
esclarecimentos pertinentes.

56.1 - Ressalvadas as renegociagfes promovidas pela Infraero, quando sobrevier modificagdo nas
circunstancias de mercado, devem ser mantidas as mesmas condicdes do registro.

56.2 - Autorizada a ades&o, as tratativas subsequentes devem ocorrer diretamente entre o 6rgéo ou entidade
requerente e a empresa beneficiaria da ARP.

57 - Os itens registrados em ARP gerenciada pela Infraero podem ser adquiridos por quaisquer de suas
dependéncias, desde que o somatorio das aquisi¢cbes ndo ultrapasse 100% (cem por cento) do
quantitativo registrado, observados 0s seguintes procedimentos:
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a) autuacdo das contratacGes pela area interessada como “Aquisi¢do decorrente de adesdo a ARP da
Infraero N° 0000/LLLL/XXXX/9999”;

b) inicio do procedimento, por solicitacdo da dependéncia interessada na adesdo dirigida ao 6rgao
gerenciador da ARP, a qual deve conter, no minimo, a comprovacdo da devida disponibilidade
financeira, justificativa para a contratacdo e a demonstracdo de que o precgo registrado € o0 mais
vantajoso;

c) promoc¢do da avaliacdo prévia do pedido pelo 6rgao gerenciador da ARP, mediante resposta
conclusiva;

d) formalizacdo de consulta ao fornecedor pelo 6rgdo gerenciador da ARP, se verificada a
possibilidade de atendimento do pedido, sobre o interesse na contratacdo solicitada, informando-
Ihe a especificacdo do produto desejado, a quantidade, o local de entrega e outros esclarecimentos
pertinentes; e

e) registro, na PEC correspondente a gestdo da ARP ou ao instrumento contratual, de todas as
aquisicdes feitas internamente.

58 - Nas situacOes previstas nos itens 55 e 56 deve ser observado, ainda, o seguinte:

a) a competéncia para a autorizacao da adesao e a assinatura da SMS ou do termo de contrato ¢ definida
em Ato Administrativo préprio, que estabelece os niveis hierarquicos e os limites de competéncia no
ambito da Infraero; e

b) o extrato do termo de contrato deve ser publicado na imprensa oficial.

CAPITULO V
DA DISPENSA E DA INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

59 - As hipdteses de dispensa e inexigibilidade de licitacdo aplicaveis a compras, contratacdo de obras e
servicos e concessdes de uso de area estdo explicitadas nos arts. 34 e 35 do RLCI, no art. 40 da Lei n°
7.565, de 1986, e na Portaria n® 228/SAC-PR, de 2013.

60 - Na instrucdo dos processos de dispensa de licitacdo enquadradas nos incisos Il e seguintes do art. 34 do
RCLI ou no art. 40 da Lei n°® 7.565, de 1986, ou de inexigibilidade de licitacdo, devem ser observadas
as atribuicdes das areas envolvidas.

61 - Cabe a area interessada:

a) propor e justificar a aquisicdo ou contratacdo e fornecer os dados basicos para obtencéo de propostas,
se for o caso, com os elementos estabelecidos no item 15, no que couber, tais como: objeto, termo de
referéncia ou projeto basico, prazo de entrega ou fornecimento, forma de pagamento, local de entrega,
fonte de recursos, garantias e outros;

NOTA — Os processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo previstos nesta alinea devem ser
iniciados com consulta a futura contratada.

b) emitir parecer conclusivo e fundamentado sobre as dispensas e inexigibilidades de licitagcdo previstas
no item 60, contendo, no que couber, os seguintes elementos:

1- razdo da escolha do fornecedor ou prestador de servico, evidenciando as razdes técnicas da
escolha,
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2- justificativa do preco, demonstrando a razoabilidade do prego ofertado, mediante juntada nos autos
dos comprovantes da fonte,

3- documento de aprovacao de projetos de pesquisa aos quais os bens devem ser alocados, quando
aplicavel,

NOTAS

1 No caso de recupera¢do ou conserto de equipamento de fornecedor exclusivo, também deve
ser considerado o custo do componente ou servico em relacdo ao valor total do
equipamento.

2 Os processos relativos a patrocinio devem ser instruidos com analise prévia da relagdo
entre o custo e o beneficio do patrocinio a ser concedido, tendo em vista a eficiéncia e a
racionalidade na aplicacdo dos recursos, observando-se, ainda, 0s pré-requisitos
estabelecidos em norma interna especifica.

4- obtencdo do maior numero possivel de propostas, quando for o caso, e

5- caracterizacdo da situacdo emergencial ou calamitosa que justifique a dispensa de licitacdo, no
caso de contratacdo fundamentada no inciso IV do art. 34 do RLCI.

NOTA — As justificativas devem caracterizar que a contratacdo é a forma apropriada e certa para
afastar o potencial prejuizo, que o objeto se limita aos requisitos suficientes para a
eliminacdo do risco do prejuizo e que a situacdo fatica que provocou a contratagdo
emergencial decorreu de fatos inesperados, portanto, impossiveis de serem eliminados
pelo adequado planejamento.

61.1 - No caso de inexigibilidade de licitacdo com fulcro no inciso | do art. 35 do RLCI, devem ser
observados os seguintes procedimentos:

a) comprovacao prévia da exclusividade do produtor, empresa ou representante comercial, mediante
a apresentacdo de atestado fornecido pelo 6rgao de registro do comércio local em que se realizaria
a licitacdo ou a obra ou o servico, pelo Sindicato, Federacdo ou Confederacao Patronal ou, ainda,
pelas entidades equivalentes;

NOTA — A exclusividade da empresa deve ser confirmada por outros meios registrados nos autos
mediante a juntada, pela area interessada, de declaragdes emanadas de autoridades de
outros 6rgdos e entidades da administracdo, copias de contratos por eles firmados,
comprovantes de que realizou pesquisa no mercado sobre a existéncia do item a ser
contratado e quaisquer outros meios idoneos que facam presumir a veracidade do
contetido da documentacéo fornecida pelo interessado.

b) escolha do contratado tido como exclusivo em decorréncia da identificacdo de que sua solucéo
técnica é a Unica que atende as necessidades da Infraero; e

c) demonstracdo de que ha absoluta inviabilidade de competicdo para a contratacdo pretendida,
admitindo-se a demonstracdo de inviabilidade transitoria ou circunstancial como nos casos de
representacdo exclusiva somente em um territorio.

61.2 - No caso de inexigibilidade de licitagdo com fulcro no inciso Il do art. 35 do RLCI, a inviabilidade de
competicdo decorre da presenca simultadnea dos seguintes requisitos, que devem ser demonstrados
pela area interessada:

a) servigo técnico especializado, dentre os mencionados no art. 7° do RLCI;
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b) natureza singular do objeto, capaz de exigir, na selecdo do executor de confianca, grau de
subjetividade insuscetivel de ser medido pelos critérios objetivos de qualificacdo inerentes a
licitacdo; e

C) notoria especializacdo do contratado.

61.3 - No caso de dispensa de licitacdo com fundamento no inciso X do art. 34 do RLCI deve ser anexado

0 regimento ou estatuto da instituicdo e demonstrado o nexo entre 0 objeto a ser contratado, o
fundamento legal indicado e a natureza da instituigéo.

62 - Cabe a area de licitacOes:

a) confirmar o enquadramento da dispensa ou da inexigibilidade de licitagdo, exceto nas situacfes
previstas nos incisos | e Il do art. 34 do RLCI;

b) autuar o processo solicitando a area de apoio administrativo o registro de abertura da PEC,
observando que as compras e as contratagdes por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo devem ser
formalizadas em processo administrativo devidamente autuado e conter numeragdo sequencial
renovada a cada exercicio, conforme o seguinte padrdo:

DL ou IL N° 000/LLLL/XXXX/9999 - para os processos de dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo, respectivamente.

onde:
DL ou IL = sigla da dispensa ou inexigibilidade de licitacéo;
000 = numero sequencial;
LLLL =sigla da geréncia responsavel pela area de licitagcdes (quatro letras);
XXXX =sigla da dependéncia beneficiaria (quatro letras);
9999 = ano do processo (quatro digitos);
C) obter novas propostas, quando a area interessada apresentar apenas uma;

NOTA — Nas hipéteses dos incisos 1V, V e VI do art. 34 do RLCI, sempre que possivel, convidar o
maior numero de interessados para apresentacdo de propostas, promovendo a abertura em
sessdo publica previamente agendada.

d) submeter as propostas a apreciacao da area interessada para emissdo de parecer, sendo esta condi¢ao
essencial para continuidade da instrucdo do processo, inclusive nos casos de inexigibilidade de
licitacdo, quando for o caso;

NOTA — A érea interessada pode realizar consulta a outros érgdos, de modo a verificar o prego
praticado no ambito da administracdo publica para 0 mesmo produto ou servico.

e) realizar consulta on line do CADIN e da documentacdo relativa a regularidade fiscal do fornecedor
ou executante no SICAF ou, no caso de ndo estar inscrito neste sistema, obter pela rede mundial de
computadores a documentagéo prevista nos arts. 42, 44 e 45 do RLCI;

NOTA — Independentemente da inscrigdo do fornecedor ou executante no SICAF, devera ser juntada
nos autos sua Certiddo Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos
Trabalhistas.

f) promover consulta ao Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS), disponivel no
Portal da Transparéncia da Controladoria-Geral da Unido (CGU) e ao Cadastro Nacional de
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Condenagdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade, disponivel no portal
do Conselho Nacional de Justica (CNJ), juntando os extratos aos autos do processo;

g) submeter os autos a apreciacéo do orgao juridico de consultoria;
h) elaborar os despachos de autorizacdo e ratificagéo a serem assinados pelas autoridades competentes;

i) providenciar a publicacdo do extrato da dispensa ou da inexigibilidade de licitacdo na imprensa
oficial, observado o disposto no item 65;

j) elaborar a SMS, quando for o caso;
K) manter arquivo de todos 0s processos em ordem sequencial, por exercicio;

I) manter a relacdo atualizada de todos os processos de dispensa ou de inexigibilidade de licitacao, por
exercicio, a ser fornecida aos 6rgaos de controle, quando requerida, contendo:

1- nimero do processo,

2- objeto,

3- data da instauracdo do processo,
4- valor orgado,

5
6
7

m)observar as disposi¢des do normativo interno da area comercial, nos processos de utilizagdo de
facilidades em telecomunicacdes.

valor contratado,

identificacdo da contratada, e

ndmero e data de assinatura do contrato ou SMS; e

63 - Cabe ao 6rgao juridico de consultoria:
a) manifestar-se sobre a legalidade e o enquadramento do processo de dispensa ou de inexigibilidade de
licitagéo; e
b) examinar as minutas dos instrumentos contratuais, exceto SMS, que deve ser expedida pela area de
licitagBes, quando for o caso, observada a competéncia estabelecida organicamente.

64 - As autoridades competentes, apds autorizarem a aquisi¢do ou a contratacdo, devem remeter 0 processo
a autoridade imediatamente superior para ratificagdo no prazo de 3 (trés) dias corridos.

65 - O processo deve retornar a area de licitacbes para providenciar, no prazo de 5 (cinco) dias corridos, a
publicacdo na imprensa oficial do extrato da dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, contendo os
seguintes dados:

a) nimero do processo;

b) objeto;

¢) raz&o social da contratada;

d) valor da contratacéo;

e) prazo;

f) cddigo orgcamentério e cronograma de desembolso por exercicio, quando for o caso;
g) nome da autoridade que autorizou a contratacédo, cargo e data; e
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h) nome da autoridade que ratificou a contratacdo, cargo e data.

66 - Os processos de dispensa e de inexigibilidade de licitagcdo instaurados no ambito dos Centros de Suporte,
cujos limites de competéncia se enquadrem na alcada deciséria do Diretor ou da Diretoria Executiva,
apos devidamente instruidos pela area interessada, devem ser encaminhados a &rea de licitacbes no
Centro de Suporte Técnico-Administrativo de Brasilia para adoc¢do de providéncias quanto a
manifestacdo do orgdo juridico de consultoria do Centro Corporativo, autorizacdo, ratificagdo e
publicacdo na imprensa oficial.

NOTA - Depois de adotadas as providéncias previstas no item 66, o processo deve ser devolvido ao
Centro de Suporte de origem para formalizacao do contrato.

67 - Para os processos de dispensa ou de inexigibilidade de licitacdo destinados a concessao de uso de area
comercial ou atividades aéreas operacionais, devem ser observados os procedimentos estabelecidos
neste Capitulo e, no que couber, as diretrizes e procedimentos constantes da NI 13.03 (COM) e na
legislacdo de regéncia.

68 - Nos casos fundamentados no art. 40 da Lei n°® 7.565, de 1986, cujos valores se enquadrem no inciso Il
do art. 34 do RLCI, o processo deve ser autorizado pela autoridade competente, dispensando-se as
analises prévias do 6rgdo juridico de consultoria, bem como a ratificagdo da autoridade superior, sendo
obrigatdria a publicacdo do extrato do contrato na imprensa oficial e a apresentacdo da documentacao
valida cabivel pela empresa interessada.

69 - A area de licitacdes é responsavel pela instauracdo de dispensa de licitacdo com fulcro nos incisos | e 11
do art. 34 do RLCI, que deve ser, preferencialmente, na forma eletronica, exceto nos casos de
comprovada inviabilidade a ser justificada pela autoridade competente e nas hipoteses previstas nos itens
70 e 72, com adocéo dos seguintes procedimentos:

a) recebimento do pedido de instauracdo da dispensa de licitacdo contendo os dados basicos para
obtencdo de proposta, se for o caso, bem como os elementos estabelecidos no item 15, no que couber,
tais como: objeto, especificacbes completas, prazo de entrega ou fornecimento, forma de pagamento,
local de entrega, fonte de recursos, garantias e outros;

b) abertura do processo;

c) insercdo no processo dos elementos fornecidos pela area interessada;

d) elaboracdo do edital e anexos, quando nao se tratar de processo de dispensa de licitacdo simplificada;
e) obtencdo de propostas;

f) encaminhamento das propostas para analise e emissdo de parecer pela area interessada;

g) elaboracdo do despacho de autorizagdo da contratacao; e

h) expedi¢do da SMS, quando for o caso, ap0s parecer da area interessada.

69.1 - Os instrumentos convocatdrios elaborados para formalizacdo das dispensas eletrénicas devem
permanecer disponiveis para consulta e recep¢do de propostas e lances por periodo nunca inferior a
24 (vinte e quatro) horas, a contar da data de divulgacdo daqueles instrumentos.

69.2 - E necessario obter, no minimo, 3 (trés) propostas aptas a selec&o, ou incluir nos autos do processo a
justificativa pela impossibilidade de tal obtencé&o.

69.2.1 Nas contratacOes diretas realizadas sob a forma eletronica, ndo ha necessidade da obtencdo do nimero
minimo de 3 (trés) propostas aptas a selecéo.
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69.3 - Nas contratagcdes diretas convencionais podem ser aproveitadas as propostas de processo anterior,
desde que estas ndo estejam com o prazo de validade vencido.

70 - Os casos de aquisicdo ou contratacdo relativos as hipoteses dos incisos Il e seguintes do art. 34 e art.
35, ambos do RLCI, que possam ser enquadrados simultaneamente como dispensa de licitagéo por limite
de valor, devem ser fundamentados nos incisos | ou Il do art. 34 do referido Regulamento, como forma
de racionalizagdo de procedimentos das contratacdes e de economia, permanecendo a obrigatoriedade,
pela empresa fornecedora, de apresentacdo da documentacao valida cabivel.

71 - As contratagdes devem ser planejadas para ndo incorrerem em fracionamento de despesas.

72 - A autuacdo e numeracdo dos processos de inscricdo de empregados em cursos, seminarios e palestras,
fundamentada no inciso Il do art. 34 do RLCI, observando os procedimentos estabelecidos, é de
responsabilidade da area de recursos humanos.

73 - Para ampliar a possibilidade de competicdo, a area de licitacbes também deve disponibilizar no Portal
de Licitacdes da Infraero os editais das dispensas de licitacdo.

CAPITULO VI
DA REALIZACAO DE COMPRAS E DA CONTRATACAO DE SERVICOS

74 - A realizacdo de compras e a contratacdo de servicos devem ser processadas de acordo com o Capitulo
Il desta norma, exceto as hipdteses de dispensa de licitacdo enquadradas nos incisos Il e seguintes do
art. 34 do RLCI e de inexigibilidade de licitacdo, as quais serdo processadas de acordo com o Capitulo
V.

75 - As compras, sempre que possivel, devem:

a) atender ao principio da padronizacgdo, que imponha compatibilidade de especificacdes técnicas e de
desempenho, observadas, quando for o caso, as condi¢fes de manutencdo, assisténcia técnica e
garantia oferecidas;

b) ser processadas por meio do SRP;
c) submeter-se as condicdes de aquisicdo e pagamento semelhantes as do setor privado;

d) ser subdivididas em tantas parcelas quantas necessarias para aproveitar as peculiaridades do mercado,
visando a economicidade, preservada, obrigatoriamente, a modalidade pertinente ao conjunto dos
materiais ou equipamentos a serem licitados;

e) balizar-se pelos precos praticados no mercado e no ambito dos 6rgdos e entidades da Administracdo
Publica e do setor privado; e

f) ter a formacdo de itens reunindo produtos do mesmo ramo de atividade e um valor que justifique a
cotacdo em separado.

EXEMPLOS
1 Item - Material Elétrico. Produtos: tomadas, lampadas, fusiveis e disjuntores.
2 Item - Material de Informaética. Produtos: mouses, pen-drives, teclados e impressoras.

75.1 - Na aplicacdo do principio do parcelamento de que trata a alinea “d” do item 75, devem ser
considerados:
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a) a divisdo do objeto em itens, de modo a minimizar as despesas dos contratados na entrega dos lotes
de produtos;

b) a possibilidade de aproveitamento das peculiaridades do mercado local, visando a economicidade,
sempre que possivel, desde que atendidos os parametros de qualidade; e

c) o dever de buscar a ampliacdo da competicéo e evitar a concentracdo do mercado.
76 - Na realizacdo de compras deve ser observado o previsto no item 15 e, também, o que se segue:
a) especificacdo completa do material ou do equipamento a ser adquirido;
NOTAS

1 E permitida a indicagdo de marca, acrescida da expressdo “similar” ou “equivalente”, quando
indispensavel para melhor atendimento do interesse publico, comprovado mediante suficiente
estudo técnico inserido no processo.

2 Pode ser solicitada prova de qualidade dos proponentes que cotarem marcas similares ou
equivalentes as sugeridas no objeto, hipdtese em que sdo admitidas a declaracdo de outro
6rgdo publico que tenha adquirido o produto; a comprovacdo de que o produto se encontra de
acordo com as normas técnicas determinadas pelos Orgdos oficiais competentes, pela
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) ou por outra entidade credenciada pelo
Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industrial (Inmetro); a amostra
e protétipo do objeto proposto, sendo permitida a exigéncia, em uma Unica vez, como
condicdo para aceitabilidade da proposta mais vantajosa, desde que esta condicdo esteja
prevista no edital.

b) definicdo das quantidades a serem adquiridas, em funcdo do consumo e utilizacdo provaveis, cuja
estimativa deve ser obtida, sempre que possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas; e

c) condicdes de recebimento que impecam a deterioracdo do material.

76.1 - Os dados relacionados nas alineas “a” a “c” do item 76 devem ser fornecidos pela area interessada por
meio de memorando, despacho ou Requisicdo de Compras (RC), conforme o caso.

77 - A relacdo das compras oriundas das contratacdes diretas, apds a sua formalizacdo, deve ser afixada,
mensalmente, em quadro de aviso de amplo acesso publico, contendo:

a) nimero do processo;

b) data da contratacéo;

c) descricdo do material ou do equipamento comprado;
d) preco unitario e global;

e) quantidade adquirida;

f) nome(s) da(s) contratada(s); e

g) nome da dependéncia contratante.

78 - Para aquisicao de material, de equipamento, e de material permanente a &rea interessada deve preencher
a Requisicédo de Material (RM) e para contratagé@o de servigos deve elaborar memorando ou despacho,
mediante envio a &rea de suprimentos ou & area de licitagdes, conforme o caso.
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78.1 -No caso de material estocdvel, quando constatada sua inexisténcia no centro de distribuicdo, a area de
suprimentos deve providenciar a RC, com os dados relacionados na alinea “a” do item 76, no que couber, e
encaminhar a area de licitagBes para adocéo das medidas necessarias a aquisicao; e

NOTAS

1 Nas dependéncias onde estiverem implantados o Sistema de Materiais e o Sistema de Licitacoes,
os pedidos e autorizagdes devem ser providenciados eletronicamente por meio de senha de acesso
individual, dispensando-se o preenchimento e assinatura da RM e da RC.

2 A érea de suprimentos pode requerer parecer técnico da area interessada em qualquer fase do
processo de aquisicao.

3 Asaquisicdes de itens de estoque devem ocorrer, preferencialmente, pelo SRP, evitando o0 aumento
do ativo imobilizado.

78.2 -No caso de material ndo estocavel e de contratacao de servicos, a area interessada deve providenciar o
encaminhamento do pedido diretamente a area de licitacGes.

79 - A formalizagéo da compra ou da contratacdo do servico deve ser realizada por meio de contrato ou SMS.
NOTA

1 Nas compras ou contratacfes de pronta entrega, aquelas compreendidas com prazo de
execucdo ou fornecimento de até 30 (trinta) dias, independentemente de seu valor, pode ser
dispensado o contrato, o qual deve ser substituido pela SMS, desde que ndo resulte em
obrigac@es futuras, inclusive assisténcia técnica.

2 Nas compras e servigos com prego limitado ao valor do convite deve ser adotada a SMS,
admitindo-se sua utilizacdo em outras situacdes, desde que devidamente motivadas e que ndo
resultem em obrigacéo futura, inclusive assisténcia técnica.

79.1 - A SMS deve ser emitida em 3 (trés) vias, conforme o caso, com a seguinte destinacéo:
a) 1 (uma) via para o fornecedor;

b) 1 (uma) via para a area de suprimentos, no caso de aquisicdo de material, ou para a area interessada,
no caso de contratacdo de servico; e

c¢) 1 (uma) via para arquivo no processo.

79.2 - A SMS decorrente de licitacdo deve ser elaborada pela area de contratos que deve adotar, também, as
providéncias para sua assinatura e expedicao.

79.3 - A SMS decorrente de SRP da area de suprimentos pode ser elaborada pela respectiva area.

80 - As compras ndo podem admitir despesas financeiras, explicitas ou implicitas, nos prazos de venda, em
funcdo da condicao de pagamento, respeitados 0s prazos previstos nas alineas “a” e “b” do item 105.

81 - As contratacGes de servi¢os ou de materiais de consumo, de aplicacdo direta, até o limite de 50%
(cinquenta por cento) do valor méaximo previsto no inciso Il do art. 34 do RLCI, podem ser realizadas
por meio de processo de DLS.

81.1 - Quando for adotado o processo de DLS para realizacdo das contratacfes de que trata o item 81,
devem ser observados 0s seguintes procedimentos:

a) a area interessada deve formular o pedido de contratagdo por meio do Formulario de Aquisicao
Direta (FAD) ou por meio eletrénico, quando instalado o Sistema de Materiais na dependéncia,
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ou, ainda, por meio de memorando ou despacho quando for invidvel a especificacdo completa do
material ou servico no FAD;

b) a contratacdo deve ser precedida de consulta pela area de licitacbes ou, onde nao houver, por
empregado responsavel por tal atividade a fornecedores do ramo, preferencialmente por meio
eletrénico, podendo também ser efetuada por fax ou telefone, devendo, neste ultimo caso, ser
anotado de proprio punho no FAD as cotacfes, 0s nomes e dados das empresas e pessoas
consultadas;

NOTA — As propostas (cotagdes) recebidas das empresas podem ser enviadas por correspondéncia
eletrbnica ou por fax, preferencialmente, contendo a assinatura do responsavel pela
cotacao.

c) o recebimento do material ou do servi¢co contratado deve ser certificado no verso do documento
fiscal por empregado credenciado pela &rea interessada, conforme local de entrega.

d) a contratacdo, até o limite de que trata o item 81, deve ser autuada em processo especifico,
observado o que se segue:

1- preenchimento do processo de DLS, com numeracdo sequencial renovada a cada exercicio e
identificacdo do escritdrio responsavel pela autuacdo do processo, contendo o objeto e a
finalidade de forma clara e sucinta,

2- obtencdo das cotacBes pela area de licitagbes ou &rea interessada, de acordo com o0s
procedimentos previstos na alinea “b”, sendo obtidas, no minimo, 3 (trés) cotacdes,

NOTAS

1- Caso ndo seja possivel a obtencdo de 3 (trés) cotacbes, em razao de restricdo de mercado ou
qualquer outro motivo, deve ser justificado de forma clara e sucinta no processo.

2- As cotacOes encaminhadas pela area interessada podem ser aproveitadas desde que estejam
no prazo de validade.

3- andlise e julgamento de forma objetiva das cotacdes com indicacdo da melhor oferta,

4- preenchimento do Formulario de Homologagéo,

5- preenchimento da SMS ou conforme modelo do Sistema de Licitacdes,

6- aprovacao do ordenador da despesa no Formulario de Autorizacdo da DLS e assinatura da SMS.

81.2 - Quando for adotado o processo de DLS, deve ser observado o principio da segregacdo de funcdes no

82 -

que tange a pesquisa de pre¢os € a autorizagao de compras.

A contratacdo de valor até 2 (dois) salarios minimos pode ser liquidada com recurso do Fundo Fixo
de Caixa (FFC), justificando no verso do FAD quando ndo for possivel a obtencdo de 3 (trés)
cotacdes, bem como quando a escolha ndo recair na cotagdo de menor preco.

82.1 - A utilizagdo do FFC possui carater eventual e deve ser utilizado, preferencialmente, para as naturezas

de gastos nas quais se caracterize a impossibilidade de liquidacdo por meio de crédito em conta
corrente do fornecedor ou prestador de servicos, ndo admitido o fracionamento de despesas.

82.2 - A Superintendéncia de Servigos Administrativos é responsavel pelas orienta¢Ges, acompanhamento

e supervisao das aquisi¢des via FFC em suas respectivas abrangéncias.

82.3 - E vedada a utilizacdo do FFC para:
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a) adiantamento e prestacdo de contas de viagens;

b)  descontos de cheques e vales pessoais;

C)  pagamentos por servicos prestados ou fornecimento de material objeto de contrato;
d) aquisicOes de passagem aérea;

e) recolhimento de tributos, exceto taxas e emolumentos para registro de atas em cartérios e
outras custas;

f)  recebimentos de valores;

g) aquisicdo de material de consumo existente no almoxarifado;

h)  aquisicdo de material de consumo para fins de estoque préprio; e
1)  aquisigdo de bem patrimonial que se destine ao ativo imobilizado.

83 - Os documentos fiscais devem ser emitidos em nome da Infraero de forma descritiva, devendo ser exigida
a comprovacao do recebimento por parte do prestador de servico, quando do efetivo pagamento.

84 - Toda compra de material, estocavel ou ndo, ainda que nao adquirido pela area de suprimentos, deve ser
registrada no Sistema de Materiais da Infraero.

85 - Ficam dispensadas de consulta no CADIN, de cadastro no SICAF e de apresentacao dos documentos de
regularidade fiscal e trabalhista, as empresas consultadas ou contratadas por dispensa de licitacdo, até os
limites estabelecidos nos incisos | e 1l do art. 34 do RLCI, exceto para os fornecimentos parcelados.

CAPITULO VII
DA ALIENACAO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS

86 - Sdo formas de alienacgéo:

a) venda — contrato civil ou comercial pelo qual uma das partes transfere a propriedade de um bem a
outra, mediante precgo certo em dinheiro;

b) permuta — contrato pelo qual as partes transferem e recebem um bem, uma da outra, bens esses que
se substituem, reciprocamente, no patriménio dos permutadores, permitida exclusivamente entre
6rgdos ou entidades da Administracdo Publica;

c¢) doacdo — contrato pelo qual a Infraero, doadora, transfere um bem do seu patrimdnio para uma outra
pessoa, donatdrio, que o aceita, permitida exclusivamente para outro 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica, de qualquer esfera do governo, ou para fins de interesse social;

d) dacdo em pagamento — entrega de um bem, que nédo seja dinheiro, para solver divida anterior;

e) investidura — incorporacdo de uma area publica por proprietarios de imdveis lindeiros, a preco nunca
inferior ao da avaliacdo, area esta remanescente ou resultante de obra publica, que se torne
inaproveitavel isoladamente; e

f) cess@o de dominio util — forma de venda ou doacéo de terras publicas.

87 - A alienacdo constitui-se forma de transferéncia de propriedade ou de dominio e ndo se confunde com os
seguintes institutos, que possuem finalidades e formalidades distintas:

Form. 01.01.0 - NI - 1.01/B (PGE) ( W 1 (
I\

L DFSA ‘JL DJRG

—1

DGGE




'o" ( Cadigo de controle )( Ato de Instituicéo )( Publicacdo ) ( Paaina )
o | Nieovraen || ANwospRbizots |

16/05/2016 JL 41 J

a) cessdo de posse;

b) cessdo ou permisséo de uso;

) concessao de servico publico com ou sem realizacao de obras; e
d) concessao de uso de terreno publico com direito real resoltvel.

88 - Em cada caso e para cada forma de alienacéo de bens publicos, ha necessidade de se observar a legislacao
administrativa aplicavel, a fim de constatar a exigibilidade ou ndo de licitacdo, sob qualquer das
modalidades.

88.1 - Para definigdo da modalidade de licitacdo a ser utilizada, devem ser observados os limites constantes
do quadro a seguir:

ALIENACAO
Modalidades Valores Limites
BENS IMOVEIS CONCORRENCIA Nio ha.
) CONCORRENCIA Acima de R$ 650.000,00
BENS MOVEIS -
LEILAO Até R$ 650.000,00

88.2 -Pode ser dispensada a licitacdo para alienacdo de bens mdveis com valor estimado até o limite previsto
no inciso Il do art. 34 do RLCI.

88.3 -A alienacdo de bens moveis por meio de leildo ou dispensa de licitacdo deve ocorrer quando a avaliacao
daqueles, isoladamente ou em lote, ndo ultrapassar os valores previstos nos itens secundarios 88.1 e
88.2.

89 - No caso de alienacdo de bens mdveis ou imoveis deve ser observada a competéncia estabelecida na NI
8.01 (ADP).

90 - A alienacdo dos bens imdveis de propriedade da Infraero depende de autorizacdo do Conselho de
Administracdo, por proposta da Diretoria Executiva, e nas condi¢fes por esta determinada, bem como
deve ser precedida de avaliacdo feita por 6rgdo especializado, sendo efetivada, regularmente, por meio
de licitacdo na modalidade de concorréncia do tipo maior lance ou oferta.

90.1 -A licitacdo de bens imoveis, observada a competéncia do Conselho de Administracdo e da Diretoria
Executiva na forma do item 90, pode ser dispensada nos casos de:

a) dacdo em pagamento;

b) doacdo, permitida exclusivamente para outro 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica, de
qualquer esfera do governo;

C) permuta, por outro imovel que atenda aos requisitos constantes do inciso VII do art. 34 do RLCI,
d) investidura; e

e) venda a outro 6rgédo ou entidade da Administragdo Publica, de qualquer esfera de governo.
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91 - A alienacdo dos bens mdveis de propriedade da Infraero e os da Unido, sob sua guarda e
responsabilidade deve ser precedida de avaliacdo feita por comisséo de avaliacdo designada para esse
fim.

91.1 -Os critérios e procedimentos para administracdo e controle dos bens moéveis patrimoniais da Infraero
e dos pertencentes a Unido sob a guarda e responsabilidade daquela, para fins de alienacdo, estdo
estabelecidos em norma especifica.

92 - Nas alienacGes por venda, o material deve ser agrupado em lotes homogéneos desde que nédo fique
comprometido ou invalidado o interesse dos licitantes na aquisicao.

93 - A licitacdo de bens mdveis pode ser dispensada nos casos de:

a) doacdo, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apds avaliacdo de sua
oportunidade e conveniéncia socioecondmica, relativamente a escolha de outra forma de alienacéo;

b) permuta, permitida exclusivamente entre érgdos ou entidades da Administracdo Publica; e

€) venda de materiais e equipamentos para outros 6rgdos ou entidades da Administracdo Pablica, sem
utilizacdo previsivel pela Infraero.

94 - S&o suscetiveis de alienacdo:

a) os bens moveis considerados de uso antieconémico; os ociosos, que embora em perfeitas condi¢cdes
de uso ndo estejam sendo aproveitados, sua manutencdo ou recuperacao seja onerosa, ou Seu
rendimento precério, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo, acidente,
capacidade ociosa ou outros fatores; os inserviveis, quando ndo mais possam ser aproveitados em
razdo de absoluta impossibilidade de recuperacgéo;

b) os materiais provenientes de demolicGes e de reformas de edificacdes pertencentes a Infraero ou a
Unido, cujo ndo aproveitamento seja devidamente comprovado, ou qualquer outro tipo de sucata; e

c) os bens imdveis, quando o interesse da Infraero o recomendar.

95 - Na concorréncia para venda de bens imdveis, a fase de habilitacdo deve se limitar a comprovacédo do
recolhimento de quantia correspondente a 5% (cinco por cento) da avaliacdo, a titulo de caucéo, ficando
a juizo da Infraero, na venda de bens mdveis, a fixacdo ou ndo do valor a ser caucionado.

95.1- Na fase de habilitacdo, podem ser exigidos os seguintes documentos:
a) no caso de pessoa fisica:
1. Carteira de Identidade,
2. Cadastro de Pessoa Fisica — CPF.
b) no caso de pessoa juridica:
1. Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ.

96 - O leildo deve ser confiado a leiloeiro oficial ou a empregado designado pela Infraero, por meio de ato
administrativo, nas localidades onde ndo houver leiloeiro oficial.

96.1 - A contratacdo de leiloeiro oficial deve observar os seguintes procedimentos a cargo das diferentes
areas envolvidas no processo:

a) cabe a area interessada:
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1. encaminhar a &rea de licitacGes relatorio de avaliagdo dos bens que devem ser alienados,
juntamente com os elementos indispensaveis citados no item 15, no que couber, para a
instauracdo do processo administrativo de convocacgéo publica do leiloeiro oficial,

2. acompanhar os leiloeiros interessados na visita aos bens durante o periodo de convocacéo,

3. acompanhar o processo de retirada dos bens, quando for o caso, e as demais atividades ligadas
ao plano de trabalho apresentado pelo leiloeiro, e

4. acompanhar o pagamento realizado pelo leiloeiro a Infraero.
b) cabe a area de licitacdes ou a &rea responsavel pela administracdo (no caso de Centro de Negdcios):
1. receber pedido de venda proposto pela area interessada,

2. verificar se o pedido contempla a lista dos bens a serem alienados e se possui autorizacdo da
autoridade competente, nos termos do Ato Administrativo que estabelece os niveis hierarquicos
e os limites de competéncia,

3. instaurar o processo de convocacao publica de leiloeiro,

4. constituir comissdo da convocacdo publica integrada por empregados lotados na area de
licitacdes ou administracdo e na area de patriménio,

5. elaborar o edital de convocacdo publica de leiloeiro, observando o modelo chancelado pelo 6rgéao
juridico de consultoria do Centro Corporativo, e

6. publicar o edital de convocacédo de leiloeiro na imprensa oficial e jornal de grande circulagéo
local, além de divulgar no Portal de Licitacbes da Infraero, e encaminhar o aviso por
correspondéncia eletrénica ou fax a junta comercial da localidade, assim como as empresas
especializadas e aos leiloeiros oficiais de forma a ampliar a divulgacao.

c) cabe a comissdo da convocacao do leiloeiro:
1. instruir os pedidos de esclarecimentos e impugnacdes no periodo de convocacéo,

2. conduzir sessao publica do sorteio para a escolha do leiloeiro, preferencialmente na dependéncia
onde se encontram os bens a serem alienados,

3. instruir os recursos administrativos, e
4. aprovar o plano de trabalho apresentado pelo leiloeiro oficial.

96.2 -As despesas com a publicidade do leildo, frete e armazenagem dos bens, exceto as devidas a imprensa
oficial, devem ser indenizadas pela Infraero, limitadas a 4% (quatro por cento) do valor de avaliacédo
dos bens leiloados, que deves ser abatidas do valor a ser repassado a Infraero na prestacdo de contas
do leil&o.

96.3 -A publicidade do leildo na imprensa oficial sera realizada pela area de licitacfes, apds solicitacdo da
area interessada.

96.4 -A comissdo do leiloeiro deve correr por conta do arrematante, devendo o pagamento corresponder a
um percentual maximo de 5% (cinco por cento) calculado sobre o valor do bem arrematado.

96.5 -E recomendavel que o leil4o seja realizado no local onde os bens se encontram recolhidos, de modo a
facilitar a identificagdo no momento da licitagdo e a pronta entrega aos arrematantes.
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CAPITULO VIII
DA CONTRATACAO DE SERVICOS MEDIANTE CREDENCIAMENTO

97 - O credenciamento pode ser adotado quando o objeto puder ser realizado por muitos contratados
simultaneamente, a exemplo da execucdo de servigos de assisténcia médica, odontoldgica, juridica,
financeira ou treinamento comum.

98 - A convocacdo dos interessados para credenciamento deve ser feita mediante publicacdo, na forma dos
incisos | e 1l do art. 40 do RLCI.

99 - O credenciamento dos interessados deve ser instruido por meio de processo de inexigibilidade de
licitacdo, observando os procedimentos estabelecidos no Capitulo VIII, que deve ser autuado com
numeracdo sequencial, renovada a cada exercicio, observando-se o seguinte padréo:

100 -

CREDENCIAMENTO N° 0000/LLLL/XXXX/9999

onde:
0000 = namero sequencial;
LLLL =sigla da geréncia responsavel pela area de licitagdes (quatro letras);
XXXX =sigla da dependéncia beneficiaria (quatro letras); e
9999 = ano do processo (quatro digitos).
O processo de credenciamento deve ser autorizado pela autoridade competente e ser processado

mediante a elaboracdo de edital pela dependéncia interessada, utilizando o modelo padrdo do Centro
Corporativo, devendo atender aos seguintes requisitos:

101 -

a) explicitacdo do objeto a ser contratado;
b) fixacdo de critérios e exigéncias minimas a participacdo dos interessados;
c) definicdo do periodo de inscricdo, o qual pode ter ou ndo termo final definido;

d) manutencdo de tabela de precos dos diversos servicos a serem prestados, dos critérios de
reajustamento e das condicOes e prazos para 0 pagamento dos servicos;

e) rotatividade entre todos os credenciados, sempre excluida a vontade da Infraero na determinacéo da
demanda por credenciado;

f) realizacdo de pagamento de acordo com a demanda, tendo por base o valor predefinido pela Infraero,
a qual pode utilizar-se de tabelas de referéncia;

g) estabelecimento das hipdteses de descredenciamento, assegurados o contraditério e a ampla defesa;

h) possibilidade de rescisdo do ajuste, a qualquer tempo, pelo credenciado, mediante notificacdo a
Infraero, com a antecedéncia fixada no termo;

i) previsdo de os usuarios denunciarem irregularidade na prestagdo dos servicos, no faturamento ou
em ambas as situacoes; e

J) aplicacdo das regras pertinentes a impugnacéo do edital.
O credenciamento pode ser suspenso quando seu prazo final ndo for definido.
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101.1 -

101.2 -

102 -

103 -

103.1

104 -

105 -

A suspensdo deve ocorrer no prazo minimo de 15 (quinze) dias corridos ap6s a publicacdo do aviso
de suspensao.

Os atos de suspensao e de reabertura do credenciamento devem ser realizados mediante publicacao
nos mesmos meios indicados no item 98.

O edital de credenciamento deve ser revisado pela area interessada no minimo 1 (uma) vez a cada
12 (doze) meses, sob pena de encerramento do processo.

O credenciamento deve ser processado por comissao designada por meio de ato administrativo com,
no minimo, 3 (trés) membros titulares e respectivos suplentes.

Caso seja designado empregado do 6rgédo juridico de consultoria, o processo nao deve ser submetido
a manifestacdo daquela area, desde que a decisdo seja unanime quanto a aprovacdo do credenciado
pela comissdo de credenciamento.

Compete a respectiva area de contratos a elabora¢do do instrumento contratual, o qual deve reproduzir
fielmente o teor do modelo aprovado pelo érgdo juridico de consultoria, quando da analise do edital,
sob pena de responsabilidade do agente.

CAPITULO IX
DA ELABORACAO DO EDITAL

O edital deve conter em seu preambulo a modalidade de licitacdo, o nimero de ordem em série anual,

conforme padrao estabelecido no item secundéario 16.18, o nimero do ato administrativo de designacao
da comissdo de licitacdo ou do pregoeiro e equipe de apoio, 0 numero da PEC e, obrigatoriamente, o
previsto nos arts. 37 a 39 do RLCI, bem como o que se segue:

Form. 01.01.0 - NI - 1.01/B (PGE)

g) condicBes de pagamento, observados 0s seguintes prazos, salvo disposi¢cdo contraria emanada pela
area financeira:

1- para compras e outros servicos de pronta entrega, no décimo dia util contado a partir da data do
recebimento e aceite,

2- para servigos continuos com mao de obra, no segundo dia util apés o dia 4 (quatro) do més
subsequente ao da prestacdo dos servicos, considerando-se o sdbado como dia Util, e

3- para servi¢os continuos sem mao de obra, no segundo dia util apds o dia 9 (nove) do més
subsequente ao da prestacdo dos servicos, considerando-se o sdbado como dia util.

h) critério de atualizacdo financeira em caso de atraso de pagamento, motivado pela Infraero, desde
a data prevista para o pagamento até a do efetivo pagamento, tendo como base o indice Nacional
de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA) pro rata tempore, mediante aplicacdo da seguinte
formula, para periodo fracionado do més:

AF =L+ IPCA/100)"™ ~1]xvP

Onde:
AF = Atualizacdo financeira;
IPCA = Percentual atribuido ao indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo;

DFSA DJRG

T
—1
T )
—1
T )
—1

DGGE




'0‘ Cadigo de controle 1 ( Ato de Instituicdo )( Publicacdo W ( Paaina W
INFRAERO NI 6.01/F (LCT) JL AN n° 95/DF/DJ/2016 JL 16/05/2016 J L 46 J

AERQPORTOGS

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento; e
VP = Valor da parcela a ser paga.

NOTA - Para efeito de atualizacdo de valor caucionado em dinheiro, deve ser utilizada a mesma
férmula estabelecida nesta alinea, entretanto, a corre¢cdo pro rata tempore deve ser
considerada a partir da data imediatamente posterior a do depdsito até a data anterior a da
devolucéo.

i) garantia para participacdo na licitacdo e de execucdo do contrato, quando exigidas, observando-se
0s seguintes limites:

1- caucdo de garantia de manutencéo de proposta limitada a 1% (um por cento) do valor estimado,
nas modalidades previstas no 81° do art. 102 do RLCI, quando n&o for exigido capital minimo,

NOTA — Nas licitacbes realizadas na modalidade de pregdo é vedada a exigéncia de garantia de
manutenc¢éo de proposta.

2- caucdo de garantia de execucdo do contrato limitada a 5% (cinco por cento) do valor contratual,

3- garantia (seguro) de bens de propriedade da Infraero ou da Unido, cedidos em comodato, no
valor correspondente a avaliacdo integral do bem.

j) outras indicagdes especificas ou peculiares da licitagdo.

106 - Para os efeitos da aceitabilidade dos precos ofertados, nos casos de obras e servigos de engenharia,
o valor maximo admitido deve ser o valor global estimado pela Infraero.

106.1 - Quando adotado o regime de empreitada por precos unitarios, a comissao de licitacdo deve efetuar
andlise individual dos itens cotados na Planilha de Servigos e Precos (PSP) de todos os licitantes,
ficando a analise individual da planilha de Composicdo Analitica de Precos Unitarios (CAPU)
somente para a proposta do licitante que apresentar menor preco global.

106.1.1 - Caso seja verificada na proposta a ocorréncia de itens com pre¢os superiores aos unitarios or¢ados
pela Infraero, a licitante deve apresentar, no involucro da proposta de precos, relatério técnico
circunstanciado justificando a composicao e 0s precos dos servicos.

106.1.2 - Caso as justificativas apresentadas ndo sejam acatadas pela area interessada, 0s precos unitarios
da proposta do licitante devem ser adequados aos precos correspondentes do orcamento base
elaborado pela Infraero, ajustando deste modo, também, o valor global da proposta, sob pena de
desclassificacao.

106.1.3 - Caso as justificativas apresentadas sejam acatadas pela area interessada, esta deve incluir nos
autos parecer técnico fundamentado com as justificativas para a aceitacdo.

106.2 - Quando adotados os regimes de empreitada por preco global e de empreitada integral, na formacéo
do preco das propostas dos licitantes, podem ser utilizados custos unitarios diferentes daqueles
correspondentes ao orgcamento base da Infraero, desde que o preco global orcado e o de cada uma
das etapas previstas no cronograma fisico-financeiro fiquem iguais ou abaixo dos precos de
referéncia da Infraero.

106.2.1 - Deve constar no edital clausula expressa de concordancia do licitante com a adequacgéo do projeto
integrante do edital e as alteracGes contratuais sob alegacdo de falhas ou omissdes em qualquer das
pecas, orgcamentos, plantas, especificacdes, memoriais e estudos técnicos preliminares do projeto,
que ndo podem ultrapassar, no seu conjunto, 10% (dez por cento) do valor total do contrato,
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computando-se esse percentual para verificagdo do limite previsto no §1° do art. 65 da Lei n°
8.666/1993.

106.3 - A diferenca percentual entre o valor global do contrato e o prego global de referéncia ndo pode ser
reduzida em favor do contratado em decorréncia de aditamentos que modifiquem a planilha
orcamentaria.

106.3.1 - Quando adotados os regimes de empreitada por preco unitario e tarefa, a diferenca a que se refere
o0 item secundario 106.3 pode ser reduzida para a preservacdo do equilibrio econdmico-financeiro
do contrato em casos excepcionais e justificados, desde que os custos unitarios dos aditivos
contratuais ndo excedam o0s custos unitarios do orcamento base da Infraero, assegurada a
manutenc¢éo da vantagem da proposta vencedora ante a da segunda colocada na licitagéo.

107 -  Nos editais de licitagdes para compras com entrega futura e para execucdo de obras e servigos ndo
podem ser exigidos, concomitantemente, como condicao de participacdo em licitagdes, garantias de
manutencdo de proposta e de capital minimo.

107.1 - Como dado objetivo para comprovacao da qualificacdo econdmico-financeira dos licitantes, podem
ser exigidos, concomitantemente, para concessdes de uso de areas com investimento, obras e
servicos complexos a garantia de manutencdo de proposta e os indices de balango, nos termos
estabelecidos na Instrucdo Normativa n°® 2, de 2010, da Secretaria de Logistica da Informacéo
(SLTI), do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG).

107.1.1 - Quando forem exigidos outros indices econémico-financeiros ndo previstos no item secundario
107.1, devem ser justificados e registrados no processo pela &rea interessada e aprovados pela
autoridade competente.

107.2 -Quando exigida caucao de garantia de manutencao de proposta, esta deve ser depositada na tesouraria
da dependéncia promotora da licitagdo ou em outra tesouraria da Infraero se assim dispuser o edital,
até o ultimo dia util imediatamente anterior a data de abertura da licitacdo, devendo a area de licitacdes
comunicar previamente a tesouraria as exigéncias previstas no edital.

107.3 -Na hipotese de ndo conclusdo do processo licitatorio dentro do prazo de validade da garantia de
manutencdo de proposta (fianca bancéaria ou seguro garantia), o licitante deve, independentemente de
comunicacdo formal da comissdo de licitacdo, revalidar o documento, por igual periodo, sob pena de
ser declarada desistente do feito licitatorio.

108 - Nas licitacGes para aquisicOes de equipamentos dependentes de projeto, de instalagfes ou de
contratacdes no mercado estrangeiro, quando previsto no ato convocatério pagamento sob a forma de
adiantamento, esse ndo pode exceder a 20% (vinte por cento) do valor do bem, devendo a contratada
apresentar carta de fianca bancéria de igual valor, como garantia de adiantamento, cujo prazo de validade
deve ser igual ao prazo de recebimento do bem, desde que esta condicao esteja prevista no edital e desde
gue demonstrado nos autos a existéncia de interesse publico.

108.1 -O percentual de que trata o item 108 pode ser elevado para até 50% (cinquenta por cento), por decisdo
da Diretoria Executiva, mediante proposta motivada pelo Diretor da area interessada, observadas as
condicdes estabelecidas em sua parte final sobre a garantia relativa ao adiantamento.

108.2 -Nao deve ser incluido no valor do equipamento o servi¢o de instalacdo e o adiantamento deve ser
calculado somente sobre o0 preco do equipamento.

109 -  Para participar de licitagdes na modalidade de convite ou apresentar propostas nos casos de dispensa
ou de inexigibilidade de licitacdo, exceto para 0s casos previstos nos incisos | e 11 do art. 34 do RLCI, o
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interessado deve possuir regularidade fiscal e trabalhista, que deve ser verificada mediante apresentacao
dos seguintes documentos:

a) Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido,
ou Certiddo Conjunta Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais
e a Divida Ativa da Unido, expedida pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (SRFB) e
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), da sede do licitante ou do fornecedor;

b) Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (CRF), da sede do
licitante;

c) Certiddo Negativa de Débitos Relativos as ContribuicGes Previdenciarias e as de Terceiros ou
Certidao Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Relativos as Contribui¢fes Previdencirias e
as de Terceiros, expedida pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (SRFB), da sede do licitante
ou do fornecedor; e

d) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas ou Certiddo Positiva de Débitos com efeito negativo,
expedida pelo Tribunal Superior do Trabalho (TST).

109.1 - A regularidade fiscal do interessado deve ser verificada por meio de consulta “on-line” junto ao
SICAF, salvo se a empresa ndo possuir cadastro.

109.2 -Caso o licitante apresente certiddes com prazo de validade vencido, devem ser aceitas certiddes
emitidas via internet, obtidas diretamente pela dependéncia que estiver instruindo o processo,
devendo o empregado responsavel pela obtencéo apor sua assinatura e carimbo no documento.

110 - O original do edital e seus anexos devem ser datados, rubricados e assinados pelo responsavel pela
area de licitacGes apds aprovado e rubricado em todas as folhas pelo 6rgdo juridico de consultoria,
ressalvados os procedimentos previstos no item terciario 17.1.1 e no item secundéario 17.3.

110.1 -No caso da repeticdo de licitagdo homologada como deserta ou fracassada, a dependéncia pode
utilizar o mesmo edital e minuta do termo de contrato, desde que ndo seja procedida nenhuma
modificacdo relevante, registrando, ainda, nos autos do processo que o0 instrumento utilizado
corresponde ao anteriormente aprovado pelo érgdo juridico de consultoria, assim como o nimero da
PEC e respectivas folhas nas quais se encontram os pareceres de aprovacao.

111 - O edital de concurso deve indicar:
a) normas reguladoras;
b) entidade promotora;
c) entidade organizadora, quando for o caso;
d) concorrentes;
e) procedimentos para inscricao;
f) profissional habilitado (coordenador ou consultor);
g) entrega dos trabalhos;
h) normas de apresentacao;
i) comissdo julgadora;
j) prémios;
k) projeto definitivo;
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1) disposigOes gerais;

m)introducgdo ao programa e recomendacoes;

n) programa; e

0) observacoes.

112 - O edital de leildo deve indicar:

a) data, horério e local da realizacéo;

b) local e horario de visita;

c) bens a serem leiloados discriminados em lotes, quando for o caso;

d) valor do lance minimo de cada lote;

e) nome da dependéncia;

f) condigdes de pagamento; e

g) perda do sinal ou valor pago, se 0 material ndo for retirado no lapso de tempo que for determinado.

112.1 -No caso de leildo ndo é necessaria qualquer habilitacdo prévia do licitante, visto que a venda €
realizada a vista ou a curto prazo e a entrega dos bens arrematados s6 ocorre quando estiver completo
0 pagamento, apds a assinatura da respectiva ata, lavrada no local.

112.1.1 - Pode ser exigido, quando ndo for pedido todo o pagamento a vista, um deposito de percentual ndo
inferior a 5% (cinco por cento) do preco, que deve servir de garantia, ficando o arrematante passivel
de perdé-lo se ndo completar o pagamento no prazo fixado no edital.

113 - Nos editais do SRP devem constar, no minimo:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

)

estipulagdo prévia do sistema de controle, revisdo dos precos registrados, reajuste e atualizacdo
dos precos contratados, quando for o caso, segundo os critérios fixados na legislacdo vigente;

preco unitario maximo que a Infraero se dispde a pagar, por contratacdo, consideradas as regides
e as estimativas de quantidades a serem adquiridas;

modelos de planilhas de custos, minutas da ARP, da SMS e de contratos, quando cabivel;

Orgaos e entidades participantes do respectivo registro de preco, inclusive outras dependéncias,
quando for o caso;

prazo de validade da ARP, que ndo pode ser superior a 1 (um) ano, incluidas eventuais
prorrogagoes;

estimativa das quantidades a serem provavelmente adquiridas ou utilizadas pela Infraero, na
medida de suas necessidades e segundo a conveniéncia do servico, durante o prazo de validade
do registro;

estimativa das quantidades a serem adquiridas pelos 6rgédos participantes, se for o caso;

estimativa das quantidades a serem adquiridas pelos 6rgaos ndo participantes na forma de adesao,
que ndo pode exceder, na totalidade, ao quintuplo do quantitativo de cada item registrado na ARP
para o 6rgdo gerenciador e 6rgdos participantes, independentemente do nimero de 6rgaos nao
participantes que aderirem;

guantidade minima de unidades a ser cotada, por item, no caso de bens;
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J) penalidades para a recusa injustificada do fornecedor em assinar a ARP, fornecer os bens ou
prestar os servigos, dentro do limite m&ximo previsto, bem como previsdo de glosa do valor da
multa e outros quando a contratada dispor de crédito junto a Infraero;

k) previsdo para cancelamento do registro, nos termos dos arts. 20 e 21 do Decreto n° 7.892, de
2013;

I) condig¢bes quanto aos locais, prazos de entrega, forma de pagamento e, complementarmente,
nos casos de servigos, quando cabiveis, a frequéncia, periodicidade, caracteristicas do pessoal,
materiais e equipamentos a serem fornecidos e utilizados, procedimentos a serem seguidos,
cuidados, deveres, disciplina e controles a serem adotados; e

m) local para assinatura da ARP e dos contratos decorrentes, se for o caso.

113.1 -O edital pode admitir, como critério de julgamento, o menor preco aferido pela oferta de desconto
sobre tabela de precos praticados no mercado, desde que devidamente justificado.

113.2 -Quando o edital prever o fornecimento de bens ou a prestacdo de servicos em locais diferentes, é
facultada a exigéncia de apresentacdo de proposta diferenciada por regido, de modo que aos precos
sejam acrescidos 0s respectivos custos, variaveis por regiao.

113.3 -A estimativa a que se refere a alinea “h” do item 113 ndo deve ser considerada para fins de qualificacao
técnica e qualificacdo econdmico-financeira na habilitacdo dos licitantes.

113.4 -A érea gerenciadora da ARP na Infraero deve realizar, periodicamente, pesquisa de mercado para
comprovacao da vantagem do registro.

114 - Nos editais do RDC devem constar:

a) o modo de disputa, aberto, fechado ou com combinacao, os critérios de classificacao para cada etapa
da disputa e as regras para apresentacdo de propostas e de lances;

b) os critérios objetivos de avaliacdo do desempenho do contratado, bem como os requisitos da
remuneracao variavel, quando for o caso;

€) o orcamento previamente estimado, quando adotado o critério de julgamento por maior desconto; e

d) o valor da remuneracao ou do prémio, quando adotado o critério de julgamento por melhor técnica
ou conteldo artistico.

115 - No caso de obras ou servicos de engenharia, o edital deve conter, ainda:

a) 0 cronograma de execugdo, com as etapas necessarias a medicdo, ao monitoramento e ao controle
das obras;

b) a exigéncia de que os licitantes apresentem, em suas propostas, a composicao analitica do percentual
dos Beneficios e Despesas Indiretas (BDI) e dos Encargos Sociais (ES), discriminando todas as
parcelas que a compdem; e

) a exigéncia de que o contratado conceda livre acesso aos seus documentos e registros contabeis,
referentes ao objeto da licitagdo, para os servidores ou empregados do 6rgédo ou entidade contratante
e dos orgaos de controle interno e externo.

116 - Nos editais em que for permitida a subcontratacdo, deve ser exigida a apresentacdo da documentagao
do subcontratado que comprove sua habilitagéo juridica, regularidade fiscal, trabalhista e a qualificagdo
técnica necesséria a execugdo da parcela da obra ou do servigo subcontratado.
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117 - Os editais de licitacdo devem ser fornecidos aos interessados, por valor ndo superior ao equivalente ao
custo de reprodugéo.

118 - O convite deve ser fornecido gratuitamente aos interessados, exceto quando se tratar de obras e servigos
de engenharia, ocasido em que deve ser cobrado apenas o valor correspondente as cdpias heliograficas.

119 - Os editais e seus anexos retirados pelos interessados no Portal de Licitac6es da Infraero ndo devem ter
qualquer custo.

119.1 -Quando se tratar de edital para contratacao de obras e servicos de engenharia com cépias heliograficas,
deve ser encaminhada correspondéncia as empresas do ramo convidando-as a retirar o respectivo edital,
mediante o recolhimento do valor correspondente.

120 - Sempre que o valor estimado para uma licitagdo ou para um conjunto de licitagdes simultaneas ou
sucessivas for superior a 100 (cem) vezes o limite previsto na alinea “c”, inciso I do art. 32 do RLCI,
0 processo licitatdrio deve ser iniciado, obrigatoriamente, com uma audiéncia publica realizada pela
Superintendéncia de Servigos Administrativos, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias Uteis da
data prevista para a publicagdo do edital e divulgada com a antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis
de sua realizacdo, pelos mesmos meios previstos para publicidade da licitacdo, a qual todos os
interessados devem ter acesso e direito a todas as informacdes pertinentes, bem como a se manifestar.

CAPITULO X
DA REVOGACAO E ANULACAO DOS ATOS DE CONTRATACAO

121 - Os atos de revogacdo e anulacdo devem ser sempre fundamentados e podem ser praticados em
qualquer fase do processo de contratacdo, sendo formalizados por meio de ato administrativo pela
autoridade competente.

122 - A revogacdo pode ocorrer por razdes de interesse publico decorrentes de fato superveniente
devidamente comprovado, pertinente e suficiente para justificar tal conduta.

123 - A anulacdo pode ocorrer por ilegalidade reconhecida de oficio ou por provocacdo de terceiros,
mediante parecer escrito e devidamente fundamentado da autoridade competente.

124 - No caso de revogacdo ou anulagdo do processo licitatério, fica assegurado o contraditdrio e a ampla
defesa aos licitantes.

124.1 - A licitante deve ser notificada sobre os fatos que ensejam a revogagdo ou anulagcdo do processo
licitatorio, assegurado o prazo para defesa de 5 (cinco) dias Uteis.

125 - Decidida pela revogacdo ou anulagdo do processo pela autoridade competente e definida em ato
préprio, o resultado deve ser publicado na imprensa oficial e comunicado formalmente aos licitantes,
assegurando-lhes o direito a formulacdo de recurso administrativo da decisao no prazo de 5 (cinco)
dias Gteis a contar da publicacao.

125.1- O recurso deve ser decidido pela autoridade imediatamente superior a que proferiu a decis&o.

126 - A revogacdo é privativa da Infraero, ao passo que a anulagdo pode ser feita também pelo Poder
Judiciério.

127 - O disposto neste Capitulo aplica-se, também, no que couber, aos atos de dispensa e inexigibilidade
de licitacéo.
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CAPITULO XI
DOS RECURSOS CABIVEIS NO PROCESSO DE CONTRATACAO

128 - Dos atos praticados no processo de contratacdo, cabe recurso:

129 -

a) da deciséo da comisséo de licitacdo ou do pregoeiro, nas fases de habilitagéo e de classificacdo de
proposta; e

b) da deciséo da autoridade competente, nos casos de revogacao ou anulagao da licitacdo.

O licitante tem o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para interpor recurso, exceto para as licitaces nas
modalidades de pregao ou convite, cujo prazo €, respectivamente, de 3 (trés) dias Uteis e de 2 (dois)
dias Uteis, contado da data de divulgacdo da decisdo, nos termos do item 23.

129.1 -Interposto recurso, deve ser dada ciéncia formal a todos os licitantes, que podem impugna-lo no prazo

130 -

de 5 (cinco) dias uteis, exceto para as licitacdes nas modalidades pregdo ou convite, cujo prazo &,
respectivamente, de 3 (trés) dias Uteis e de 2 (dois) dias Uteis.

O recurso deve ser interposto ao presidente da comissdo de licitagdo ou ao pregoeiro na forma
determinada no ato convocatorio e entregue no protocolo geral da dependéncia, no horario de
expediente administrativo da promotora da licitacao.

130.1 -As razdes do recurso devem ser dirigidas a autoridade superior determinada no ato convocatorio, por

131 -

intermédio do presidente da comissao de licitacdo ou do pregoeiro, que podem reconsiderar a sua
decisédo ou fazer subir aquela autoridade, devidamente instruida, para dar ou ndo provimento.

O recurso pode ser interposto via fax ou por correspondéncia eletrdnica, dentro do prazo
regulamentar, desde que o licitante apresente o respectivo original no local indicado no instrumento
convocatorio, respeitado o prazo de 5 (cinco) dias corridos da data do término do prazo recursal.

131.1 -Na modalidade pregéo, o licitante deve manifestar e motivar sua intengéo de recorrer no final da

audiéncia publica, ap6s declarado o vencedor, ocasido em que é concedido o prazo de 3 (trés) dias
Uteis para apresentacao dos respectivos memoriais contendo as raz@es de recurso.

131.2 - Na licitacdo com adoc¢do do RDC, os licitantes que desejarem apresentar recursos devem manifestar

imediatamente a sua intencao de recorrer, sob pena de precluséo.

131.3 -Em se tratando de licitacdes na modalidade de convite, 0 prazo de 2 (dois) dias Uteis para interposicao

132 -

133 -

de recurso inicia-se na data de divulgacao da classificacdo das propostas.

O prazo para apresentacdo de contrarrazGes é 0 mesmo do recurso e comeca a contar imediatamente
apds o encerramento do prazo recursal.

O recurso referente a fase de habilitacdo ou de classificacdo das propostas tem efeito suspensivo,
todavia a autoridade competente pode, motivadamente e por razdes de interesse publico, atribuir
efeito suspensivo ao recurso referente a revogacéo ou a anulacéo da licitacéo.

133.1 - Na licitacdo na modalidade pregdo e com adocdo do RDC, o recurso ndo tem efeito suspensivo,

134 -

entretanto, havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta reparacdo, decorrente da execucdo,
a autoridade recorrida ou a imediatamente superior pode, de oficio ou a pedido, dar efeito suspensivo
ao recurso.

O recurso interposto em desacordo com as condic¢des constantes do edital ndo deve ser conhecido.
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136 -

Na contagem dos prazos estabelecidos nesta norma, deve-se excluir o dia de inicio e incluir o do
vencimento, considerando-se dia Util aquele de expediente na dependéncia promotora da licitacéo.

E assegurada aos licitantes vista dos elementos indispensaveis a defesa de seus interesses.

136.1 -Nenhum prazo recursal se inicia ou corre sem que 0s autos do processo estejam com vista franqueada

137 -

ao interessado.

Nos atos praticados por preposto da Infraero nos processos licitatérios e de contratacdo, de que ndo
caiba recurso hierarquico, cabe representacdo no prazo de 5 (cinco) dias Uteis da intimacéo da deciséo
relacionada com o objeto da licitag&o.

137.1- A representacdo deve ser dirigida a autoridade que praticou o ato, que pode reconsiderar a sua deciséo

138 -

139 -

ou fazer subir a autoridade imediatamente superior, para julgamento, em Gltima instancia.

CAPITULO XII
DA CELEBRACAO E EXECUCAO DOS CONTRATOS
Secéo |
Da duracéo dos instrumentos

A duracdo dos instrumentos contratuais fica adstrita a vigéncia dos respectivos créditos
orcamentarios, devendo-se acrescer ao periodo de vigéncia o prazo necessario para recebimento do
objeto, se for o caso.

Nos contratos de servicos e fornecimentos continuos, o prazo contratual € de 12 (doze) meses,
podendo ser prorrogado por até 60 (sessenta) meses, desde que tal condicdo esteja prevista no edital
e no contrato.

139.1 - Os contratos podem ser firmados por prazo superior a 12 (doze) meses, devendo para tanto a area

interessada apresentar justificativa, demonstrando as vantagens técnicas, econdmicas e financeiras.

139.2 - O prazo de que trata o item 139 pode ser prorrogado em até 12 (doze) meses, em carater excepcional,

devidamente justificado e autorizado pela autoridade competente.

139.3 - Nos contratos de aluguel de equipamentos e de utilizacdo de programas de informaética, o prazo

contratual pode ser de até 48 (quarenta e oito) meses, devendo tal condicéo ser prevista no edital e no
contrato, ficando dispensada a demonstracdo das vantagens técnicas, econdmicas e financeiras.

139.4 - Nos contratos de credenciamento de servicos médicos e odontoldgicos, o prazo contratual deve ter,

preferencialmente, a vigéncia inicial de 60 (sessenta) meses, improrrogavel.

139.5 - Os contratos de servicos publicos essenciais de energia elétrica, agua, esgoto, malote, servigos postais

140 -
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e imprensa nacional podem ter a vigéncia por tempo indeterminado, desde que haja um unico
fornecedor destes servigos e que estejam explicitados no processo da contratacdo 0os motivos que
justificam a adocdo do prazo.

Os contratos que tenham seus prazos iniciais definidos por periodo superior a 12 (doze) meses devem
ser avaliados anualmente visando comprovar se permanecem vantajosos, conforme segue:

a) pela area de contratos, quanto aos aspectos econdmicos e financeiros; e
b) pela &rea interessada, quanto aos aspectos técnicos.
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140.1 - Identificada a desvantagem da continuidade do contrato, a area interessada deve ser comunicada sobre

141 -

142 -

143 -

144 -

a necessidade de elaboracdo do planejamento para nova contratagdo ou outra medida que considerar
pertinente.

A prorrogacéo do prazo de vigéncia dos contratos deve ocorrer por meio de apostilamento, para fins
de registro no Sistema Corporativo.

Nos contratos cujo prazo de vigéncia ultrapasse 12 (doze) meses, devem ser, a cada exercicio
financeiro, comprovadas a estimativa de consumo e a existéncia de previsdo de recursos
orcamentarios.

Secéo 11
Da formalizacdo dos instrumentos

As contratacdes devem ser formalizadas por meio de termo de contrato ou SMS, decorrentes ou ndo
de ARP, os quais devem conter as clausulas previstas no art. 110 do RLCI, no que couber.

Os termos de contrato devem ser elaborados pela area de contratos no prazo estabelecido no Acordo
de Nivel de Servigo (ANS) constante do Catalogo de Servicos, a qual deve utilizar modelo de contrato
padronizado ou chancelado para instauracdo do processo licitatorio.

144.1 -Na impossibilidade de utilizagdo do modelo de contrato padronizado ou chancelado, a area interessada

deve encaminhar os elementos técnicos necessarios para elaboracdo de minuta pela area de contratos.

144.2 -Quando se tratar de contratacdo de servicos publicos (dgua, esgoto e energia elétrica), os contratos

145 -

146 -

devem obedecer aos padrdes estabelecidos pelos concessionarios, assim como para a contratacdo de
Servigos postais, dentre outros.

A nomenclatura dos instrumentos contratuais e de seus respectivos aditamentos deve obedecer o
padrédo do Manual SS: Contratos.

Compete a area de contratos a adogdo das seguintes acoes:

a) elaborar os instrumentos contratuais e respectivos aditamentos, quando aplicavel, em 2 (duas) vias,
devendo 1 (uma) via ser enviada a contratada e a outra inserida na PEC de Gestdo Administrativa;

b) providenciar a assinatura dos instrumentos contratuais e respectivos aditamentos, consultando
previamente 0s seguintes documentos:

1. Inscri¢do no SICAF ou Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e
a Divida Ativa da Unido e Certiddo Conjunta Positiva com efeito negativo, expedida pela
Secretaria da Receita Federal do Brasil (SRFB) e Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional
(PGFN), regularidade perante o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢o (FGTS) e as Fazendas
Federal, Distrital, Estadual e Municipal,

2. Certiddo Negativa de Débito Trabalhista (CNDT),
3. Registro no CADIN,

NOTA — Para as contragdes por dispensa de licitacdo, realizadas com fundamento nos incisos
| e Il do art. 34 do RLCI, fica dispensada consulta, ressaltando-se que eventuais
pendéncias no CADIN ndo impedem a celebracdo dos instrumentos contratuais e
congéneres, devendo a area responsavel pela formalizacdo de contratos notificar a
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adjudicatéria ou a contratada para providenciar sua regularizagdo junto aquele
sistema de cadastro.

4. habilitacdo juridica, e
5. existéncia de crédito orcamentario.

c) elaborar termo de apostilamento, termo de reconhecimento de divida e ARP, em 2 (duas) vias,
seguindo numeracgdo sequencial, renovada a cada exercicio, de acordo com o seguinte padréo:

AP ou TRD ou ARP N° 000/CCCC/IXXXX/AAAA,

Onde:

AP = sigla do termo de apostilamento,

TRD = sigla do termo de reconhecimento de divida,

ARP =sigla da ata de registro de precos,

000 = namero sequencial,

CCCC =sigla da unidade organizacional responsavel pela area de contratos (quatro letras),
XXXX = sigla da dependéncia beneficiada (quatro digitos),

AAAA = ano (quatro digitos).

d) solicitar formalmente ao representante legal da adjudicataria a apresentacdo da garantia
caucionaria ou do termo de compromisso exigidos no edital, se for o caso, informando a
possibilidade de aplicacdo de sangbes administrativas previstas em edital no caso de
descumprimento de prazos;

e) providenciar a assinatura do respectivo documento;
f) publicar o extrato do respectivo documento na imprensa oficial,

g) providenciar a emiss@o do ato administrativo de designacao da comisséo de gestdo e fiscalizacao,
conforme item secundario 151.1;

h) enviar a adjudicataria ou a contratada 1 (uma) via do instrumento contratual, acompanhado do
respectivo extrato de publicacdo, e inserir a outra via na PEC de gestdo do contrato;

i) encaminhar copia digitalizada da ARP a area de licitagdes para disponibilizacdo no Portal de
LicitacGes da Infraero;

j) inserir na PEC geral da licitacdo uma cdpia do instrumento contratual assinado e do respectivo
extrato de publicacdo na imprensa oficial;

k) abrir PEC de gestdo administrativa dos instrumentos contratuais, inclusive os decorrentes de ARP;

I) providenciar a publicacédo na imprensa oficial, exceto para SMS, do extrato dos instrumentos
contratuais e dos respectivos aditamentos; e

m)encaminhar a garantia a area de seguros para providéncias, conforme estabelecido em norma
interna especifica.

N&o cabe a area de contatos a elaboracdo de ARP e SMS quando a gestéo for da area de suprimentos,
bem como decorrentes das dispensas de licitacdo previstas nos incisos | e 1l do art. 34 do RLCI,
sendo, nestes casos, a responsabilidade, respectivamente, da area de suprimentos e da area de
licitacdes.
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Quando a gestdo administrativa do contrato e sua fiscalizacdo operacional forem realizadas na mesma
localidade, deve ser aberta uma Unica PEC de gestdo, na qual deve constar todos os documentos de
natureza administrativa e operacional.

A é&rea responsavel pela formalizagdo dos instrumentos contratuais deve providenciar a publicacéo
na imprensa oficial dos respectivos extratos no prazo maximo de 20 (vinte) dias consecutivos,
contado a partir da data de sua assinatura, como condigdo indispensavel a sua eficécia.

Quando se tratar de fornecimento de material ou equipamento, cujo valor seja superior ao limite
estabelecido para convite, dever ser designada, por ato administrativo, a respectiva comissao de
recebimento.

Secéo Il
Da gestéo e fiscaliza¢io dos contratos

A execucéo dos contratos deve ser acompanhada e fiscalizada por comissdo composta por membros
titulares e seus respectivos suplentes, profissionais do quadro da Infraero, com atribuicdes especificas
e ndo acumulaveis, designados por meio de ato administrativo especifico, conforme art. 67 da Lei n°
8.666, de 1993.

151.1 - O ato administrativo deve ser elaborado pela &rea de contratos, que verifica a sua composicdo, e deve

152 -

ser assinado pela autoridade competente constante do ato administrativo que estabelece os niveis
hierarquicos e os limites de competéncia.

Os membros da comissdo de gestdo e fiscalizacao de contratos devem, preferencialmente:
a) possuir conhecimentos técnicos de sua area de atuacao; e
b) possuir o Certificado do Curso de Gestdo e Fiscalizacdo para contratos continuos.

152.1 -Para compor a comissdo de gestdo e fiscalizacdo de contratos deve ser designado pelo menos um

153 -

154 -
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fiscal operacional lotado fisicamente no local da execucdo da obra ou do servico.

Salvo expressa justificativa da autoridade competente, membro de comisséo de gestéo e fiscalizacao
de contrato ndo pode acumular funcdes de autoridade competente, gestor e fiscal em um mesmo
contrato.

Nos contratos de servigos de conservagao e limpeza, combate a incéndio, servicos de informatica, estagio e
aprendizagem, vigilancia, emergéncia médica, manutencdo, movimentagao de carga, protecdo a aviacdo civil,
transporte administrativo e de passageiros, administracdo de estacionamentos, atendimento a passageiros e
balcdo de informac6es e movimentagdo de carrinhos, a comissdo de gestéo e fiscalizacdo deve ser composta
pelos seguintes membros, no que couber:

a) gestor operacional;

b) gestor administrativo;

c) fiscal operacional;

d) fiscal de seguranca e satde do trabalho; e
e) fiscal de documentagdo.
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QPORTOS

Nos contratos de obras e servicos de engenharia, a comissdo de gestdo e fiscalizacdo deve ser
composta pelos seguintes membros, no que couber:

a) gestor do contrato de engenharia;

b) fiscal operacional de engenharia;

c) fiscal técnico;

d) fiscal de seguranca e satde do trabalho; e
e) fiscal de documentacao.

Na designacdo do fiscal de seguranca e saude do trabalho nas dependéncias em que ndo exista o
profissional de seguranca do trabalho, a atividade operacional deve ser realizada por um membro da
Comissdo Interna de Prevencao de Acidente (CIPA) local, hipdtese em que a fiscalizagdo documental
de seguranca e saude de trabalho fica sob a responsabilidade do profissional de Servigo Especializado
em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho (SESMT) do Centro de Suporte
responsavel.

Nos contratos de servi¢os continuos, ndo abrangidos pelo item 154, e demais contratos, a comissao de gestdo
e fiscalizacdo serd composta pelos seguintes membros:

a) gestor do contrato;
b) fiscal operacional; e
c) fiscal de seguranca e satde do trabalho.

O gestor operacional, gestor administrativo, gestor do contrato, fiscal operacional, fiscal de salide e seguranca
do trabalho e fiscal de documentagdo devem exercer as atribuicGes estabelecidas em normativo especifico.

O autorizador e o certificador de Solicitacdo de Pagamento (SP) devem ser designados por ato
administrativo especifico, quando for o caso.

O gestor do contrato de engenharia, o fiscal operacional de engenharia e o fiscal técnico devem
exercer as atribui¢fes contidas no Manual de Gerenciamento e Fiscalizagdo (MGF).

Nos contratos com adocao de ANS aplica-se, no que couber, o disposto neste Capitulo e, ainda, as
diretrizes e regras para a fiscalizagéo, vistoria operacional e administrativa constantes do contrato e
do termo de referéncia.

Executado o contrato, o seu objeto deve ser recebido:
a) no caso de compras e de locacdo de equipamentos:

1. provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizacdo, para efeito de
posterior verificacdo da conformidade do material com a especificacdo, mediante termo de
recebimento provisorio, e

2. definitivamente, por empregado ou comissdo especialmente designada, por meio de ato
administrativo para essa finalidade, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitacdo, mediante termo de recebimento definitivo.

b) no caso de obras e servicos de engenharia devem ser adotados os procedimentos previstos no
MGF.

162.1 -O recebimento e o aceite decorrente de contratagdes realizadas nas modalidades de tomada de pregos,

concorréncia e pregdo, cujo valor seja superior ao de convite para compras e outros Servicos,
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obrigatoriamente, devem ser feitos por comissao de recebimento especialmente designada por meio de
ato administrativo para essa finalidade.

162.2 -Nos casos de aquisicdo de equipamentos de grande vulto, o recebimento deve ser feito mediante
termo de recebimento definitivo e, nos demais, mediante recibo.

162.3 - O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil pela solidez e seguranca
das obras ou dos servi¢cos, nem ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato, dentro dos
limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

162.4 - Pode ser dispensado o recebimento provisorio nos seguintes casos:
a) géneros pereciveis e alimentacéo preparada;
b) servigos profissionais; e

c) obras e servicos de valor até o previsto para a modalidade de convite, considerando o limite para
compras e servicos que ndo sejam de engenharia, desde que ndo se componham de aparelhos,
equipamentos e instalacdes sujeitos a verificacdo de funcionamento e produtividade.

162.5 - No caso especifico de contrato relativo a locacdo de equipamentos, 0 empregado ou a comissao
especialmente designada por meio de ato administrativo para essa finalidade e a contratada assinarao
0 respectivo termo de recebimento definitivo.

163 - A comissdo de gestdo e de fiscalizacdo relacionadas aos contratos de prestacdo de servicos de
fornecimento de agua e energia elétrica, coleta, acondicionamento, tratamento e disposicéo final de
residuos solidos, deve observar as atribui¢bes previstas nesta horma e nos normativos especificos
internos.

163.1 -O gestor e o fiscal operacional do contrato devem pertencer a area de manutencdo do Centro de
Negocios, com apoio da area de meio ambiente quanto as questdes técnicas e as relacionadas a
legislacdo ambiental.

164 - A emissdo de atestado de capacidade técnica deve discriminar os servicos ou fornecimentos
executados diretamente pela contratada, periodo, etapa executada, com as respectivas quantidades,
etc., quando couber.

164.1 - O atestado de capacidade técnica, de qualquer natureza, somente pode ser assinado:

a) no Centro Corporativo, pelo superintendente da respectiva area em conjunto com o gestor e com
o fiscal operacional do contrato; e

b) na Superintendéncia de Suporte Técnico-Administrativo, pelo titular da respectiva area em
conjunto com o gestor e com o fiscal operacional do contrato.

164.2 -Os servigos que forem subcontratados devem ser listados no atestado como supervisionados pela
contratada.

164.3 -O atestado de capacidade técnica para o subcontratado deve ser emitido pela contratada, sujeito ao
visto da Infraero para sua eficacia.

Secéo IV
Dos aditamentos contratuais
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165- A celebragdo de aditamentos contratuais deve ser precedida obrigatoriamente dos seguintes
requisitos:

a) comprovacdo de existéncia de crédito orcamentario para o exercicio corrente;
b) prova de regularidade da situacdo da Contratada no CADIN;

c) prova de regularidade perante o SICAF ou por meio da Certiddo Conjunta Negativa de Débitos
relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido ou Certiddo Conjunta Positiva com efeito
negativo, expedida pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (SRFB) e Procuradoria-Geral da
Fazenda Nacional (PGFN), oFGTS e as Fazendas Federal, Distrital, Estadual e Municipal,

d) prova de regularidade junto a Justica do Trabalho, por meio da Certiddo Negativa de Débitos
(CNDT) ou da Certid&o Positiva com efeito Negativo; e

e) habilitacdo juridica.

NOTA - No caso de irregularidade junto ao CADIN, a contratada deve ser notificada para
providenciar sua regularizacdo, ressaltando-se que eventuais pendéncias ndo impedem a
celebracdo do instrumento.

166 - Na prorrogacdo de prazo contratual, além dos requisitos citados no item 165, deve ser observado o
que segue:

a) o prazo de vigéncia total ndo pode exceder aquele estipulado no edital da licitacdo e no contrato;
b) os efeitos financeiros do aditamento contratual ndo podem ser retroativos;

c) aavaliacdo realizada em conformidade com os critérios estabelecidos no contrato deve apresentar
desempenho satisfatorio da contratada, quando se tratar de prestacéo de servicos continuos; e

d) a avaliacdo do preco do contrato em relacdo ao praticado no mercado para nova contratagdo deve
ser realizada, ficando dispensada a pesquisa de mercado na prorrogacao dos contratos de servigos
continuos com as seguintes caracteristicas:

1. quando houver previsdo contratual de reajuste dos itens da folha de salarios com base em
convencdo, em acordo coletivo de trabalho ou em decorréncia de lei, e

2. quando houver previsdo contratual de reajuste dos itens de insumos (exceto quanto a obrigagdes
decorrentes de acordo ou convencdo coletiva de trabalho e de lei) e dos materiais com base em
indices oficiais, previamente definidos no contrato.

NOTA — No caso de servicos continuados de limpeza, conservacdo, higienizacdo e de
vigilancia, em que os valores da contrata¢do ao longo do tempo e a cada prorrogacgéo
sejam superiores aos limites estabelecidos em ato normativo da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planejamento, Or¢amento e
Gestdo — SLTI/MP, é admitida a negociacdo com a contratada para a reducdo dos
precos, caso necessario.

167 - Os procedimentos para a prorrogagdo do prazo de contratos continuos sdo os seguintes, observados
0s prazos estabelecidos no ANS constante do Catalogo de Servigo:

a) consulta formalizada pela area de contratos a area interessada sobre o interesse na continuidade do
contrato;

b) manifestacdo da &rea interessada, com a aprovacao da autoridade competente, a area de contratos sobre a
decisdo quanto a continuidade da contratacéo;
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c) adocdo das seguintes providéncias pela area de contratos, caso seja comprovada a vantagem financeira na
manutencéo do contrato:

1- consulta a contratada quanto ao seu interesse na continuidade do contrato, estabelecendo o
prazo de até 5 (cinco) dias Uteis para o recebimento da resposta, sob pena de ndo prorroga-lo,
ou

2- comunicacao a contratada que o contrato ndo seré prorrogado.

d) instrucdo do processo, pela area de contratos, com a minuta do aditivo e envio ao 6rgéo juridico
de consultoria para anélise.

NOTAS

1- E facultado o encaminhamento do processo de prorrogagéo por apostilamento ao 6rgao juridico
de consultoria.

2- No caso de discordancia da contratada, a area interessada deve ser comunicada sobre a
necessidade de elaboracdo do planejamento para nova contratacao.

e) manifestagdo do drgdo juridico de consultoria;

NOTA — No caso de parecer desfavoravel do 6Orgdo juridico, a area interessada deve ser
comunicada sobre a necessidade de elaboracdo do planejamento para nova contratacéo
ou outra medida que considerar pertinente.

f) apresentacdo de garantia complementar, se for o caso, bem como o seu cadastro no Sistema
Corporativo.

168 - A prorrogagdo do prazo contratual deve ser realizada mediante celebragéo de termo aditivo ou termo
de apostilamento.

168.1- O termo de apostilamento somente pode ser adotado quando estiver previsto no instrumento
contratual e desde que ndo altere as condi¢des contratadas.

169 - E facultado ao 6rgdo juridico de consultoria, a qualquer tempo, diligenciar as areas envolvidas no
processo.

170 - E vedada a celebracio de termo aditivo de contrato cujo prazo de vigéncia tenha expirado, por
auséncia de previsao legal.

171 - Os procedimentos para prorrogacgéo de prazo de contratos relativos a obras, servigos e fornecimentos
de engenharia devem observar o contido no MGF.

172 - Nas alteracBes contratuais, além dos requisitos indispensaveis citados no item 165, deve ser
observado o que segue:

a) proibicao de alteracdo da natureza do objeto;
b) manutengdo da mesma estrutura da composicéo de precgo original do contrato;

c) formalizacdo mediante celebragé@o do respectivo termo aditivo ou termo de apostilamento, quando
aplicavel;

d) proibicao de acréscimo ou supressao que exceda o limite estabelecido em lei, observado o disposto
no item 174;

e) apresentacdo de parecer fundamentado do gestor operacional ou gestor do contrato, com a
aprovacao da autoridade competente, propondo a celebracdo do termo aditivo, explicitando:
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176 -

177 -
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1- motivacdo, demonstrando a conveniéncia administrativa,
2- aderéncia a legislacdo, inclusive, junto aos 6rgaos reguladores,

3- vantagem técnica (relativa a alteracdo de quantitativos, de especificacbes e de solucbes de
engenharia), quando couber,

4- vantagem econdmico-financeira (otimiza¢do dos custos e negociacdo de precos dos insumos
novos), quando couber.

NOTA — Nos casos de contratos de natureza continua, a vantagem econdmico-financeira de que
trata a subalinea anterior deve ser evidenciada pela area de contratos.

No caso de alteragdes de contratos relativos a obras, servicos e fornecimentos de engenharia, devem
ser observados os procedimentos contidos no MGF.

Nenhum acréscimo pode exceder o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado
do contrato e, no caso particular de reforma de edificio ou de equipamento, o limite de 50% (cinquenta
por cento), facultada a supressdo acima destes limites, mediante acordo entre as partes contratantes,
observados 0s seguintes requisitos:

a) proibicdo de alteracdo na natureza do objeto;
b) manutengdo da mesma estrutura da composi¢éo de preco original do contrato;

c) execucdo dos servicos com adequado padrdo de qualidade pela contratada mediante avaliacdo da
comisséo de gestdo e da fiscalizagao;

d) alteracdo efetuada mediante celebracdo do respectivo termo de aditamento contratual; e
e) existéncia de recursos orgcamentarios disponiveis para o aditamento proposto.

Para os casos de acréscimos ou supressdes que se fizerem nos contratos de prestacdo de servicos
executados de forma continua, o percentual de que trata o item 174 deve ser apurado tomando por
base o valor mensal inicial devidamente atualizado pelo reajuste, repactuacéo ou revisdo, se houver.

Em situacBes extraordinarias, devidamente demonstradas no processo, o valor do aditivo pode
corresponder ao valor do contrato devidamente atualizado pela repactuacdo ou revisdo, se houver,
desde que esteja garantido que o percentual aditado néo ultrapasse o limite de 25% (vinte e cinco por
cento) do mencionado valor do contrato.

Nos processos de reajuste, repactuacdo e revisdo de precos contratados devem ser observados 0s
requisitos citados no item 165.

O reajuste, a revisdo de precos ou a repactuacdo devem ser aplicados como forma de assegurar a
manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro do contrato dentro do prazo de vigéncia, observados
0s critérios estabelecidos no instrumento contratual.

O reajuste contratual, baseado em variacdo de indice, também pode ser aplicado aos contratos de
servigos continuos sem dedicacéo exclusiva de méo de obra ou quando se tratar de contratos firmados
com ANS.

Na aplicacdo do reajuste deve ser observado o intervalo minimo de 12 (doze) meses, a contar da data
de apresentacdo da proposta, conforme formula prevista no instrumento contratual.

Os precos contratuais devem ser reajustados para mais ou para menos de acordo com a variagao dos
indices contidos no instrumento contratual ou nos atos formais da dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo, com base na formula constante no respectivo termo de contrato.
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A repactuacao de precos, como espécie de reajuste contratual, deve ser utilizada nas contratacdes de
servigos continuados com dedicacdo exclusiva de mao de obra, desde que seja observado o interregno
minimo de 1 (um) ano das datas dos orcamentos aos quais a proposta se referir, considerando como
data do orcamento a data do acordo, convencdo, dissidio coletivo de trabalho ou equivalente,
observando, ainda, instrucfes baixadas pelas areas governamentais competentes.

178.1 - A repactuacdo pode ser dividida em tantas parcelas quanto forem necessarias em respeito ao principio

da anualidade do reajuste dos precos da contratacdo, podendo, ainda, ser realizada em momentos
distintos para discutir a variagdo de custos que tenham sua anualidade resultante de datas
diferenciadas, tais como os custos decorrentes da mé&o de obra e os custos decorrentes dos insumos
necessarios a execucao do servico.

178.2 - Quando a contratacdo envolver mais de uma categoria profissional, com datas-bases diferenciadas, a

repactuacao deve ser dividida em tantas quanto forem os acordos, dissidios ou convencdes coletivas
das categorias envolvidas na contratacao, desde que indicadas pela contratada no processo licitatorio,
bem como comprovada a respectiva filiacdo por meio de guia de recolhimento sindical patronal,
devidamente quitada.

178.3 -Quando ndo houver acordo, dissidio ou convencao coletiva especifica para determinada categoria, a

179 -

repactuacdo pode ser concedida mediante a demonstracédo, pela contratada, da real variacdo de custos,
que deve ser realizada mediante comprovacdo de que efetivamente majorou os salarios de seus
empregados de acordo com a realidade de mercado, e a constatacdo, pela Infraero, de que 0s novos
valores refletem fielmente as condi¢Ges de mercado, conforme os pardmetros dispostos nos incisos
do § 2° do art. 40 da IN/MPOG/SLTI n° 02, de 2008.

O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuacdo deve ser contado a partir:

a) da data limite para apresentacdo das propostas constante do instrumento convocatério, em relacao
aos custos com a execucado do servico decorrentes do mercado, tais como o custo dos materiais e
equipamentos necessarios a execucao do servico;

b) da data do acordo, convencdo ou dissidio coletivo de trabalho ou equivalente, vigente a época da
apresentacdo da proposta, quando a variacdo dos custos for decorrente da mao de obra e estiver
vinculada as datas-bases destes instrumentos; e

c) da data limite para apresentacdo das propostas constante do instrumento convocatério, quando se
tratar da excepcionalidade a que se refere o item secundario 178.3.

179.1 - Nas repactuacdes subsequentes a primeira, a anualidade deve ser contada a partir da data do fato

180 -

181 -

182 -
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gerador que deu ensejo a Ultima repactuacéo.

A solicitacdo de repactuacdo deve ser precedida de pedido formal da contratada acompanhada dos
documentos elencados no instrumento contratual.

E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na proposta inicial,
exceto quando se tornarem obrigatdrios por forca de instrumento legal, sentenca normativa, acordo
coletivo ou convencao coletiva.

Quando da solicitacdo da repactuacgéo, para fazer jus a variagdo de custos decorrente do mercado,
esta somente deve ser concedida mediante a comprovacao, pela contratada, do aumento dos custos,
considerando-se:

a) os pregos praticados no mercado ou em outros contratos da Administragéo;
b) as particularidades do contrato em vigéncia;
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¢) a nova planilha com variacdo dos custos apresentada;

d) indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas publicas ou
outros equivalentes; e

e) a disponibilidade orcamentéria.

182.1 - E facultada a realizaco de diligéncias para conferéncia da variacdo de custos alegada pela

183 -

184 -

185 -

186 -

187 -

contratada.

Caso a contratada ndo requeira a repactuacdo ou ndo comprove o desequilibrio contratual,
tempestivamente, e seja prorrogado o contrato sem pleited-la, ocorre a preclusdo do direito de
repactuar.

As alteracOes dos valores contratuais, em funcdo da repactuagédo, devem ser efetivadas mediante
celebracdo de instrumento apropriado, que passa a produzir efeitos:

a) a partir da assinatura do respectivo instrumento;
b) a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuacao;

c) em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem de periodicidade
para concessao das proximas repactuacdes; ou

d) em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a repactuacdo envolver
revisao do custo de mao de obra em que o proprio fato gerador, na forma de acordo, convencdo ou
sentenga normativa, contemplar data de vigéncia retroativa, podendo esta ser considerada para
efeito de compensacdo do pagamento devido, assim como para a contagem da anualidade em
repactuacdes futuras.

NOTA — Os efeitos financeiros da repactuacdo devem ocorrer exclusivamente para os itens que
a motivaram e apenas em relacdo a diferenca porventura existente.

As repactuac6es nao interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a manutencao
do equilibrio econdémico-financeiro dos contratos com base no disposto no art. 119 do RLCI.

Todas as fases da repactuacdo ou da revisdo de precos devem ser registradas no processo da
contratagéo e efetivadas por meio de instrumento apropriado.

Constatada na instrucdo do processo a auséncia de elementos necessarios e suficientes para a
avaliacdo do pleito, a area de contratos deve encaminhar correspondéncia formal a contratada com o
objetivo de elidir eventual direito de indenizacdo pelo periodo em que a Infraero ndo se pronunciou
sobre a instrucéo do processo.

187.1 - A correspondéncia deve estabelecer que a contratada tem o dever de apresentar os dados adicionais,

188 -
189 -
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em data ndo superior a 5 (cinco) dias Uteis a contar do recebimento da mencionada comunicacédo, e
que o ndo cumprimento do prazo acarreta a analise do pleito tendo por base somente 0os documentos
apresentados.

A repactuacao ou revisdo de pregos pode ensejar a reducdo ou a majoragdo do valor do contrato.

N&o podem ser admitidos como justificativas para embasar pleitos de repactuacdo contratual
eventuais reajustes salariais concedidos pela contratada a seus empregados, em razéo de acordo ou
convencgao coletiva, cujos termos colidam com a politica econdmica do Governo Federal, ou que
concedam aumentos salariais ou vantagens ndo praticados por outros setores da economia.
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191 -

A Infraero pode também propor a repactuacao ou a revisao de precos a contratada, desde que se faca
necessario recompor a equagdo do contrato em favor da Administracdo, para adequa-lo as reais
condicdes ajustadas inicialmente.

O periodo compreendido entre a data devida da repactuacéo ou da revisdo e o acolhimento do pedido
deve ser retribuido a titulo de indenizacdo na hipotese de atraso na analise motivada pela Infraero.

191.1 -Quando se tratar de verba devida ao empregado, o pagamento de indenizacdo fica condicionado a

comprovacdo da quitacdo realizada pela contratada em favor dos empregados e realizada durante o
periodo em que se tramitou a repactuacdo ou a revisao de precos.

191.2 -Caso ocorra atraso na data do registro da convenc¢édo ou do acordo coletivo de trabalho ou, ainda, da

192 -

193 -

194 -
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196 -
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sentenca do dissidio transitada em julgado, o periodo compreendido entre a data da vigéncia do
referido instrumento e a do efetivo registro é devido a titulo de indenizacdo, desde que comprovado
o efetivo pagamento aos empregados pela contratada durante o periodo.

Caso as negociacOes para a celebracdo do acordo ou convencao coletiva de trabalho ou a solugdo do

dissidio coletivo eventualmente instaurado se prolonguem por algum tempo ap6s a data-base da
categoria profissional abrangida pelo contrato e, nesse intervalo, a Infraero convoque a contratada
para prorrogacdo contratual, cabe a esta solicitar a inser¢do, no instrumento apropriado a ser
celebrado, de clausula que resguarde o seu direito a repactuacdo a ser exercido tdo logo disponha do
instrumento relativo ao acordo ou a convencao devidamente registrada.

E vedada a retroatividade no efeito financeiro da repactuacdo, independentemente da justificativa
apresentada, cabendo a contratada assumir os dnus decorrentes de sua propria inércia, mesmo que
fiquem demonstrados analiticamente 0s possiveis prejuizos.

Quando a andlise demandar a apreciacdo de elementos técnicos especificos, pode ser solicitado
parecer sobre 0 tema a area técnica responsavel, que deve manifestar-se no prazo maximo de 5 (cinco)
dias Uteis, a partir da data do protocolo.

Na revisdo de precos dos contratos deve ser observado:

a) no caso de revisdo de precos motivada por alteracédo da legislacéo, a contratada pode exercer seu
direito perante a Infraero até a data da prorrogacdo contratual subsequente, fazendo jus, neste
caso, a concessdo da revisdo de precos a partir da data definida na legislacéo;

b) caso a contratada ndo requeira a revisdo ou ndo comprove o desequilibrio contratual e seja
prorrogado o contrato sem pleiteé-la, ocorre a preclusdo do direito de revisdo naquele periodo; e

c) caso a contratada venha protocolar seu pedido a posteriori, 0 marco inicial para a revisdo deve
ser a data do protocolo do requerimento na Infraero, devidamente comprovado.

Nos casos em que o deferimento do pleito de revisdo, reajuste ou repactuacao tenha ocorrido apds a
extingdo do contrato, bem como nos casos extraordinarios em que nao foi possivel realizar o
pagamento dentro do prazo de vigéncia contratual, devidamente justificado no processo da
contratacdo, a formalizacdo do pagamento deve ocorrer por meio de Termo de Reconhecimento de
Divida (TRD).

NOTA - O TRD deve ser elaborado pela area de contratos e aprovado pelo 6rgédo juridico de
consultoria da dependéncia, contendo todas as informacfes necessarias ao ajuste,
inclusive declaracdo das partes dando plena quitacéo a todos os encargos decorrentes da
concessao do pleito.
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197 - Os envolvidos no processo de repactuacdo e revisdo de precos devem observar 0S prazos
estabelecidos no ANS constante do Catalogo de Servigo.

Secéo V
Da realizacédo dos pagamentos

198 - O processo de pagamento compreende as seguintes etapas:

a) recebimento do documento fiscal de cobranga na dependéncia onde o servico foi realizado ou
onde o fornecimento foi entregue;

b) certificacdo pelo fiscal operacional, fiscal operacional de engenharia ou membro da comisséo de
recebimento, conforme o caso;

c) autorizacao de pagamento emitida pelo gestor operacional, pelo gestor do contrato ou pelo gestor
de contrato de engenharia;

d) certificacdo do recebimento integral da documentacéo obrigatoria, emitida pela area de contratos
quando se tratar de contratos continuos com méo de obra; e

e) realizacdo da contabilizacdo da despesa pela &rea contéabil, bem como de seu pagamento pela
tesouraria.

199 - A fiscalizagido documental deve ser realizada em conformidade com os procedimentos definidos em
manual de procedimentos especifico.

200 - O processo de pagamento pode ser realizado por meio de certificagdo eletronica ou digital, que garanta a
insercdo do documento fiscal de cobranca devidamente certificado pelo fiscal operacional ou pelo fiscal
operacional de engenharia e autorizado pelo gestor operacional, gestor do contrato ou gestor de contrato de
engenharia no Sistema Corporativo.

201 - Os periodos de pagamento devem ser estabelecidos nos instrumentos contratuais.

202 - Sdo atribuicbes da area de contratos para o processo de cadastramento de SP realizados no Sistema
Corporativo e seu pagamento:

a) inserir e aprovar no Sistema Corporativo o ato administrativo de designacdo da comissao de gestao
e fiscalizacdo, bem como os demais atos administrativos necessarios ao pagamento, exceto nos
casos dos atos administrativos de delegacdo ou designacdo, que devem ser incluidos pela area
interessada;

b) alterar a data final para pagamento no Sistema Corporativo, ap6s o término de vigéncia do contrato, a qual
deve ser justificada pelo gestor operacional, pelo gestor administrativo, pelo gestor do contrato ou pelo
gestor de contrato de engenharia, informando que o servigo foi prestado dentro do prazo contratual, com a
finalidade de efetuar 0 pagamento do servico realizado; e

c) dar conhecimento ao gestor ou fiscal do contrato dos valores glosados correspondentes a
documentacao obrigatoria.
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204 -

205 -

206 -

207 -

CAPITULO XIII
DO PROCESSO DE APLICACAO DE PENALIDADES

O processo de aplicagdo de penalidades deve ser autuado em PEC propria, apensa a PEC do processo
licitatorio ou a PEC do contrato, conforme o caso, observado o disposto neste capitulo.

Identificada a ocorréncia de atos ou fatos que sujeitam o licitante ou o contratado a aplicagdo de
penalidade, na forma da lei, do instrumento convocatdrio ou do contrato, a comisséo de licitacdo, o
pregoeiro e equipe de apoio ou a comissdo de gestdo e fiscalizacdo do contrato, conforme o caso,
deve preparar relatorio circunstanciado descrevendo os fatos que ensejam a aplicacdo de penalidade
e submeté-lo a autoridade competente, observado o ato administrativo que estabelece o0s niveis
hierarquicos e os limites de competéncia no ambito da Infraero, contendo, no minimo, os seguintes
elementos:

a) descricdo dos fatos;

b) copia das notificacbes expedidas a empresa sobre a ocorréncia relatada, com o respectivo
comprovante de recebimento;

c) identificacdo das clausulas do edital ou do contrato descumpridas, conforme o caso; e

d) indicacdo da penalidade a que esta sujeita a empresa, de acordo com a previsdo contida no edital
ou no contrato, conforme o caso.

A autoridade competente para a aplicacdo da penalidade, caso aprove o relatério circunstanciado,
deve determinar a abertura do processo sancionatério, encaminhando-o a area de licitagdes ou a area
de contratos, conforme o caso, para a expedicdo de notificacao ao licitante ou a contratada, com aviso
de recebimento ou recebimento mediante protocolo, segundo modelos constantes dos Anexos 1l e I11.

A comissdo de licitacdo, o pregoeiro e equipe de apoio ou a comissdo de gestdo e fiscalizacdo do
contrato deve analisar a defesa prévia apresentada pela empresa, mediante a elaboracédo de relatoério
de instrucdo, que deve ser submetido a autoridade competente.

Na hipétese de infracdo sujeita a aplicacdo da penalidade de suspensdo temporaria de participacéo

em licitacdes, de impedimento do direito de licitar e contratar com a Infraero ou com a Administracdo
Publica Federal ou de declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar com a Administracao
Plblica, a area de contratos deve pronunciar-se sobre o impacto da aplicacdo da penalidade na
Infraero.

207.1- Na hipdtese do item 207, a area de contratos deve encaminhar o processo para analise e parecer do

208 -

6rgdo juridico de consultoria sobre a regularidade do processo de aplicagdo da penalidade.

A autoridade competente deve julgar o processo de aplicacdo de penalidade a vista dos elementos
contidos nos autos, mediante decisdo motivada, sendo-lhe permitido adotar como fundamento de
decisdo o relatério de instrucdo de que trata o item 206.

208.1 -Proferida a decisdo, deve ser emitido um ato administrativo de aplicacdo de penalidade, conforme

209 -
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modelo disponibilizado em ambiente de rede pela Superintendéncia de Servicos Administrativos.

O licitante ou a contratada, conforme o caso, deve ser intimada da decisdo, segundo os modelos
constantes dos Anexos IV e V.
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Interposto recurso administrativo que, em regra, ndo tem efeito suspensivo, a autoridade competente que
julgou o processo de aplicacdo de penalidade em primeira instancia deve adotar uma das seguintes
medidas:

a) decidir pela procedéncia do recurso interposto, revendo os atos praticados; ou

b) manter sua decisdo, no todo ou em parte, remetendo o recurso a autoridade imediatamente
superior, definida em ato proprio.

A autoridade imediatamente superior a que proferiu a decisdo de que trata o item 208 deve julgar o
processo sancionatorio, a vista dos elementos contidos nos autos, mediante decisdo motivada, sendo-
Ihe facultado submeter o processo a area de consultoria juridica e adotar como fundamento de decisdo
o Parecer Juridico.

O licitante ou a contratada, conforme o caso, deve ser intimada da decisdo terminativa do processo
de aplicacdo de penalidade, segundo os modelos constantes dos Anexos VI e VII.

A area de licitacdes ou de contratos deve providenciar a publicacdo na imprensa oficial do extrato da
penalidade de suspensdo temporéaria de participacdo em licitacbes, de impedimento do direito de
licitar e contratar com a Infraero ou com a Administracdo Publica Federal ou da declaracdo de
inidoneidade para licitar e contratar com a Administracdo Publica, conforme modelo disponibilizado
em ambiente de rede pela Superintendéncia de Servigos Administrativos, independentemente da
interposicéo de recurso administrativo pela empresa penalizada.

NOTA — A publicacdo na imprensa oficial deve ocorrer ap0s o julgamento do processo em primeira
instancia, ressalvada a hip6tese de recebimento de eventual recurso com efeito suspensivo.

Decorrido o prazo recursal sem manifestacdo da empresa penalizada ou ap6s o julgamento de
eventual recurso interposto, a area de licitagdes ou de contratos deve providenciar o registro da
ocorréncia no SICAF, observados os procedimentos constantes no Manual do SICAF disponivel no
sitio eletrénico www.comprasnet.gov.br, devendo ser juntado aos autos uma cépia do comprovante
de registro da penalidade no sistema.

Apos o registro da penalidade no SICAF, a rea de licitacbes ou de contratos, conforme o caso, deve
enviar correspondéncia eletrénica a Superintendéncia de Gestéo de Risco e Compliance para inclusao
da penalidade no Mapa Geral de Empresas Suspensas, disponivel no ambiente de rede sob sua
responsabilidade, com os dados abaixo:

a) copia do ato administrativo que aplicou a penalidade, e

b) data, secdo e pagina do Diario Oficial da Unido (DOU) em que foi publicado o ato administrativo
de aplicacdo da penalidade.

A aplicacdo das penalidades de adverténcia e multa deve observar os procedimentos constantes deste
capitulo, a excecdo dos itens 207, 207.1 e 213.

Além das penalidades previstas na legislacdo, os licitantes ou as contratadas pela Infraero estéo
sujeitas ainda a:

a) perda integral da caucéo de participagéo de licitagéo, quando exigida, ou da garantia de execucéo
contratual, conforme o caso; e

b) responsabilizacdo por perdas e danos causados a Infraero, os quais devem ser apurados em
processo proprio, levando-se em conta as circunstancias que tenham contribuido para a ocorréncia
do fato.
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218 - Pode haver a extensdo dos efeitos das penalidades de que trata o item 213 as pessoas fisicas nas
seguintes hipoteses, observadas de forma cumulativa:

a) aplicacdo de penalidade a empresa que possui em seu quadro diretor, socio ou administrador que
ostente ou ja tenha ostentado essa mesma qualidade em empresa anteriormente penalizada pela
Infraero;

b) existéncia de identidade de objeto social entre a empresa da qual a pessoa fisica seja diretor ou
sOcio e a empresa anteriormente penalizada; e

c) constituicdo da empresa da qual a pessoa fisica seja diretor ou s6cio em data posterior a imposi¢éo
da sancdo a empresa anteriormente penalizada.

218.1 -Para a efetivacdo dessa medida excepcional, deve ser instaurado processo administrativo proprio,
observados os procedimentos definidos neste capitulo.

219 - Caso a aplicacdo de alguma penalidade efetivada pela Infraero seja declarada nula por 6rgédos de
controle ou pelo poder judiciario, devem ser adotados os seguintes procedimentos:

a) publicacdo do extrato da decisdo de forma objetiva e resumida na imprensa oficial;

b) comunicacdo formal da empresa interessada por meio de oficio com aviso de recebimento ou
mediante protocolo, anexando a pagina do DOU,;

c) alteracdo da penalidade no SICAF, com a juntada do comprovante no respectivo processo
administrativo; e

d) envio de correspondéncia eletrénica a Superintendéncia de Gestdo de Risco e Compliance,
anexando a pagina do DOU, para alteracdo do Mapa Geral de Empresas Suspensas.

220 - Pode ser aplicada a penalidade de adverténcia nas seguintes situacdes:

a) descumprimento parcial de condi¢fes constantes no edital da licitacdo e no contrato, desde que
ndo gerem prejuizo a Infraero ou sejam de menor potencial ofensivo; ou

b) prética de condutas que acarretem transtornos ao desenvolvimento do processo licitatorio ou da
execucdo contratual, desde que ndo seja o caso de aplicacdo de san¢do mais grave.

221 - Pode ser aplicada a penalidade de multa, de até 10% (dez por cento) do valor da contratacdo, a
empresa que:

a) deixar de assinar o contrato, injustificadamente, ndo aceitar ou ndo retirar o instrumento
equivalente dentro do prazo estabelecido pela Infraero; ou

b) provocar prejuizos a Infraero ou transtornos que atrasem a contratacdo, a execugdo dos servicos
ou a sua continuidade.

222 - Pode ser aplicada a empresa a penalidade de suspensao temporaria de participacdo em licitacdes e
de impedimento do direito de licitar e contratar com a Infraero ou com a Administracdo Publica
Federal, devendo ser observados 0s seguintes prazos e situacGes para fins de dosimetria:

a) prazo de 1 (um) a 6 (seis) meses:

1- atrasar o cumprimento das obrigacdes previstas no edital da licitacdo e no contrato, acarretando
prejuizo a Infraero,

2- deixar de entregar a documentacéo exigida,
3- ensejar o retardamento do andamento da licitagcdo ou da execugdo do contrato, ou
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4- ndo manter a proposta apresentada.
b) prazo de 7 (sete) meses a 2 (dois) anos:
1- cometer quaisquer irregularidades que acarretem prejuizo a Infraero,

2- demonstrar, a qualquer tempo, ndo possuir idoneidade para licitar e contratar com a Infraero, em
virtude de atos ilicitos praticados,

3- praticar ato capitulado como crime pela legislacdo no curso do procedimento licitatorio ou da
gestéo contratual,

4- reincidir nas condutas previstas na alinea “a”,
5- deixar de cumprir as obrigac6es contratuais,

6- apresentar declaracdo falsa relativa ao cumprimento dos requisitos de habilitacdo, a
conformidade da proposta ou ao enquadramento como microempresa ou empresa de pequeno
porte,

7- apresentar documentacdo falsa, ou
8- cometer fraude fiscal.

222.1 -Na modalidade pregdo e nas licitacbes com a adocdo do RDC, para as situacfes previstas nas

subalineas “b.6”, “b.7” ¢ “b.8” do item 222, 0 prazo a ser observado é de 2 (dois) a 5 (cinco) anos.

222.2 - Na modalidade pregdo e nas licitagcbes com a ado¢do do RDC, a penalidade de suspensao temporaria

223 -

224 -

225 -

de participacdo em licitacbes ou de impedimento do direito de licitar e contratar é estendida a
Administracdo Publica Federal.

Pode ser aplicada a empresa a penalidade de inidoneidade nas seguintes situagdes:

a) comprovacdo de prejuizo a Infraero oriundo de ma-fé, acdo maliciosa e premeditada ou atuacao
com interesses escusos;

b) reincidéncia da penalidade de suspensdo temporaria de participagdo em licitacbes ou de
impedimento do direito de licitar e contratar com a Infraero; e

c) comprovacdo de participacdo em cartel.

As condutas previstas nos itens 222 ao 223 sdo exemplificativas, cabendo a autoridade competente
observar 0s principios da proporcionalidade, dosimetria da sancdo e razoabilidade na aplicacdo das
penalidades.

O procedimento de aplicacdo de penalidade deve ser realizado de forma individualizada para cada
empresa e deve observar os prazos estabelecidos no ANS constante do Catalogo de Servico.

225.1 -A inobservancia do prazo para finalizacdo do procedimento de aplicacdo de penalidade deve ser

226 -

Form. 01.01.0 - NI - 1.01/B (PGE)

motivada nos autos.

No processo de aplicacdo de penalidade, deve ser observada, no que couber, a Lei n°® 12.846, de
2013, que dispbe sobre a responsabilizacdo administrativa e civil de pessoas juridicas pela préatica de
atos contra a administracao publica, nacional ou estrangeira.
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228 -

229 -

CAPITULO XIV
DO PROCESSO DE RESCISAO CONTRATUAL

Os motivos para rescisao do contrato estdo previstos nos arts. 131 e 132 do RLCI.

A rescisdo amigavel por acordo entre as partes deve ser formalizada mediante celebracdo de termo
de distrato, assinado pela autoridade competente, observado o ato administrativo que estabelece os
niveis hierarquicos e os limites de competéncia no ambito da Infraero, conforme disposto no inciso
Il e §1°do art. 79 da Lei n® 8.666, de 1993.

A rescisdo por ato unilateral da Infraero deve ser formalizada mediante expedicdo de ato
administrativo, assinado pela autoridade competente, observado o ato administrativo que estabelece
0s niveis hierarquicos e os limites de competéncia no ambito da Infraero, conforme disposto no inciso
| do art. 79 da Lei n° 8.666, de 1993.

229.1 -A rescisdo unilateral deve adotar os procedimentos contidos nos itens 204 a 212,

229.2 -A contratada esté sujeita a multa de 10% (dez por cento) do valor do contrato quando der causa a

230 -

231 -

rescisdo, sem prejuizo de indenizar a Infraero por perdas e danos, com a possibilidade de suspensao
temporaria de participacdo em licitacbes ou de impedimento do direito de licitar e contratar com a
Infraero ou com a Administracdo Publica Federal, podendo, ainda, ser declarada inidénea para
contratar e licitar com a Administracdo Puablica.

No caso de rescisdo decorrente de caso fortuito ou de forca maior, conforme art. 78, inciso XVII, da
Lei n® 8.666, de 1993, a contratada faz jus somente a devolucdo da garantia, se prestada, bem como
ao pagamento do objeto executado e aceito pela Infraero até a data da resciséo.

Ocorrendo resciséo contratual, pode ser convocada a segunda colocada, e assim sucessivamente, para
complementar a execucao do contrato nas mesmas condi¢des da primeira colocada, inclusive quanto
ao preco.

231.1 -Nos contratos decorrentes de RDC, podem ser convocados os licitantes remanescentes, na ordem de

232 -

233 -

classificacéo, para a celebracéo do contrato nas condicGes ofertadas por eles, desde que o respectivo
valor seja igual ou inferior ao orcamento estimado para a contratacao, inclusive quanto aos precos
atualizados nos termos do instrumento convocatorio.

CAPITULO XV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Os valores estabelecidos para a modalidade de licitacdo sdo corrigidos na formula ou nos percentuais
definidos por ato do Poder Executivo e devem ser divulgados pela Superintendéncia de Servicos
Administrativos.

O cumprimento desta norma deve ser averiguado mediante inspe¢des realizadas, a qualquer tempo,
pela Superintendéncia de Servigos Administrativos, sem prejuizo do sistema de controle a que esta
sujeita.

233.1- As inspe¢des podem ser realizadas, ainda, com o apoio das &reas de licitagdes e de contratos dos
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Centros de Suporte Técnico-Administrativo.
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234 -

As éareas de licitacbes devem manter relacdo atualizada de todos os processos licitatorios e
contratagdes diretas instaurados no ambito da dependéncia, conforme modelo disponibilizado pela
Superintendéncia de Servigos Administrativos.

234.1 - De posse das informagGes, o Superintendente do Centro de Suporte Técnico-Administrativo, com o

apoio do gerente responsavel pela area de licitacOes, deve efetuar analise critica e providenciar, se for
0 caso, a adogdo das medidas saneadoras para cada processo.

234.2 - A relacdo citada no item 234, com excec¢do dos processos de contratacfes diretas enquadradas nos

235 -

incisos | e Il do art. 34 do RLCI, deve ser encaminhada a Superintendéncia de Servigos
Administrativos, via correspondéncia eletrénica, até o 2° (segundo) dia Util de cada més.

As Superintendéncias do Centro Corporativo, com 0 apoio da Superintendéncia de Servigos
Administrativos, devem padronizar os termos de referéncia das areas de sua competéncia,
considerados comuns nas dependéncias ou, ainda, projetos basicos ou executivos de forma a nortear
e dar celeridade as areas interessadas por ocasido da instru¢do dos processos.

235.1 - Os documentos mencionados no item 235 devem ser disponibilizados pela Superintendéncia de

236 -

237 -

238 -

Servicos Administrativos, em ambiente de rede, com ampla divulgacdo no &mbito da Infraero.

As dependéncias devem observar os editais, os termos de referéncia, os projetos basicos, os termos
de contrato e outros instrumentos padronizados pela Superintendéncia de Servigos Administrativos
relacionados com o objeto a ser contratado.

A emissdo de pareceres e manifestacdes pelas areas envolvidas na aplicacdo da presente norma deve,
em regra, ser realizada no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, ressalvados os prazos definidos pela
Diretoria Juridica e de Assuntos Regulatdrios, por meio de ato ou dispositivo em normativo especifico
e aqueles estabelecidos no ANS, constantes do catalogo de servicos.

Os prazos parciais de concluséo estabelecidos para os empreendimentos constantes do PAC somente
podem ser alterados ap6s aprovacdo do membro da Diretoria Executiva da area interessada, mediante
a elaboracdo de parecer técnico com justificativas consubstanciadas do gestor do empreendimento,
do qual devem constar, no minimo, as seguintes informacdes:

a) descricdo do empreendimento;
b) indicacéo da data aprovada para a execucdo da fase ou a conclusao da obra;

c) declaracdo quanto a inexisténcia de medidas emergenciais que possibilitem a manutencéo da data
aprovada;

d) indicacdo da nova data para a execucdo da fase ou a conclusédo da obra;
e) descricdo da restricdo que culminou com a proposi¢do de nova data; e
f) informac6es adicionais julgadas necessarias.

238.1 - Quando a alteracdo se referir a atuacdo de outra area da Infraero, o parecer técnico deve ser assinado

pelo titular da respectiva area.

238.2 - O parecer técnico, apos aprovado pelo membro da Diretoria Executiva da area interessada, deve ser

239 -
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submetido ao conhecimento do Presidente da Infraero.

Os Centros de Suporte Técnico-Administrativos podem realizar licitacbes em quaisquer de suas
modalidades, desde que devidamente estruturados para tal fim e respeitado o ato administrativo que
estabelece os niveis hierarquicos e os limites de competéncia.
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240 - As licitagcOes devem ser preferencialmente realizadas no local onde serdo executadas as obras,
prestados os servicos, feitos os fornecimentos ou as concessdes de uso de area, podendo ser realizadas
no Centro de Suporte Técnico-Administrativo de Brasilia ou nos demais Centros de Suporte por
razbes de ordem técnica ou administrativa.

241 - Os formularios, modelos e outros documentos mencionados nesta norma devem ser disponibilizados
pela Superintendéncia de Servigos Administrativos em ambiente de rede.
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[ Assunto: RELACAO DE ANEXOS ]

RELACAO DE ANEXOS

MODELO DE INTIMACAO DE DECISAO PROFERIDA EM PROCESSO
ADMINISTRATIVO POR DESCUMPRIMENTO DE OBRIGACAO EM
PROCESSO LICITATORIO

MODELO DE INTIMACAO DE DECISAO PROFERIDA EM PROCESSO
ADMINISTRATIVO POR DESCUMPRIMENTO DE OBRIGACAO
CONTRATUAL

MODELO DE NOTIFICACAO PARA DEFESA EM PROCESSO
ADMINISTRATIVO POR DESCUMPRIMENTO DE OBRIGACAO EM
PROCESSO LICITATORIO

MODELO DE NOTIFICACAO PARA DEFESA EM PROCESSO
ADMINISTRATIVO POR DESCUMPRIMENTO DE OBRIGACAO
CONTRATUAL

MODELO DE INTIMACAO DE DECISAO TERMINATIVA PROFERIDA EM
PROCESSO ADMINISTRATIVO POR DESCUMPRIMENTO DE OBRIGACAO
EM PROCESSO LICITATORIO

MODELO DE INTIMACAO DE DECISAO TERMINATIVA PROFERIDA EM
PROCESSO ADMINISTRATIVO POR DESCUMPRIMENO DE OBRIGACAO
CONTRATUAL
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,IaNr: fﬁ%ﬁ?ﬂ Assunto: MODELO DE INTIMACAO DE DECISAO PROFERIDA EM
PROCESSO ADMINISTRATIVO POR DESCUMPRIMENTO DE
L OBRIGACAO EM PROCESSO LICITATORIO )
Lo NFRAERO
AEROPORTOS
Oficio n.° / /201 _ , de 201 .
Senhor(a)
(nome)
(empresa)
(endereco)

Assunto:  Intimac&o de decis&o proferida em processo
administrativo por descumprimento de
obrigagdo em processo licitatdrio.

Ref.. Processo nP. 1

Anexo: Ato Administrativo

Por meio do presente Oficio, a Empresa Brasileira de Infraestrutura

Aeroportuaria - Infraero INTIMA a licitante , CNPJ/MF n°. ,
na pessoa de Vossa Senhoria, como seu representante legal, da decisdo de
2 com amparo

nos(s) item(ns) do edital , com lastro legal no artigo 7° da Lei n° 10.520,

de 17 de julho de 20023 de acordo com a motivacdo apresentada no Ato Administrativo nc
4

2. Portanto, fica essa empresa® INTIMADA, na pessoa de Vossa Senhoria, para
efetuar o pagamento da multa, no valor de , a ser recolhida junto ao banco
agéncia bancéria , conta , o prazo de , a contar

do recebimento deste Oficio, sob pena de cobranca judicial, independentemente de eventual recursao
que venha a ser interposto.

3. Por fim, na forma da legislacéo propria, a Infraero comunica a VVossa Senhoria
que, por efeito desta INTIMACAO, a licitante podera interpor recurso contra a decis&o proferida, de
acordo com o art. 109 da Lei n° 8.666, de 1993, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar do recebimenta
deste Oficio, no endereco , onde os autos se encontram a sua disposicdo, durante @
prazo assinalado, no horério das 08:00h as 17:00h, para vista ou obtencdo de copia, mediante
solicitacdo de seu representante legal ou de advogado regularmente constituido, ficando ciente de que
0 processo terd continuidade independentemente de seu comparecimento ou de resposta.

Representante legal da Infraero
(nome e cargo)

! Ajustar os dados do processo ao caso concreto, indicando a modalidade licitatéria e nimero sequencial, por exemplo.

2 Preencher o espago com as hipoteses de sangdes previstas, isoladas ou cumulativamente, na forma do 7° da Lei n.° 10.520,
de 2002, e no edital.

3 Fundamentar a aplicagdo de penalidade em outros dispositivos normativos eventualmente aplicaveis a espécie, se for o
caso, tais como a Lei n°. 8.666, de 1993, e a Lei n°. 12.462, de 2011, dentre outros.

4 Utilizar os modelos de Atos Administrativos disponibilizados pela Superintendéncia de Servigos Administrativos em
ambiente de rede.

5 Ajustar os termos da intimagdo a situagdo concreta, na hipdtese de ndo ser a contratada uma empresa, mas outra pessoa

juridica ou, mesmo, uma pessoa fisica.
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Assunto: MODELO DE

~ o N
INTIMACAO DE DECISAO PROFERIDA EM
PROCESSO ADMINISTRATIVO POR DESCUMPRIMENTO DE

Form. 01.01.0 - NI -

J

L OBRIGACAO CONTRATUAL.

]
e "\ FRAERO
Oficion.° / /201 _ , de 201 _.
Senhor(a)
(nome)
(empresa)
(enderego)

Assunto; Intimagao de deciséo proferida em processo

administrativo por descumprimento de

obrigacdo contratual.
Ref.: TCnO.
Anexo: Ato Administrativo

Por meio do presente Oficio, a Empresa Brasileira de Infraestrutura

Aeroportuaria - Infraero INTIMA a contratada ., CNPJMF no.
, ha pessoa de Vossa Senhoria, como seu representante legal, da decisdo de

Y com

amparo na(s) clausula(s) do Termo de Contrato (TC) n°. , firmado em

, com lastro legal nos artigos 86 a 88 da Lei n°. 8.666, de 21 de junho de 19932 de acordo
com a motlvagao apresentada no Ato Administrativo n°

2. Portanto, fica essa empresa* INTIMADA, na pessoa de Vossa Senhoria, para
efetuar o pagamento da multa, no valor de , a ser recolhida junto ao banco ,
agéncia bancéria , conta , No prazo de , a contar
do recebimento deste Oficio, sob pena de cobranca judicial, independentemente de eventual recursc
que venha a ser interposto.

3. Por fim, na forma da legislacdo prépria, a Infraero comunica a VVossa Senhoria
que, por efeito desta INTIMACAO, a contratada podera interpor recurso contra a decisdo proferida,
de acordo com o art. 109 da Lei n° 8.666, de 1993, no prazo de 5 (cinco) dias (teis, a contar do
recebimento deste Oficio, no enderego , onde os autos se encontram a sua disposi¢do,
durante o prazo assinalado, no horario das 08:00h as 17:00h, para vista ou obtengdo de cdpia,
mediante solicitacdo de seu representante legal ou de advogado regularmente constituido, ficando
ciente de que o processo tera continuidade independentemente de seu comparecimento ou de resposta.

Representante legal da Infraero
(nome e cargo)

1 Preencher o espago com as hipdteses de sangdes previstas, isoladas ou cumulativamente, na forma dos artigos 86 e 87
da Lei n° 8.666, de 1993: i) adverténcia; ii) multa; iii) suspensdo temporaria de participacdo em licitagdo; iv)
impedimento de contratar com a Administracéo; e v) declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com o Poder
Publico.

2 Fundamentar a aplicagdo de penalidade em outros dispositivos normativos eventualmente aplicaveis a espécie, se for o
caso, tais como a Lei n°. 10.520, de 2002, e a Lei n°. 12.462, de 2011, dentre outros.

8 Utilizar os modelos de Atos Administrativos disponibilizados pela Superintendéncia de Servigos Administrativos em
ambiente de rede.

4 Ajustar os termos da intimagao a situagdo concreta, na hipotese de ndo ser a contratada uma empresa, mas outra pessoa

1.01/B (PGE) (

juridica ou, mesmo, uma pessoa fisica.
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ov [ AnexoN° IV ) ( Ato de Instituicdo ) ( Publicagio )
A L NI6.01L/F (LCT) J L AN n° 95/DF/DJ/2016 J L 16/05/2016)

( . 1\
LQIFBPAOEBQ Assunto: MODELO DE NOTIFICACAO PARA DEFESA EM PROCESSO
ADMINISTRATIVO POR DESCUMPRIMENTO DE OBRIGACAO EM
L PROCESSO LICITATORIO. )
A
B NFRAERO
Oficio n.° / /201 _ . de 201_.
Senhor(a)
(nome)
(empresa)
(endereco)

Assunto:  Notificagho para defesa em processc
administrativo por descumprimento de
obrigacdo em processo licitatorio.

Ref.: Processo ne. 1

Anexo: Relatério Circunstanciado?.

1. Por meio do presente Oficio, a Empresa Brasileira de Infraestrutura
Aeroportuaria — Infraero NOTIFICA a licitante , ha pessoa de Vossa Senhoria, coma

seu representante legal, nos termos dos documentos de habilitacdo apresentados no Processo n.c
, para efeito de ciéncia formal do descumprimento da(s) obrigacao(fes) pactuada(s)s

no(s) item(ns) , abaixo transcrito(s), de acordo com a documentagdo anexa por
copia®:

i) Item(ns) do edital descumprido(s);

i) Item(ns) do termo de referénciaco descumprido(s), se for o caso.
2. Portanto, fica essa empresa* NOTIFICADA, na pessoa de Vossa Senhoria, para
apresentar defesa nos autos da PEC n°. , o prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da
recebimento deste Oficio, em razdo do descumprimento da(s) obrigacdo(6es) acima referida(s),
estando sujeita a aplicacdo da(s) penalidade(s) 5, conforme dispde(m) o(s)
item(ns) do edital e o artigo 7° da Lei n°. 10.520, 17 de julho de 2002°, sem prejuizo
de outras cominacGes de ordem legal.
3. Por fim, na forma da legislacdo propria, a Infraero comunica a Vossa Senhoria
que a resposta a esta NOTIFICACAO, a titulo de defesa da licitante, podera ser apresentada no
endereco , onde se encontram 0s autos a sua disposicdo, durante o prazo

assinalado, no horério das 08:00h as 17:00h, para vista ou obtenc¢éo de cdpia, mediante solicitacdo de
seu representante legal ou de advogado regularmente constituido, ficando ciente de que o processo
terd continuidade independentemente de seu comparecimento ou de resposta.

Representante legal da Infraero
(nome e cargo)

! Ajustar os dados do processo ao caso concreto, indicando a modalidade licitatéria e nimero sequencial, por exemplo.

2 Anexar a notificagdo os documentos que julgar necessarios para a comprovagio do fato.

3 Transcrever os itens descumpridos do edital ou do termo de referéncia.

4 Ajustar os termos da notificagdo a situagdo concreta, na hipétese de ndo ser a contratada uma empresa, mas outra pessoa
juridica ou, mesmo, uma pessoa fisica.

5 Preencher o espaco com as hipoteses de sanges previstas, isoladas ou cumulativamente, na forma do 7° da Lei n.¢
10.520, de 2002, e no edital.

6 Fundamentar a aplicagdo de penalidade em outros dispositivos normativos eventualmente aplicaveis a espécie, se for o
caso, tais como a Lei n°. 8.666, de 1993, e a Lei n°. 12.462, de 2011, dentre outros.
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ov ( Anexo N°V ) ( Ato de Instituicdo ) ( Publicagéo

L NI6.01L/F (LCT) J L AN n° 95/DF/DJ/2016 J L 16/05/2016

J
e = ™
!aNr: F?P%EBQ Assunto: MODELO DE NOTIFICACAO PARA DEFESA EM PROCESSO
ADMINISTRATIVO POR DESCUMPRIMENTO DE OBRIGAGCAO
L CONTRATUAL. )
D
P84 \rRAERD
Oficio n.° / /201 _ , de 201 _.
Senhor(a)
(nome)
(empresa)
(enderego)

Assunto:  Notificacgdo para defesa em processc
administrativo por descumprimento de
obrigac&o contratual.

Ref.: TC e

Anexo: Relatério Circunstanciado®.

1. Por meio do presente Oficio, a Empresa Brasileira de Infraestrutura
Aeroportuéria— Infraero NOTIFICA a contratada , ha pessoa de VVossa Senhoria, como
seu representante legal, na forma do Termo de Contrato n°. , firmado em
, para efeito de ciéncia formal do descumprimento da(s) obrigacdo(Bes) pactuada(s)s

no(s) item(ns) , abaixo transcrito(s), de acordo com a documentacao anexa por
copiaZ:

i) Item(ns) contratual(is) descumprido(s);

i) Item(ns) do termo de referénciaco descumprido(s), se for o caso.
2. Portanto, fica essa empresa® NOTIFICADA, na pessoa de Vossa Senhoria, para
apresentar defesa nos autos da PEC n°. , no prazo de 5 (cinco) dias Uteis®, a contar do

recebimento deste Oficio, em razdo do descumprimento da(s) obrigacdo(des) acima referida(s),
estando sujeita a rescisdo do contrato (item ) e a aplicacdo da(s) penalidade(s)
5 conforme dispbe(m) o(s) item(ns) do TC n°
, & 0 artigo 87, §2°, da Lei n°. 8.666, de 21 de junho de 1993°, sem prejuizo de
outras cominagdes de ordem legal ou contratual.

3. Por fim, na forma da legislacdo propria, a Infraero comunica a Vossa Senhoria
que a resposta a esta NOTIFICACAO, a titulo de defesa da contratada, podera ser apresentada no
endereco , onde se encontram os autos & sua disposicdo, durante o prazo

assinalado, no horario das 08:00h as 17:00h, para vista ou obtencdo de cdpia, mediante solicitacdo de
seu representante legal ou de advogado regularmente constituido, ficando ciente de que o processo
ter4 continuidade independentemente de seu comparecimento ou de resposta.

Representante legal da Infraero
(nome e cargo)

! Anexar a notificagdo os documentos que julgar necessarios para a comprovagao do fato.

2 Transcrever os itens descumpridos do contrato e, se for o caso, do edital ou do termo de referéncia.

3 Ajustar os termos da notificacéo a situacdo concreta, na hipétese de no ser a contratada uma empresa, mas outra pessoa
juridica ou, mesmo, uma pessoa fisica.

4Assinalar o prazo de 10 (dez) dias corridos para a defesa, a teor do artigo 87, §3°, da Lei n°. 8.666, de 1993, na hip6tese
de aplicacdo da penalidade de declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar com o Poder Publico.

5 Preencher o espago com as hipéteses de sangdes previstas, isoladas ou cumulativamente, na forma dos artigos 86 e 87
da Lei n° 8.666, de 1993: i) adverténcia; ii) multa; iii) suspensdo temporaria de participacdo em licitacdo; iv)
impedimento de contratar com a Administracao; e v) declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com o Poder
Publico.

8 Fundamentar a aplicagdo de penalidade em outros dispositivos normativos eventualmente aplicaveis a espécie, se for o
caso, tais como a Lei n°. 10.520, de 2002, e a Lei n°. 12.462, de 2011, dentre outros.
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Anexo N° VI )

(

Ato de Instituicdo

]

( Publicacdo

L NI6.01/F (LCT) J

L AN n° 95/DF/DJ/2016 J

| 16/05/2016

J
LI}I !:CBPAOEBQ (Assunto: MODELO DE INTIMAGAO DE DECISAO TERMINATIVA )
PROFERIDA EM PROCESSO AQMINISTRATIVO POR
DESCUMPRIMENTO DE OBRIGACAO EM PROCESSO
S LICITATORIO )
D
pZed N RAERD
Oficio n.° / /201_ , de 201 .
Senhor(a)
(nome)
(empresa)
(endereco)
Assunto:  Intimac&o de decisdo terminativa proferide
em  processo  administrativo  por
descumprimento de obrigacdo em processc
licitatorio.
Ref.: Processo n°. 1
Anexo: Deciséo terminativa.

Por meio do presente Oficio, a Empresa Brasileira de Infraestrutura

Form. 01.01.0 - NI - 1.01/B (PGE)

Aeroportuaria - Infraero INTIMA a licitante , CNPJ/MF n°, ,
na pessoa de Vossa Senhoria, como seu representante legal, da decisdo de

2 com
amparo nos(s) item(ns) do edital , com lastro legal no artigo 7° da Lei n°.

10.520, de 17 de julho de 20023, de acordo com a motivagao apresentada em anexo.

2. Portanto, fica essa empresa* INTIMADA, na pessoa de Vossa Senhoria, para
efetuar o pagamento da multa, no valor de , a ser recolhida junto ao banco ,
agéncia bancaria , conta , No prazo de , a contar

do recebimento deste Oficio, sob pena de cobranca judicial.

Representante legal da Infraero
(nome e cargo)

1 Ajustar os dados do processo ao caso concreto, indicando a modalidade licitatria e nimero sequencial, por exemplo.

2 Preencher o espago com as hipdteses de sangdes previstas, isoladas ou cumulativamente, na forma do 7° da Lei n.¢
10.520, de 2002, e no edital, na hipotese de ser mantida aplicagdo de penalidade.

3 Fundamentar a aplicagdo de penalidade em outros dispositivos normativos eventualmente aplicéveis a espécie, se for o
caso, tais como a Lei n°. 8.666, de 1993, e a Lei n°. 12.462, de 2011, dentre outros.

4 Ajustar os termos da intimagao a situagio concreta, na hipétese de no ser a contratada uma empresa, mas outra pessoa

juridica ou, mesmo, uma pessoa fisica.
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ov ( Anexo N° VII ) ( Ato de Instituicdo ) ( Publicagéo )
A L NI6.01/F (LCT)J L AN n° 95/DF/DJ/2016 J L 16/05/2016 )

s = - N
LI}I !:CBPAOEBQ Assunto: MODELO DE INTIMAGCAO DE DECISAO TERMINATIVA
PROFERIDA EM PROCESSO_~ ADMINISTRATIVO POR
L DESCUMPRIMENTO DE OBRIGACAO CONTRATUAL )
@
P4\ FRAERO
Oficion.° / /201 _ , de 201_.
Senhor(a)
(nome)
(empresa)
(endereco)

Assunto:  Intimagdo de decisdo  terminativa
proferida em processo administrativo por
descumprimento de obrigagéo contratual.

Ref. TCn°.

Anexo: Deciséo terminativa.

Por meio do presente Oficio, a Empresa Brasileira de Infraestrutura

Aeroportuaria - Infraero INTIMA a contratada , CNPJ/MF ne°,

, ha pessoa de Vossa Senhoria, como seu representante legal, da decisdo de

1 com

amparo na(s) clausula(s) do Termo de Contrato (TC) n°. , firmada

em , com lastro legal nos artigos 86 a 88 da Lei n°. 8.666, de 21 de junho de 19932,
de acordo com a motivacao apresentada em anexo.

2. Portanto, fica essa empresa® INTIMADA, na pessoa de Vossa Senhoria,

para efetuar o pagamento da multa, no valor de , a ser recolhida junto ao banco

, agéncia bancaria , conta , ho prazo de

, a contar do recebimento deste Oficio, sob pena de cobranca judicial.

Representante legal da Infraero
(nome e cargo)

! Preencher o espago com as hipoteses de sangdes previstas, isoladas ou cumulativamente, na forma dos artigos 86
e 87 da Lei n°. 8.666, de 1993: i) adverténcia; ii) multa; iii) suspensdo temporaria de participacdo em licitacdo;
iv) impedimento de contratar com a Administracao; e v) declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com
o0 Poder Publico, na hipétese de ser mantida aplicagdo de penalidade.

2 Fundamentar a aplicagdo de penalidade em outros dispositivos normativos eventualmente aplicaveis a espécie,
se for o caso, tais como a Lei n°. 10.520, de 2002, e a Lei n° 12.462, de 2011, dentre outros.

3 Ajustar os termos da intimag&o a situagdo concreta, na hipdtese de ndo ser a contratada uma empresa, mas outra

pessoa juridica ou, mesmo, uma pessoa fisica.

If
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