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| - DA FINALIDADE

1- Este Manual de Procedimentos de Processo dispde sobre a celebracdo, o gerenciamento e a
prestacdo de contas de convénios, acordos, ajustes e congéneres, inclusive os de natureza ndo
financeira, celebrados pela Infraero.

Il - DA ABRANGENCIA

2 - Os procedimentos descritos neste Manual de Procedimentos de Processo devem ser aplicados de
forma padronizada na celebragcdo, no gerenciamento e na prestacdo de contas de convénios,
acordos, ajustes e congéneres, inclusive os de natureza ndo financeira, celebrados no ambito da
Infraero.

11 - DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E NORMATIVOS

3- Asdisposicdes contidas neste Manual de Procedimentos de Processo encontram fundamento no
seguinte instrumento normativo:

a) NI 6.03 (SLA), de 5 de marco de 2018 - dispde sobre a celebracdo, o gerenciamento e a
prestacao de contas de convénios, acordos, ajustes e congéneres, inclusive os de natureza ndo
financeira, celebrados na Infraero.

IV - DOS CONCEITOS E SIGLAS

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

a) Acordo de Cooperacdo Técnica (ACT) - instrumento juridico firmado entre a Infraero e
qualquer ente publico ou privado, que visa a conjugacéo de esforcos para a realizacdo de acdes
de interesse reciproco, sem transferéncia de recursos entre os participes;

b) Acordo de Cooperacdo Técnica Internacional (ACTI) - instrumento juridico celebrado entre a
Infraero e Organismo Internacional,

c) anteprojeto de engenharia - documentos técnicos destinados a possibilitar a caracterizacdo de
obra ou servico;

d) Geréncia de Controle Disciplinar - PRCD - area responsavel por gerenciar o processamento de
Tomada de Contas Especial (TCE);

e) Areade Convénios - area responsavel por coordenar e acompanhar todos os convénios, acordos,
ajustes e instrumentos congéneres;
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f) Areade Orcamento - area responsavel por avaliar e emitir parecer acerca dos orgamentos, bem
como aprovar a planilha de composicdo de pregos unitarios (CPU), no caso de instrumentos
que envolvam orgamentos de obras/servicos de engenharia;

g) Area Interessada - area responsavel pela elaboragdo da documentagio técnica que instrui o
pedido, com a finalidade de requerer a instauracdo do processo administrativo para a celebracao
dos instrumentos juridicos, ficando responsavel também pelo seu acompanhamento;

h) Area Juridica - area que tem por responsabilidade examinar os aspectos legais do pedido, com
base nos documentos e informacbes apresentados pela area interessada e pela area de
convénios, na legislacdo de regéncia, bem como nas orientacBes, decisdes, acorddos e
jurisprudéncia firmada pelos 6rgdos de controle e judiciais;

i) ART - Anotacdo de Responsabilidade Técnica;

j) CADIN - Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal - Banco de
dados onde estdo registrados os nomes de pessoas fisicas e juridicas com obrigacdes pecuniarias
vencidas e ndo pagas para com 0rgaos ou entidades da Administracdo Publica e Federal, direta
e indireta (Lei n. 10.522, de 19 de julho de 2002);

k) CAU - Conselho de Arquitetura e Urbanismo;

I) CAUC - Sistema de Informac6es sobre Requisitos Fiscais - subsistema do Sistema Integrado
de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI) que permite a verificacdo pelo gestor
publico do 6rgao ou entidade concedente do atendimento pelos convenentes e entes federativos
beneficiarios de transferéncias voluntarias de recursos da Unido, das exigéncias estabelecidas
pela Constituicdo Federal, pela Lei de Responsabilidade Fiscal, pela Lei de Diretrizes
Orcamentaria e legislacdo aplicavel,

m) concedente - 6rgdo da Administracdo Publica Direta, autarquica ou fundacional, empresa
publica ou sociedade de economia mista, responsavel pela transferéncia dos recursos
financeiros ou pela descentralizacdo dos créditos orcamentarios destinados a execucdo do
objeto do convénio;

n) conta bancaria especifica - conta bancéaria destinada a movimentacdo exclusiva dos recursos
recebidos em transferéncia e a contrapartida, quando for o caso;

0) contrapartida - participacdo técnica, econdmica ou financeira da entidade convenente para a
execucdo do objeto do instrumento juridico celebrado;

p) convenente - pessoa juridica de direito publico ou privado que se responsabiliza pela execucao
do programa, projeto ou atividade, formalizado mediante a celebracdo de convénio ou
instrumento congeénere;

q) convénio - instrumento juridico que tem como participe 6rgdo da Administracdo Publica
Federal direta, autarquica ou fundacional, empresa publica ou sociedade de economia mista que
estejam gerindo recursos dos orcamentos da Unido, com vistas a execucdo de programas de
trabalho, projeto, atividade ou evento de interesse reciproco, em regime de mutua cooperacao;

r) CREA - Conselho Regional de Engenharia e Agronomia;

s) denuncia - manifestacdo de desinteresse e desisténcia de um dos participes em relagdo ao
instrumento juridico pactuado;

t) etapa ou fase - divisdo existente na execugdo de uma meta;
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u) executor - 6rgdo da Administracdo Publica Federal direta, autarquica ou fundacional, empresa
publica ou sociedade de economia mista, de qualquer esfera de governo, ou organizacdo
particular, responsavel diretamente pela execucdo do objeto de convénios, acordos, ajustes ou
congéneres;

v) fiscal especialista de convénio e instrumentos congéneres - empregado da Infraero,
preferencialmente lotado no local da execucdo do convénio ou instrumento congénere,
designado por meio de ato administrativo, com atribuices especificas de controle e
acompanhamento de sistemas ou aspectos especificos do objeto do instrumento juridico;

w) fiscal operacional de convénio e instrumentos congéneres - empregado da Infraero,
preferencialmente lotado no local da execucdo do convénio ou instrumento congénere,
designado por meio de ato administrativo, com atribuicbes especificas de controle e
acompanhamento técnico da execucdo fisica do objeto do instrumento juridico;

X) gerenciador de projeto - area da Infraero com atribuicGes especificas, responsavel pela gestéo
e acompanhamento da execu¢do do Termo de Cooperacdo Mdatua celebrado para
desenvolvimento de projeto social;

y) instrumento juridico - convénio, acordo, ajuste ou congénere celebrado pela Infraero;

z) interveniente - 6rgdo da Administracdo Publica direta, autarquica ou fundacional, empresa
publica ou sociedade de economia mista, de qualquer esfera de governo, ou organizacao
particular que participe de convénios, acordos, ajustes ou congéneres, para manifestar
consentimento ou assumir obrigacdes em nome proprio;

aa) meta - parcela quantificavel do objeto descrita no plano de trabalho;
bb) objeto - produto ou acdo que se deseja realizar por meio do instrumento juridico;

cc) Ordem de Servico (OS) - é o documento emitido pelo gestor ou autoridade competente que da
inicio a execucdo do objeto;

dd) ordenador de despesa - qualquer autoridade cujos atos resultarem emissdo de empenho,
autorizacao de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos;

ee) OSCIP - Organizacao da Sociedade Civil de Interesse Publico, entidades criadas por iniciativa
privada para o fomento e a execucdo de atividades consideradas de interesse publico, que obtém
certificado emitido pelo Poder Publico Federal ao comprovar o cumprimento de certos
requisitos, especialmente aqueles derivados de normas de transparéncia administrativas (Lei n.
9.790, de 1999);

ff) parceiro - érgao da Administracdo Publica direta, autarquica ou fundacional, empresa publica
ou sociedade de economia mista, de qualquer esfera de governo, organizacdo particular sem
fins lucrativos que participe de Termo de Cooperagdo Mutua para desenvolvimento de projeto
social;

gQ) participes - sujeitos de um convénio, acordo, ajuste ou congénere, com interesses comuns,
coincidentes;

hh) PEC - Pasta de Encaminhamento de Correspondéncias;

i) Plano de Trabalho - detalhamento das a¢Oes que seréo executadas pelo proponente. Documento
definitivo que vai reger e orientar a execugdo de todo o instrumento juridico (Anexo I1);

j]) projeto social - documento descritivo para orientar a execucdo das acOes assumidas pelos
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participes do Termo de Cooperacdo Mutua que substitui o Termo de Referéncia dos outros
instrumentos juridicos;

kk) Procedimento Administrativo de Reconhecimento de Divida - pagamento pelo servico prestado

em periodo sem cobertura de convénio, ou prestado no periodo da vigéncia do instrumento
juridico mas cujo efetivo pagamento ndo tenha ocorrido na data prevista, desde que
devidamente comprovado e aprovado pela autoridade competente;

II) proponente - 6rgdo publico ou entidade publica ou privada sem fins lucrativos que manifeste

interesse em firmar instrumento juridico com a Infraero;

mm) protocolo de Intencdo - instrumento juridico celebrado entre a Infraero e qualquer ente

nn)

00)

pp)

qa)

sS)

tt)

publico com o objetivo de formalizar acBes a serem realizadas com vistas a celebracéo de
outro instrumento juridico especifico;

Relatorio de Cumprimento do Objeto - documento que tem como objetivo registrar a
execucdo das metas e atividades previstas no cronograma de execucdo do Plano de Trabalho.
Devera conter os subsidios necessarios para a avaliacdo e manifestacdo do gestor quanto a
efetiva concluséo do objeto pactuado;

Relatorio de Execucéo Fisico-Financeira - documento que relaciona as metas, etapas e fases
da execucdo do objeto. Refere-se ao indicador fisico da qualificacdo e quantificacéo
conforme especificado no Plano de Trabalho e indica os valores das despesas realizadas no
periodo com recursos da concedente, do convenente e outros;

rescisdo - desfazimento do instrumento juridico que pode ocorrer por ato unilateral da
Infraero, devidamente justificado, por deciséo judicial ou por acordo entre as partes;

Termo de Cooperacdo Muatua (TCM) - instrumento juridico utilizado na Infraero para
operacionalizar as a¢des de projetos sociais, com ou sem transferéncia de recursos;

Termo de Cooperacdo Técnica e Financeira (TCTF) - instrumento juridico que estabelece
diretrizes para a cooperacéo técnica e financeira com o Comando do Exército, por intermédio
do Departamento de Engenharia e Construcdo (DEC) para realizacdo de trabalhos voltados
a engenharia aeroportudria e a pesquisa e ao desenvolvimento de tecnologias pertinentes;

Termo de Encerramento - instrumento juridico que estabelece o encerramento do
instrumento anteriormente pactuado, dando as partes a quitacdo das obrigacdes diretas e
indiretas convencionadas;

Termo de Parceria - instrumento juridico para transferéncia de recursos para Organizacdo da
Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIP).

V - DAS COMPETENCIAS

5 - Os responsaveis pela gestdo dos instrumentos juridicos devem observar as suas competéncias

5.1

especificas.

- Compete ao Gestor Operacional de convénio e instrumentos congéneres:

a) autorizar os repasses de recursos;

b) acompanhar a execugdo do Plano de Trabalho e atualiza-lo, quando necessario;
Form. 01.01.05 - MPP 1.01 (ARS)



'o ‘ COdIgO de Controle ) ( Ato de Instituicdo )( Publicacéo ) ( Pagina )
INFRAERO MPP 6.03/B (SLA) | |AA N° SEDE-AAD-2023/01826| 2510012023 | |

AEROP
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

OQORTOS

aprovar relatorio parcial de cumprimento do objeto;

aprovar relatorio final de cumprimento do objeto;

emitir a ordem de servico para inicio do instrumento juridico, quando for o caso;

assinar como “executor” o relatério de execugdo fisico-financeira (Anexo V), quando a
Infraero tiver que prestar contas;

gerir as obrigac6es dos participes, inclusive financeiras;

propor, com base em parecer técnico circunstanciado, aditamentos ao instrumento juridico;
realizar a gestdo da execuc¢do do objeto com o subsidio do fiscal operacional;

acompanhar a realizacéo financeira do instrumento juridico;

dar ciéncia imediata a area de convénios sobre a ocorréncia de suspensdo de repasses para
adocdo dos procedimentos necessarios;

aprovar as prestacdes de contas, quanto a execucdo fisica do objeto e ao atingimento dos
objetivos do convénio e comunicar ao convenente ou parceiro o resultado da analise da
prestacdo de contas final no caso de aprovagdo com ressalva pela area de convénios;

assinar o campo “aprovagao do ordenador de despesa” do relatorio de execugao fisico-
financeira, quando for o caso;

aprovar o parecer técnico, elaborado fiscal operacional,

assinar a Declaracdo de Cumprimento dos Objetivos e Aprovacdo das Contas, anexa ao
Termo de Encerramento do Instrumento Juridico;

NOTA - Na auséncia do gestor operacional, titular e suplente, caso ndo tenha ato
administrativo valido, as suas atribuices ficam sob a responsabilidade do
respectivo substituto ou da autoridade superior do aeroporto ou da autoridade
competente do Centro Corporativo/area sistémica da SEDE.

5.2 - Compete ao fiscal operacional de convénio e instrumentos congéneres:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

Form. 01.01.05 -

abrir processo administrativo da gestdo operacional no sistema SIGA-DOC;
atestar que os processos de repasse estdo “em condi¢cdes de pagamento’;
emitir parecer técnico sobre a execucao do objeto por ocasido das prestacdes de contas;

assinar como “responsavel pela execugao” o relatorio de execugao fisico-financeira quando
a Infraero tiver que prestar contas;

emitir relatorio descritivo e fotografico sobre a execucao das obras de engenharia;

emitir parecer técnico sobre eventuais alteracdes no cronograma de execucao ou nas etapas,
ou fases de execucdo, previstas no Plano de Trabalho, submetendo-as para aprovacao da
autoridade competente;

emitir relatorio parcial de cumprimento do objeto;

emitir relatorio final de cumprimento do objeto;

MPP 1.01 (ARS)
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i) acompanhar a execu¢do do objeto e as exigéncias previstas no instrumento juridico por parte
da convenente;

j) acompanhar o cronograma de desembolso; e
K) registrar as ocorréncias que possam levar a suspensdo dos repasses.

NOTA - Na auséncia do fiscal operacional, titular e suplente, caso ndo tenha ato
administrativo valido, as suas atribuicdes ficam sob a responsabilidade do
respectivo substituto ou da autoridade superior do aeroporto ou da autoridade
competente do Centro Corporativo/area sistémica da SEDE.

5.3 - Compete a Area de Convénios:

a)
b)

c)

d)

f)
9)

h)

analisar as prestacOes de contas, quanto ao aspecto financeiro;
elaborar as prestacdes de contas, no recebimento de recursos;

comunicar ao convenente ou parceiro 0s resultados das analises das prestacdes de contas
parciais, apos a emissao dos pareceres tecnico e financeiro, quando aprovadas sem ressalva ;

providenciar a realizacdo dos repasses dos convénios com transferéncia de recursos e dos
Procedimentos Administrativos de Reconhecimento de Divida, com a aprovacéo do gestor do
conveénio;

providenciar a formalizacdo do Termo de Encerramento do Instrumento Juridico apds a analise
da prestacdo de contas final e encaminhar a area demandante para colher a assinatura dos
representantes das partes;

comunicar ao convenente ou parceiro o resultado da analise da prestacdo de contas final, apos
a assinatura do Termo de Encerramento;

orientar a area interessada quanto ao contetdo, forma e normativo a ser observado para a
celebracdo e aditamento do instrumento juridico;

orientar o fiscal e o gestor do instrumento juridico quanto as suas atribuices previstas neste
manual acerca do acompanhamento e prestacdo de contas; e

apresentar com a periodicidade anual a situacdo de todos os convénios em execucdo,
encerramento e tomada de contas especial para a Diretoria Executiva a qual a area de convénios
esteja subordinada.

VI - DA FORMALIZACAO DOS INSTRUMENTOS JURIDICOS

6 - Paraaformalizacdo de instrumento juridico, as areas envolvidas devem observar procedimentos
especificos.

6.1 - A Area Interessada deve encaminhar relatdrio técnico circunstanciado a Area de Convénios
contendo os elementos e informagdes indispensaveis, conforme se segue:

a) objetivo da celebracéo;
b) descricéo clara do objeto;
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c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)
)
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OQORTOS

item do plano de investimento, se for o caso;

valor global alocado descriminado por exercicio, se for o caso;
prazo de execucéo, se for o caso;

prazo de vigéncia,;

cddigos orcamentarios, se for o caso;

justificativa de celebracdo, caracterizando o interesse reciproco e a mdtua cooperacéo entre
0s participes;

obrigacdes especificas ou condicbes especiais; e
indicacdo de empregados que devem compor o ato administrativo de gestéo e fiscalizacao.

6.1.1 - Para o convénio que envolva a execucdo de obras e servicos de engenharia com repasse de
recursos, além dos elementos descritos no item secundario 6.1, devem ser encaminhados
também:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

)

K)

Estudo de Viabilidade Econémico-Financeira (EVE), quando for o caso;

autorizacdo de autoridade competente, observado o ato oficial que estabelece os niveis
hierarquicos e os limites de competéncia;

comprovacdo da previsdo orgcamentaria que garanta a realizagdo do objeto;
licenca ambiental, quando for exigida;

projeto basico de engenharia, com todas as pecas assinadas pelos autores e aprovadas pela
area competente;

termo de referéncia, memorial descritivo, especificacdes técnicas e outros documentos
congéneres, conforme o caso;

pecas graficas (plantas, cortes, fachadas, diagramas e outros);

AnotacOes de Responsabilidade Técnica ou Registros de Responsabilidade Técnica dos
projetos, registradas no CREA ou CAU correspondente, quando for o caso;

planilha de quantitativos e precos unitarios, identificadas e assinadas pelo autor;

orcamento detalhado em planilhas que expressem a composicdo de precos unitarios
(CAPU), indicando as respectivas fontes de pesquisas, acompanhado das memdrias de
calculo devidamente identificadas e assinadas pelo autor;

planilha orcamentaria;

Anotacles de Responsabilidade Técnica do or¢camento (quantitativos e pre¢os), registradas
no CREA correspondente;

m) declaracdo expressa do autor das planilhas orcamentarias quanto a compatibilidade dos

quantitativos e dos custos constantes das referidas planilhas com os quantitativos do projeto
de engenharia e os referenciais de custos oficiais;

composicdo dos Beneficios e Despesas Indiretas (BDI), encargos sociais analiticos e Taxa
de Ressarcimento de Despesas e Encargos (TRDE), expressas em planilhas identificadas e
assinadas pelo autor.
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1. o Projeto Basico de Engenharia pode ser substituido pelo Anteprojeto de Engenharia ou
pelo Pré-Projeto de Engenharia, desde que haja previsdo legal; e

2. quando o orcamento for elaborado pelo convenente, deve ser avaliado pela Area de
Orcamento da Infraero, com emissdo de parecer quanto a compatibilidade dos
quantitativos e dos custos, de acordo com os referenciais oficiais.

0) Plano de Trabalho aprovado e assinado pelos representantes das partes ou minuta validada
pela autoridade competente, que sera assinada até ou concomitantemente a assinatura do
instrumento juridico, contendo: cadastro do 6rgdo ou entidade e dos dirigentes que devem
assinar o instrumento juridico.

1. identificacdo do objeto a ser executado;
2. metas a serem atingidas;

3. etapas ou fases de execucao;
4

plano de aplicagdo dos recursos financeiros, com a informagdo quanto a distribui¢éo
percentual (%) que cabera a cada participe na realizacdo da execucao financeira, quando
couber;

5. cronograma de desembolso, se for o caso; e
6. previsdo de inicio e fim da execuc¢édo do objeto, bem assim da conclusdo das etapas ou
fases programadas.
p) copia do comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) do
convenente, interveniente e executor, conforme o caso;

q) no caso de Chefes do Poder Executivo Estadual, Distrital e Municipal, cépia dos seguintes
documentos:

1. Diploma Eleitoral emitido pelo Tribunal Regional Eleitoral respectivo;
2. Termo de Posse; e
3. Cédula de Identidade e CPF.
r) no caso de Secretarios de Estado, Secretarios Municipais e representantes de 6rgdos das
Administracdes Federal, Estadual, Distrital e Municipal, copia dos seguintes documentos:
1. Ato de designacao para o cargo;
2. Termo de Posse;
3. Cédula de ldentidade e CPF; e
4. documento que delegue poderes para firmar convénios em nome das autoridades
representantes do convenente e do interveniente.
s) copia da Lei Orgamentéria Anual garantindo os recursos da contrapartida, quando exigida;

t) copia legivel das certiddes negativas ou consulta ao CAUC para 0 convenente ou
interveniente e executor:

1. Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;
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2. Certificado de Regularidade Previdencidria (CRP) - para Estados, Distrito Federal e
Municipios com regimes proprios de previdéncia;

Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) - Caixa Econdmica Federal,

consulta ao Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Federal (CADIN);
e

5. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT;

NOTA - Na celebracdo de instrumento juridico com 6rgdos da Administracdo Publica
Direta no ambito Federal, ndo serdo exigidas as certiddes de regularidade fiscal
do 6rgdo convenente, pois este se confunde com a prépria Unido.

u) declaracdo do convenente de que ndo se encontra em situacdo de inadimpléncia com a
Administragdo Publica Federal, que pode ser substituida por aquela contida no plano de
trabalho;

v) comprovante de abertura de conta bancaria especifica para movimentacdo dos recursos,
quando for o caso; e

w) oficio emitido pelo convenente enviando a documentacdo necessaria a celebracdo do
instrumento juridico.

NOTA - No caso de celebracdo de instrumentos juridicos envolvendo obras e servigos de
engenharia, com ou sem repasse de recursos, solicitados por outras areas da
empresa, cabe a area requisitante avaliar a necessidade de anexar ao processo
parecer das Areas de Engenharia e Planejamento Aeroportuério validando as
intervencdes Civis.

6.1.2 - Para 0 convénio que envolva a execucdo de servigcos com repasse de recursos, aléem dos
elementos descritos no item secundario 6.1, devem ser tambem encaminhados os documentos
constantes do item terciario 6.1.1, observadas as particularidades de cada caso.

NOTAS

1 Para convénio que envolva a execucao de servicos com repasse de recursos (Corpo de
Bombeiros, operagdes, recursos humanos, entre outros) devem ser também encaminhados
OS documentos Constantes das allneas “b” “ 2 (‘f’ (15 77 (.‘ 2 G‘p,’, G‘q”’ (13 77’ “t”’ “u)7 ‘6 2 “W”
do item terciario 6.1.1.

2 Para convénio com entidades integrantes do SIAFI, que envolva a execucdo de servicos
com repasse de recursos, devem ser também encaminhados 0s documentos constantes das
allneaS “b” “ 2 “f’ (134 7” (13 ”, “p93, C‘q’), (13 7” “t” “ 2 e “W” do Item terCIarIO 6 1 1

6.1.2.1 - Na celebracdo de novo instrumento juridico com as corporacdes de bombeiros para mais de
uma dependéncia, o Superintendente do aeroporto da capital do Estado, caso esteja incluido, deve
conduzir as tratativas junto a corporacdo dos bombeiros e aprovar o plano de trabalho.

NOTA - As tratativas devem ser em comum acordo com 0s aeroportos beneficiados
considerando os parametros (valores, quantitativos, locais etc.), bem como o0s
aspectos relacionados ao cumprimento das metas, indicadores e diretrizes
especificas de cada dependéncia.
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6.1.2.1.1- Caso o Superintendente do aeroporto da capital do Estado responsavel pelas tratativas junto
a corporacdo de bombeiros entenda necessario, pode ser elaborado um plano de trabalho para
cada dependéncia, aprovado pelos seus respectivos superintendentes ou um unico plano de
trabalho assinado conjuntamente pelos Superintentendes dos aeroportos participantes do
convénio.

6.1.2.1.2- Quando o encargo decorrente das tratativas estiver fora das metas negociadas por um
Aeroporto, este deve encaminhar o assunto a area sistémica da SEDE, que podera submeter a
respectiva Diretoria.

6.1.2.1.3- Quando o Aeroporto da capital do Estado ndo estiver incluido no instrumento juridico, a
negociacéo deve ser conduzida por representante de Aeroporto ou Centro Corporativo indicado
pela autoridade competente.

6.1.2.1.4- Quando o Aeroporto da capital do Estado ndo estiver incluido no instrumento juridico, cada
Aeroporto deve elaborar seu plano de trabalho, de acordo com suas especificidades, aprovado
por seu respectivo Superintendente, ou um unico plano de trabalho assinado conjuntamente
pelos Superintentendes dos Aeroportos participantes do convénio, para encaminhamento a
Area de Conveénios.

6.1.2.1.5- Na celebracdo de novo instrumento juridico para um Unico Aeroporto, as tratativas junto a
corporagdo dos bombeiros devem ser conduzidas pelo seu Superintendente.

6.1.3 - Para o termo de cooperacdo técnica e financeira, além dos elementos descritos no item
secundario 6.1, devem ser também encaminhados os documentos constantes do item terciario
6.1.1, observadas as particularidades de cada caso.

6.1.4 - Para o acordo de cooperacgdo tecnica, alem dos elementos descritos no item secundéario 6.1,

99 e Y

devem ser também encaminhados os documentos constantes das alineas “b”, “c”, “f”, “o0”, ,
({2 ({921 (13

q”, “r”, “t”, “u” e “w” do item terciario 6.1.1 e, quando for o caso, orcamento detalhado em
planilha acompanhado das memorias de calculo devidamente identificadas e assinadas pelo autor.

6.1.5 - Para o protocolo de intencdes, além dos elementos descritos no item secundario 6.1, devem ser
também encaminhados os documentos constantes das alineas “b”, “q”, “r”, “t”, “u” e “w”do item
terciario 6.1.1.

6.1.6 - Parao termo de cooperacdo mutua (Programa Infraero Social), alem dos elementos descritos no
item secundario 6.1, devem ser também encaminhados os documentos constantes das alineas “b”,

€6 9% €C 9% €C 9% Cegd% CC 9% e Y

c”, “q”, “r”, “t7, “u”, “v” e “w” do item terciario 6.1.1 e 0s seguintes:
a) projeto social, assinado pelas partes;
b) resultado do chamamento pablico, quando houver transferéncia de recursos;

C) coOpia do estatuto ou contrato social e respectivas alteracBes registrados no Orgao
competente;

d) relacdo nominal atualizada dos dirigentes da entidade, acompanhada de cdpia do
CPF,Cédula de Identidade e Atos de nomeacao e posse;

e) declaracdo do dirigente maximo da entidade acerca da inexisténcia de divida com o poder
publico e inscri¢cdo nos bancos de dados publicos ou privados de protecdo ao crédito;

f) declaracdo da autoridade méxima da entidade de que nenhuma das pessoas relacionadas na
alinea “d” ¢ agente publico de Poder ou do Ministério Publico, tanto quanto dirigente de
0rgdo ou entidade da Administracdo Publica, de qualquer esfera governamental, ou
respectivo conjuge ou companheiro, bem como parente em linha reta, colateral ou por
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afinidade, até o segundo grau;

g) comprovante de inscricdo da entidade no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) e
prova de que esta cadastrado pelo prazo minimo de 3 (trés) anos quando vier a celebrar o
instrumento juridico; e

h) comprovante do exercicio de atividades referentes ao objeto do instrumento juridico que se
pretenda celebrar nos ultimos 3 (trés) anos.
6.1.6.1- O chamamento publico pode ser dispensado pelo responsavel pela assinatura do termo de
cooperacao mutua, fundamentado pela area requisitante, nos casos previstos em lei.

6.1.6.2 - Quando o Termo de Cooperacdo Mutua - TCM for celebrado com as prefeituras municipais,
fica dispensada a apresentacdo dos documentos constantes das letras “b” a “h” do item tercidrio

6.1.6.

6.1.7 - Para o termo de parceria, além dos elementos descritos no item secundario 6.1, devem ser
também encaminhados os documentos constantes das alineas “b”, “c”, “f”, “0”, “q”, “r”, “t”, “u”,
“v” e “w” do item tercidrio 6.1.1, alinea “c”, “d”, “e”, “f’, “g”, “h” do item terciario 6.1.6 e 0s
seguintes:

a) comprovacdo da relacdo entre o objeto do termo de parceria com o objetivo social da
OSCIP;

b) resultado de chamamento publico ou concursos para a escolha dos interessados; e
c) composi¢do de custos devidamente identificada e assinada pelo autor.

6.1.8 - Para a celebracdo de termo de fomento e termo de colaboracdo a serem firmados entre a
Infraero e as Organizacdes da Sociedade Civil, em regime de mutua colaboracdo, para
consecucdo de finalidades de interesse publico, além dos elementos descritos no item
secundario 6.1, devem ser observadas também as disposicGes da Lei n® 13.019, de 2014.

6.1.8.1- Para a celebracdo de Termo de Cooperacdo Mutua (Programa Infraero Social) com
Organizacao de Sociedade Civil, devem ser observadas as disposi¢des da Lei n® 13.019, de 2014,
no que couber, considerando a similaridade dos instrumentos disciplinados pela mencionada
legislacao.

6.1.9 - Para o Procedimento Administrativo de Reconhecimento de Divida, a Area Requisitante devera

(P4 ‘G 29

encaminhar os seguintes documentos “q”, ¢ “t” do item terciario 6.1.1, e 0S seguintes:
a) solicitacdo do pagamento pela Area Requisitante;

b) oficio assinado pelo(s) representante(s) do convenente solicitando o pagamento do valor
devido, com indicacdo do periodo e dos valores negociados, e da conta corrente para
pagamento;

c) coOpia de um dos seguintes documentos: contrato de abertura da conta, extrato bancario ou
cartdo da conta, para que seja possivel o cadastro da conta corrente no sistema
SmartStream;

d) planilha contendo a Memoéria de Célculo, emitida pela Area Requisitante, confirmando os
valores a serem pagos;

e) comprovante de existéncia de saldo orgamentario para pagamento do valor devido;
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f) documento emitido pelo representante do Aeroporto para a autoridade competente,
encaminhando os documentos necessarios para 0 procedimento administrativo de
reconhecimento de divida;

g) documento emitido pela autoridade competente aprovando previamente a celebracéo do
procedimento administrativo, no valor acordado entre as partes.

6.1.10 - O termo de compromisso para coleta seletiva de residuos sélidos deve ser precedido de
processo de dispensa de licitacdo.

6.1.11 - Quando o instrumento juridico envolver transferéncia de recursos é exigida a comprovacao da
regularidade fiscal completa.

6.1.12 - Quando o instrumento juridico ndo envolver transferéncia de recursos a comprovacao da
regularidade fiscal deve ser composta, apenas, por meio das certiddes contidas na alinea “t” do
item terciario 6.1.1, exceto suas subalineas 4 e 5.

6.2 - Para a formalizagdo do instrumento juridico e do Procedimento Administrativo de
Reconhecimento de Divida, devem ser observados 0s seguintes:

a) a Area Interessada deve encaminhar & Area de Convénios 0s documentos previstos no
subitem 6.1, especificos para cada instrumento juridico;

b) a Area de Convénios deve abrir o processo administrativo da gestdo administrativa e
manté-lo atualizado;

c) aArea de Convénios deve analisar a documentagio recebida e emitir parecer;
NOTA - Caso a documentacdo recebida esteja incompleta, a Area de Convénios deve
solicitar a Area Interessada a sua adequacéo.
d) a Area de Convénios deve elaborar a minuta do instrumento juridico;
e) a Area de Convénios deve enviar o processo a Area Juridica;
f) a Area Juridica deve analisar o processo e emitir parecer;
g) a Area Juridica deve devolver o processo a Area de Convénios:
1. seaprovado, seguem os procedimentos deste item secundario, e
2. se rejeitado, retorna a Area Interessada para as providéncias cabiveis, se for caso.
h) a area de convénios deve encaminhar 0 processo a area técnica requisitante para que esta

providencie a coleta das assinaturas dos representantes da Infraero e da(s) entidade(s)
convenente(s);

i) aAreade Convénios deve publicar o extrato do instrumento juridico na imprensa oficial;

j) a Area de Convénios deve elaborar o Ato Administrativo de gestdo e fiscalizacdo do
instrumento juridico e comissao paritaria, se for o caso;

NOTA - Compete também a Area de Convénios manter atualizado o Ato Administrativo de
gestdo e fiscalizagdo do instrumento juridico até o término de sua vigéncia.

k) a Area de Convénios deve encaminhar ao gestor operacional os seguintes documentos:
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1. instrumento juridico assinado e seus anexos,
2. copia da publicagdo do extrato na imprensa oficial, e
3. Ato Administrativo de gestéo e fiscalizacdo e comissao paritaria, se for o caso.

I) a Areade Convénios deve abrir e organizar o processo administrativo de repasses no sistema;
e

m) a Area de Convénios deve abrir e organizar o processo administrativo de prestacio de contas
no sistema.

6.2.1 - Compete a Area de Convénios o controle do prazo de vigéncia do instrumento juridico.

6.2.1.1- A Area de Convénios deve comunicar ao gestor operacional de convénio e instrumentos
congéneres a adogédo das medidas necessarias visando o aditamento do instrumento juridico, se for
0 caso, no minimo 60 (sessenta) dias antes do término da sua vigéncia.

6.2.1.2 - Compete a Area de Convénios o controle do prazo de entrega das prestacdes de contas.

6.3 - Avigéncia dos instrumentos juridicos que envolvam transferéncia de recursos deve ser iniciada
a partir da data definida no proprio instrumento juridico.

6.4 - Os instrumentos juridicos devem ser elaborados pela area de convénios no prazo estabelecido
no Acordo de Nivel de Servico - ANS constante do Catalogo de Servigos, a qual deve utilizar
modelo padronizado ou chancelado.

6.4.1 - Na impossibilidade de utilizagdo do modelo de instrumento juridico padronizado ou chancelado,
a Area Interessada deve encaminhar os elementos técnicos necessarios para elaboracio de minuta
pela Area de Convénios.

6.5 - A nomenclatura dos instrumentos juridicos e seus respectivos aditamentos devem obedecer o
padrdo do Manual SS: Contratos.

VIl - DA GESTAO DOS INSTRUMENTOS JURIDICOS

7 - A execucdo dos instrumentos juridicos deve ser acompanhada e fiscalizada por comissao de
gestdo e fiscalizacdo, composta por profissionais do quadro da Infraero, com atribuicdes
especificas e ndo acumulaveis, designados por meio de ato administrativo especifico, indicados
pela area interessada.

7.1 - Acomissdo de gestdo e fiscalizacdo deve ser composta pelos seguintes membros:

a) gestor operacional de convénio e instrumentos congéneres;
b) fiscal operacional de convénio e instrumentos congéneres; e
c) fiscal especialista de convénio e instrumentos congéneres, quando for o caso.

1. o fiscal especialista de convénio e instrumentos congéneres deve ser designado quando a
natureza do objeto do instrumento juridico exigir e este deve ser indicado pela Area de
Engenharia.

7.2 - Deverdo ser designados membros suplentes para a comissao, que deverao atuar no impedimento
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7.3

7.4

7.5

dos respectivos membros titulares.

- A comissao de gestdo e fiscalizacdo pode valer-se de apoio técnico de terceiros, bem como
reorientar acGes e decidir quanto a aceitacao de justificativas sobre impropriedades identificadas
na execucao do instrumento.

- No acompanhamento e na fiscaliza¢do do objeto, devem ser verificados:

a) acomprovacdo da boa e regular aplicacdo dos recursos, na forma da legislagéo aplicavel;

b) a compatibilidade entre a execucdo do objeto, o que foi estabelecido no Plano de Trabalho e
0s desembolsos e pagamentos, conforme os cronogramas apresentados; e

c) o cumprimento das metas do Plano de Trabalho nas condigdes estabelecidas.

- O gestor operacional de convénio e instrumentos congéneres deve comunicar ao convenente ou
parceiro quaisquer irregularidades decorrentes do uso dos recursos ou outras pendéncias de ordem
técnica e suspender a liberacao dos recursos, fixando prazo de até 30 (trinta) dias para saneamento
ou apresentacdo de informacdes e esclarecimentos, podendo ser prorrogado por igual periodo.

7.5.1 - Recebida as informacges e esclarecimentos o gestor operacional de convénio e instrumentos

congeéneres deve:
a) caso haja aceitacdo, comunicar ao convenente ou parceiro; e
b) caso ndo haja aceitacéo:
1. realizar a apuracdo do dano, e

2. comunicar o fato ao convenente ou parceiro para que, dentro do prazo de 30 (trinta)
dias,seja realizado o ressarcimento do dano a Infraero.

7.5.1.1 - No descumprimento das medidas saneadoras por parte do convenente ou parceiro, 0 gestor

operacional de convénio e instrumentos congéneres deve solicitar a area responsavel a instauracéo
de Tomada de Contas Especial (TCE), mediante autorizacdo da autoridade competente.

VIII - DA ALTERACAO

- O instrumento juridico pode ser alterado mediante a apresentacdo dos documentos a Area de
Convénios com, no minimo, 60 (sessenta) dias de antecedéncia do término de sua vigéncia, a
saber:

a) proposta de aditamento encaminhada pela entidade convenente, ou parceiro, acompanhada

das justificativas detalhadas que comprovem a necessidade do aditamento;

b) relatério técnico circunstanciado, com a anuéncia da autoridade competente que aprovou

a celebracdo do instrumento juridico, contendo:

1. objetivo da celebragdo do termo aditivo;

2. objeto do termo aditivo;

3. revisdo do valor global alocado discriminado por exercicio, se for o caso;
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valor do termo aditivo, se for caso;
revisdo do valor global consolidado, se for o caso;

4
5
6. prazo de execucéo a ser aditado, quando for o caso;
7. prazo de vigéncia a ser aditado, quando for o caso;
8. prazo de vigéncia ajustado, se for o caso; e

9

indicacdo de empregados que devem compor o ato administrativo de gestéo e fiscalizagéo.
c) Plano de Trabalho aprovado e assinado pelos representantes das partes ou minuta validada pela
autoridade competente, que sera assinada até ou concomitante a assinatura do termo aditivo.
d) planilha de acréscimos e supressdo de quantitativos, quando aplicavel;

e) planilha de composicédo de pregos unitarios (CPU), com a aprovacao da area de orgamento, no
caso de insercdo de itens novos para os instrumentos que envolvam a execucdo de obras e
servicos de engenharia, quando aplicavel,

f) adequacéo do plano de investimento, quando necessario;

g) documentos probatorios da regularidade (certiddes negativas) conforme estabelecido no
Capitulo VI, de acordo com a caracteristica de cada instrumento; e

h) copia dos documentos dos representantes do convenente ou parceiro conforme estabelecido no
Capitulo VI, caso tenha havido alteracao.

IX - DA PRESTACAO DE CONTAS DE RECURSOS TRANSFERIDOS

9 - O convenente ou parceiro que receber recursos da Infraero deve apresentar prestacdo de contas
dos recursos recebidos, inclusive os da contrapartida, quando for o caso.

9.1 - Caso a liberacdo dos recursos seja efetuada em até 02 (duas) parcelas, a apresentacdo da
prestacdo de contas deve ser feita no final da vigéncia do instrumento juridico, globalizando as
parcelas liberadas.

9.1.1 - A prestacdo de contas final é aquela pertinente ao total dos recursos liberados e deve ser
composta dos seguintes documentos:

a) oficio de encaminhamento da prestacédo de contas final;

b) relatério de cumprimento do objeto (Anexo Il1), a ser elaborado por meio de formulario
disponivel no SIGA-DOC,;

c) plano de trabalho;

d) cépia do instrumento juridico, seus aditamentos e respectivas publicacbes na Imprensa
Oficial;

e) relatdrio de execucdo fisico-financeira (Anexo 1V);
f) relatério de execucdo da receita e despesa (Anexo V);
g) relatdrio de relacdo de pagamentos (Anexo VI);
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h) relatorio de relacéo de bens (Anexo VII);
i) conciliagdo bancéria e demonstrativo de rendimentos (Anexo VIII e IX);

NOTA - Os formularios de prestacéo de contas (Anexos Il a 1X), servem apenas de modelos
a serem seguidos para facilitar a demonstracdo das despesas pelo convenente e a
analise da area de convénios.
j) copia do termo de aceitacdo definitiva da obra ou servi¢o de engenharia, quando couber;

k) documentos relacionados ao processo de contratacdo pelo convenente ou parceiro, quando
aplicavel:

extrato do edital;

preco estimado;

atas de julgamento;

relacdo dos participantes;

propostas de precos;

termo de homologacéao de adjudicacéo;
extrato do contrato e seus aditivos;

© N o g~ wbd P

Anotacao de Responsabilidade Técnica (ART) e Registro de Responsabilidade Técnica
(RRT) referentes a projeto, execucao e fiscalizagcdo das obras e servicos de engenharia;

NOTAS

1 A ART e a RRT devem ser exigidas do responsavel pelo projeto e pela elaboragéo
do orcamento, ainda que este integre o corpo técnico do convenente ou parceiro.

2 A prorrogacéo, o aditamento, a modificacdo de objetivo ou qualquer outra alteracéo
contratual gera a obrigatoriedade de ART ou RRT complementar, vinculadas as
originais.

3 Asubstituicdo, a qualquer tempo, de um ou mais responsaveis técnicos pelas obras

Ou servigos previstos no contrato gera a obrigatoriedade de nova ART ou RRT
vinculadas as originais.

4 Boletins de medicéo, e
Dados referentes as dispensas e inexigibilidades, quando aplicavel.

I) Notas e comprovantes fiscais;
NOTAS

1 As despesas devem ser comprovadas mediante documentos habeis emitidos em nomedo
convenente ou do parceiro, se for o caso, no qual deve ser mencionado obrigatoriamente
o titulo e 0 nimero do instrumento juridico.

2 E vedado efetuar pagamento em data posterior a vigéncia do instrumento, salvo se o fato
gerador da despesa tenha ocorrido durante a vigéncia do instrumento pactuado. Para
efeito de comprovacao da despesa, considera-se fato gerador a data do empenho.
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Os documentos originais das despesas devem permanecer arquivados no proprio local
em que forem contabilizados e ficar a disposicao dos 6rgdos de controle interno e externo
pelo prazo de 10 (dez) anos, contados a partir da aprovacéo da prestacdo de contas anual
do gestor do 6rgdo ou entidade concedente relativo ao exercicio da concessao do recurso.

Os documentos das despesas realizadas devem ser atestados pelo convenente ou parceiro,
contendo a data do recebimento e a assinatura identificada.

m) comprovante de recolhimento do saldo de recursos a conta indicada pela Infraero, quando for
caso;

n) declaracdo de guarda de documentos assinada pelo responsavel pela area de contabilidade do
convenente ou parceiro;

0) relatério descritivo e fotografico sobre a execugdo do objeto do instrumento juridico,
contendo, entre outras informagdes, as seguintes:

1.

2
3.
4.
5

descricdo detalhada do objeto do instrumento juridico,
periodo de execucao,

avaliacdo da qualidade e da adequacéo ao projeto,
memorias de célculo, quando for o caso,

demonstracdo da adequacdo da execucdo do objeto do instrumento juridico ao
cronograma proposto,

justificativas para atrasos ou outros problemas identificados e respectivas propostas de
solugdes, e

avaliacdo do alcance dos objetivos do instrumento.

p) pareceres técnico e financeiro conforme item secundario 9.3;

q) relacdo de treinados ou capacitados, quando houver, contendo os seguintes dados:

© o N o g~ 0w DhPE

tema do treinamento,

carga horéria,

periodo de realizacdo do treinamento,

quantidade de pessoas treinadas,

dados pessoais dos treinados (nome, matricula, lotacdo e telefone),

dados sobre a avaliacdo do treinamento,

declaracdo da compatibilidade do treinamento com o previsto no Plano de Trabalho,
nome e assinatura do responsavel pela elaboracdo do documento,

lista de presenca, e

10. codpia do certificado.

r) relacdo dos servicos prestados, quando houver.
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9.1.1.1- O convenente ou parceiro fica dispensado de juntar a sua prestacdo de contas final os
documentos que ja tenham sido apresentados nas prestacdes de contas parciais.

9.1.2 - A prestacdo de contas final do TCTF deve ser composta pelos documentos previstos no item
terciario 9.1.1, alineas “a”, “b”, “e”, “f’, “j”, “m”, “0”e “p”.

9.1.3 - A prestagdo de contas final dos convénios celebrados com o Corpo de Bombeiros deve ser

composta pelos documentos previstos no item terciario 9.1.1, alineas “a”, “m” ¢ “p” e dos
seguintes:

a) relatdrio parcial das atividades desenvolvidas elaborado pelo Corpo de Bombeiros;

b) relat6rio de aplicacdo de recursos parcial com indicagdo dos bens adquiridos, produzidos ou
construidos com os recursos do convénio; e

c) extratos bancarios da conta especifica do convénio.

9.1.4 - A prestagdo de contas final de instrumentos juridicos que envolvam treinamento deve ser
composta pelos documentos previstos no item terciario 9.1.1, alineas “a”, “b”, “f”, “g”, “h”, “i”,

m” e “q”.

9.1.5 - A prestacdo de contas final dos instrumentos juridicos que ndo envolvam repasse de recursos

deve ser composta pelo documento previsto no item terciario 9.1.1, alinea “b”.

GCl” 13
2

NOTA - Naocorréncia de inexecucdo ou descumprimento das metas e obrigacdes assumidas para
o periodo, o fiscal operacional deve elaborar parecer sobre os fatos ocorridos,
comunicando a autoridade superior para conhecimento e decisdo das medidas a serem
adotadas.

9.1.6 - A prestacdo de contas final deve ser apresentada ap0s o término da vigéncia do instrumento
juridico ou da conclusdo do objeto em até:

a) 60 (sessenta) dias, quando houver transferéncia de recursos; e
b) 45 (quarenta e cinco), dias quando ndo houver transferéncia de recursos.

9.1.7 - O prazo de andlise e aprovacao da prestacao de contas deve ser de:
a) até 180 (cento e oitenta) dias, a partir da data do recebimento, assim distribuido:
1. 90 (noventa) dias para pronunciamento e emissdo do parecer técnico;
2. 60 (sessenta) dias para pronunciamento e emissdo do parecer financeiro;
3. 30 (trinta) dias para aprovacdo da prestacdo de contas final;

b) até 150 (cento e cinquenta) dias, a partir da data do recebimento, para 0s instrumentos
juridicos celebrados com as organizac6es da sociedade civil, assim distribuido:

1. 75 (setenta e cinco) dias para pronunciamento e emissdo do parecer técnico;
2. 50 (cinquenta) dias para pronunciamento e emissao do parecer financeiro; e
3. 25 (vinte e cinco) dias para aprovagao da prestacao de contas final.

2

NOTA — Os prazos previstos nas letras “a” e “b” do subitem 9.1.7 poderao ser prorrogados
uma vez, por igual periodo, desde que devidamente justificado.
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9.1.7.1- A equipe designada no altimo Ato Administrativo deve permanecer responsavel até o
encerramento do instrumento juridico e a aprovacao da prestacao de contas final.

9.1.8 - Havendo atraso na apresentacdo da prestacéo de contas final, o gestor operacional de convénio
e instrumentos congéneres deve adotar os procedimentos constantes do item secundério 7.5, com
excecao da suspensdo da liberagcdo dos recursos, e dos itens decorrentes, sob pena de apuracgdo de
responsabilidade.

9.1.9 - O resultado da andlise da prestacdo de contas deve ser comunicado ao convenente ou parceiro
pela Area de Convénios ou pelo gestor operacional.

9.1.10 - No caso da ndo aprovacéo da prestacdo de contas final, a Area de Convénios, em conjunto com
a comissdo de gestdo e fiscalizacdo, deve adotar os procedimentos contidos no item terciario 7.5.1,
alinea “b”, e item quaternario 7.5.1.1.

9.2 - Caso a liberacdo dos recursos ocorra em 3 (trés) ou mais parcelas, a terceira deve ficar
condicionada a apresentacao de prestacdo de contas parcial referente a primeira parcela liberada
e assim sucessivamente.

9.2.1 - Apos a aplicacdo da ultima parcela deve ser apresentada a prestacéo de contas do final.

9.2.2 - A prestacao de contas parcial deve ser composta pelos documentos contidos no item terciario
9.1.1 alineas “a”, “e”, “f”, ”g”, “h”, “1”, “k”, “I”, “0”, “p”, “q” e “r”’, no que couber.

9.2.2.1 - A prestacdo de contas parcial do TCTF deve ser composta pelos documentos previstos no item
terciario 9.1.1, alineas “a”, “¢”, “f”, “0” ¢ “p”.

9.2.2.2 - A prestacdo de contas parcial dos convénios celebrados com o Corpo de Bombeiros deve ser
composta pelos documentos previstos no item terciario 9.1.1, alineas “a” e “p” e os seguintes:

a) relatorio parcial das atividades desenvolvidas elaborado pelo Corpo de Bombeiros;

b) relatorio de aplicacdo de recursos parcial com indicacdo dos bens adquiridos, produzidos
ou construidos com os recursos do convénio; e

C) extratos bancarios da conta especifica do convénio, do periodo relativo a prestacdo de contas.

9.2.2.3 - A prestacdo de contas parcial dos instrumentos juridicos que ndo envolvam transferéncia de
recursos, com prazo de vigéncia superior a 12 (doze) meses, deve ser composta de relatério anual
de atividades, contendo a comprovacdo do cumprimento das metas e obrigacGes previstas no
instrumento juridico ou no plano de trabalho para o periodo, por meio de planilha ou
documentos que demonstrem a sua execucao.

9.2.2.4 - A prestacao de contas parcial do TCM deve ser feita por meio de relatério anual de resultados.

9.3 - A prestacdo de contas parcial ou final deve ser analisada e avaliada visando a emissdo de
pareceres sobre 0s seguintes aspectos:

a) técnico - pela comissdo de gestdo e fiscalizacdo, quanto a execucéo fisica e o atingimento
dos objetivos do instrumento juridico, podendo valer-se de laudos de vistoria ou de
informacdes obtidas junto a autoridades publicas do local de execucdo do instrumento,
devendo conter:

1. osresultados ja alcangados e seus beneficios;
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9.5

10

10.1

2. 0s impactos econdmicos ou sociais;
3. 0 grau de satisfacdo do publico-alvo;
4. apossibilidade de sustentabilidade das ac6es apds a conclusdo do objeto pactuado.

b) financeiro - pela Area de Convénios, quanto a correta e regular aplicagio dos recursos do
instrumento juridico.

- A prestacdo de contas final pode ser aprovada com ressalvas desde que evidenciada a execucdo
total do objeto e o cumprimento dos objetivos ou quando evidenciada impropriedade ou outra
falta de natureza formal de que ndo resulte danos ao erario, a qual deve ser comunicada ao gestor
operacional para a tomada de decisdo de aprovacdo e comunicacdo do resultado da andlise ao
convenente.

- Na ocorréncia de inexecucdo ou descumprimento das metas e obrigacfes assumidas para o
periodo, o fiscal operacional de convénio e instrumentos congéneres deve elaborar parecer sobre
os fatos ocorridos, comunicando a autoridade superior para conhecimento e decisdo das medidas
a serem adotadas.

X - DAPRESTACAO DE CONTAS DE RECURSOS RECEBIDOS

- A Infraero, quando receber recursos de terceiros, deve apresentar a prestacao de contas, inclusive
o0s de contrapartida, quando for o caso.

- Caso a liberacdo dos recursos seja efetuada em até 02 (duas) parcelas, a apresentacdo da
prestacdo de contas deve ser feita no final da vigéncia do instrumento juridico, englobando as
parcelas liberadas.

10.1.1 - A prestacdo de contas final é aquela pertinente ao total dos recursos recebidos e deve ser

composta pelos documentos constantes do item terciario 9.1.1, no que couber, e deve ser
elaborada pela area de convénios.

10.1.2 - A Infraero fica dispensada de juntar a sua prestacdo de contas final os documentos que ja

10.2

11

tenham sido apresentados nas prestacdes de contas parciais.
- A prestacdo de contas final deve ser apresentada ap0s o término da vigéncia do instrumento
juridico ou da conclusdo do objeto observados 0s prazos constantes do item terciario 9.1.6.

Xl - DO TERMO DE ENCERRAMENTO

- O Termo de Encerramento tem por objetivo estabelecer a conclusdo do instrumento juridico,
com e sem transferéncia de recursos, para todos os efeitos, encerrando-se 0S seus termos
definitivamente, em todas suas clausulas e obrigac6es, declarando os participes o cumprimento
de seus deveres e suas obrigacGes previstos no ajuste, estando plenamente satisfeitos em seus
direitos.
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11.2

11.3

12

12.1

13

14

141

- Para a formalizacdo do Termo de Encerramento do Instrumento Juridico, devem ser
encaminhados os documentos “q” e “r”, do item terciario 6.1.1, caso seja necessaria a atualiza¢do
dos representantes legais que irdo assinar o Termo (Anexo X) e 0s seguintes:

a) Plano de Trabalho Final, contemplando as alterac6es operadas no documento original e
assinado pelos representantes que assinaram o Plano de Trabalho Inicial;

b) Declaracdo de Cumprimento dos Objetivos e Aprovacao das Contas, assinada pelo Gestor
Operacional do Instrumento Juridico.

- Entende-se por “Declaragdo de Cumprimento dos Objetivos e Aprovagdo das Contas” o
documento emitido e assinado pelo gestor da Infraero acerca do alcance das metas pactuadas e
aprovacao das contas prestadas. (Anexo XI)

- O Instrumento Juridico sera considerado encerramento somente ap0s a assinatura do Termo de
Encerramento.

XIl - DA RESCISAO

- O instrumento juridico pode ser rescindido quando houver inadimplemento de quaisquer das
condicdes pactuadas.

- Deve ser instaurada Tomada de Contas Especial na hipdtese de verificacdo de eventual dano a
Infraero, quando da rescis@o do convénio.

XIHI- MECANISMOS DE CONTROLES INTERNOS

— Os mecanismos de controle estabelecidos pela area gestora para enfrentar os riscos vinculados
a este normativo interno e alcancar os objetivos da organizacdo devem ser registrados na
ferramenta formal adotada pela empresa - sistema Agatha ou outro que vier a substitui-lo.

X1V - DAS DISPOSICOES GERAIS

- Os documentos necessarios a celebracdo dos instrumentos juridicos objeto deste Manual de
Procedimentos de Processo devem ser apresentados em original, cOpia autenticada em cartério
ou conferida por empregado da Infraero, ou publicados em 6rgédo da imprensa oficial.

- Os modelos de formularios e fluxogramas constantes neste Manual de Procedimentos de
Processo devem ser disponibilizados em ambiente de Rede pela Area de Convénios.
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XV - DAS DISPOSICOES FINAIS

15 - Os casos omissos neste Manual de Procedimentos de Processo devem ser resolvidos pela
Superinténcia Juridica por meio da Area de Servicos Administrativos.

16 - Este Manual de Procedimentos de Processo serd efetivado na data de sua publicacdo, e revoga
0 MPP 6.03/A (SLA), instituido por meio do AA SEDE AAD N° 2023/000494, de 14 de margo
de 2023.
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ANEXO IV

ANEXO V

ANEXO VI

ANEXO VII

ANEXO VIII

ANEXO IX

ANEXO X

ANEXO XI

ANEXO XII

ANEXO XIlI

ANEXO XIV

ANEXO XV

AnexoN°I ) [ Atodelnstitiicio | [ Publicacdo

_ MPP6.03/B (SLA) J bA Ne° SEDE-AAD-ZOZS/OlSZ(ﬂ

25/09/2023

e ~
Assunto:  RELACAO DE ANEXOS

G

RELACAO DE ANEXOS
PLANO DE TRABALHO

PRESTACAO DE CONTAS - RELATORIO DE

CUMPRIMENTO DO OBJETO

RELATORIO DE EXECUCAO FiSICO-FINANCEIRA
EXECUCAO DA RECEITA E DESPESA

RELACAO DE PAGAMENTO

PRESTACAO DE CONTAS - RELACAO DE BENS
ADQUIRIDOS

CONCILIACAO BANCARIA
DEMONSTRATIVO DE RENDIMENTOS

TERMO DE ENCERRAMENTO DO INSTRUMENTO
JURIDICO

ANEXO Il DO TERMO DE ENCERRAMENTO

FLUXOGRAMA - CELEBRACAO DE CONVENIOS E
PARCERIAS

FLUXOGRAMA - ELABORACAO DE PRESTACAO DE
CONTAS

FLUXOGRAMA - ANALISE DE PRESTACAO DE CONTAS

FLUXOGRAMA - REALIZACAO DE REPASSE DE
RECURSOS
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INFRAERO -
AERQPORTOS Assunto: PLANO DE TRABALHO
N\
PLANO DE TRABALHO
1/3

1 — Dados Cadastrais

Identificador:

Entidade Proponente: CNPJ:

Endereco:

Cidade: UF: CEP: DDD/Telefone Esfera Administrativa:
Conta Corrente: |Cod. Banco: Agéncia: Praca de Pagamento:

Nome do Responsavel: CPF:

C1/Orgdo Expedidor: Cargo: Fungao: Matricula:

Endereco: ;:EP:

2 — Interveniente/Executor

Entidade Interveniente/Executor: CNPJ:

Endereco:

Cidade: UF: CEP: DDD/Telefone Esfera Administrativa:
Conta Corrente: |Cod. Banco: Agéncia: Praca de Pagamento:

Identificador:

Nome do Responsavel: CPF:
C1/Orgio Expedidor: Cargo: Fungao: Matricula:
Endereco: CEP:
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INFRAERO - D
AERQPORTOS Assunto: PLANO DE TRABALHO

L J

PLANO DE TRABALHO

3 - Descricao do Projeto

2/3

Titulo do Projeto:

Periodo de Execugdo:

Inicio: Término:

Identificagdao do Objeto:

Justificativa da Proposicao:

4 - Cronograma de Execuciio

NATUREZA DA DESPESA

PARTICIPACAO (%)

INDICADORFISICO DURACAO
META ETAPA [ESPECIFICACAO IVALOR
UN. QUANT. INiCIO TERMINO
5 - Plano de Aplicagio (RS 1,00)
PERCENTUAL DE VALOR DA

PARTICIPACAO (RS)

cODIGO ESPECIFICACAO
FONTE RECURSO
CONCEDENTE
PROPONENTE

TOTAL GERAL

6 - Cronograma De Desembolso (RS 1,00)

6.1 - Concedente

TOTAL CONCEDENTE
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INFRAERO -
AERQPORTOS Assunto: PLANO DE TRABALHO
(.
PLANO DE TRABALHO
3/3
6.2 - Proponente
Meés 1 Meés 2 Meés 3 Meés 4 Més 5 Meés 6
Meés 7 Més 8 Meés 9 Meés10 Més 11 Més 12
TOTAL PROPONENTE
TOTAL GERAL (6.1 + 6.2)

7 - Declaracio Proponente

Pede deferimento,

DE xxxx

NOME E ASSINATURA SIGNATARIO

de

NOME E ASSINATURA
SIGNATARIO DE xxxxx

de

Na qualidade de representantes legais do PROPONENTE XXXXXXXXXXXXXXXXXXXxXX, declaramos, para fins de
prova junto a Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportudria, para os efeitos e sob as penas da Lei, que
inexiste qualguer débito em mora ou situagdo de inadimpléncia que impeca a celebracdo ou a execugdo
deste instrumento, na forma destePlano de Trabalho.

8 - Aprovacio pelo Concedente

Aprovado

ASSINATURA DO SIGNATARIO:

Local e Data,

de

de
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AEROPORTOSGS Assunto: PLANO DE TRABALHO

\_ J

Instrucdes para Preenchimento

CAMPO 01

DADOS CADASTRAIS

Dados cadastrais do 6rgio ou entidade proponente (CNPJ, endereco completo, telefone, dados bancarios, nome
do responsavel com respectivo endereco).

CAMPO 02

INTERVENIENTE/EXECUTOR

Dados cadastrais do orgdo ou entidade que participe do instrumento juridico como interveniente ou executor
(CNPJ, endereco completo, telefone, dados bancarios, nome do responsavel com respectivo endereco).

CAMPO 03

DESCRICAO DO PROJETO

TITULO DO PROJETO - indicar o titulo do projeto a ser executado ou do evento a ser realizado;

PERIODO - indicar a data de inicio e término do projeto;

IDENTIFICACAO DO OBJETO — descrever o produto final do empreendimento, de forma completa esucinta;
JUSTIFICATIVA DA PROPOSICAQ — descrever sucintamente as razdes para propor a celebracio do
mstrumento juridico com a INFRAERO, evidenciando os beneficios econdmicos e sociais a serem alcangados e
os resultados a serem atingidos com a realizacido do projeto, atividade ou evento proposto.

CAMPO 04

CRONOGRAMA DE EXECUCAO

O Cronograma de Execugio descreve a implementacdo de um projeto em termos de metas, etapas ou fases, bem
COmMO Prazos.

META - é o desdobramento do objeto do instrumento juridico em realizacdes fisicas, de acordo com unidades de
medida preestabelecidas. Nesse campo devera ser indicado o conjunto de elementos que compdem o objeto.
ETAPA/FASE - indicar nesse campo cada uma das agdes em que se divide uma meta.

ESPECIFICACAO - relacionar os elementos caracteristicos da meta, etapa ou fase.

INDICADOR FISICO - qualificacio e quantifica¢io fisica do produto de cada meta, etapa ou fase. UNIDADE -
indicar a unidade de medida que melhor caracteriza o produto de cada meta, etapa oufase. Exemplos: metro
(m), quilémetro (km), quilograma (kg), unidade (un), etc.

QUANTIDADE - indicar a quantidade prevista para cada unidade de medida. DURACAO - é o

prazo previsto para a implementacio de cada meta, etapa ou fase. INICIO - inicio da execugio

da meta, etapa ou fase.

TERMINO - término da execucéio da meta, etapa ou fase.

CAMPO 05

PLANO DE APLICACAO (RS 1,00)

O Plano de Aplicacio refere-se ao desdobramento da dotagdo (verba) nos elementos previstos. Tais gastos
devem, entretanto, ser desdobrados conforme os elementos de despesa previstos para cada orgdo/entidade.
CONCEDENTE - registrar o valor a ser transferido pelo 6rgio/entidade concedente.

PROPONENTE - indicar o valor a ser aplicado pelo beneficiario a titulo de contrapartida. TOTAL

GERAL - indicar o somatodrio dos valores atribuidos a cada orgdo/entidade.

CAMPO 06

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO (RS 1,00)
O Cronograma de Desembolso é o desdobramento da aplicacdo dos recursos financeiros em parcelasmensais, de
acordo com a execugdo do projeto, se for o caso.
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Assunto:  PLANO DE TRABALHO

Indicar o valor mensal a ser transferido pelo 6rgio concedente.

CAMPO 06.2
PROPONENTE

Indicar o valor mensal a ser desembolsado mensalmente pelo beneficiario a titulo de contrapartida.

CAMPO 07

DECLARACAO PROPONENTE
Devem constar local, data e assinatura do(s) responsavel(is).

CAMPO 08

APROVACAO PELO CONCEDENTE

Devem constar local, data e assinatura da autoridade responsavel pelo érgio/entidade repassador dos recursos.

Corresponde a autorizagdo para o andamento da solicitacéo.
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ov ([ AnexoN°Ill ) [ Atodelnstitiicio | [ Publicacdo
7\ | MPPG.03B(SLA) )  |AAN°SEDE-AAD-2023/0182§ | 25/09/2023 |
INFRAERO - — 3
AERQPORTOS Assunto:  PRESTACAO DE CONTAS - RELATORIO DE
CUMPRIMENTO DO OBJETO

G

PRESTACAQ DE CONTAS - RELATORIO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO

01 - NOME DO ORGAQ QU ENTIDADE PROPONENTE 02- PROCESSO DE CONCESSAQ N. “. 03- EXERCICIO

04-Numero de inscrigdo do érgdo/entidade no CNPJ j05- Instrumento Juridico N. °. 06- UF

07. TIPO DA PRESTAGAO DE CONTAS

07.1 PARCIAL - PERIODO DE___/ 07.2 FINAL - EXECUCAO DO CONVENIO:

/A PERIODO DE
/ | A

8. RELATORIO CONSUBSTANCIADO

8.1.1 ACOES PROGRAMADAS: 8.1.2 ACOES EXECUTADAS:

8.2. JUSTIFICAR CASC NAO TENHA SIDO EXECUTADO CONFORME PROGRAMADO E RELATAR PROBLEMAS, QUANDO HOUVER, NO PROCESSO DE
EXECUCAOC:

8.3. BENEFICIOS ALCANGADOS:

09 - AUTENTICAGAQ

I
DATA NOME E ASSINATURA DO DIRIGENTE OU DO REPRESENTANTE LEGAL NOME E ASSINATURA DO DIRIGENTE OU DO REPRESENTANTE LEGAL

Form. 01.01.06 - MPP 1.01 (ARS)



ov ([ AnexoN°Ill | [ Atodelnstituigio | [ Publicagio |
7\ | MPPG.03B(SLA) )  |AAN°SEDE-AAD-2023/0182§ | 25/09/2023 |
INFRAERO - ~ - ~
AERQPORTOS Assunto:  PRESTACAO DE CONTAS - RELATORIO DE
L CUMPRIMENTO DO OBJETO )
— Precuchi
CAMPO 01

NOME DO ORGAO OU ENTIDADE PROPONENTE
Indicar o nome completo do Orgdo ou Unidade Proponente, conforme contido no Cartdo do CNPJ

CAMPO 02
PROCESSO DE CONCESSAO N. ©.
Nio preencher

CAMPO 03
EXERCICIO
Indicar o exercicio (ano) correspondente a solicitagdo dos recursos.

CAMPO 05
INTRUMENTO JURIDICO N. °.
Indicar o n. © original do Instrumento Juridico e¢/ou termo aditivo, se for o caso.

CAMPO 06
UF - Indicar a Unidade da Federa¢do a que pertenca o 6rgio ou entidade beneficiado.

CAMPO 07
TIPO DA PRESTACAO DE CONTAS (07.1 e 07.2)
Indicar se a prestacdo de contas é parcial ou final e o periodo de execu¢do das contas apresentadas.

CAMPO 08

RELATORIO CONSUBSTANCIADO

Descrever:

08.01.01 As ACOES PROGRAMADAS, de acordo com o Plano de Trabalho aprovado.

08.01.02 As ACOES EXECUTADAS, comparando-se o previsto no Plano de Trabalho aprovado com o
efetivamente executado.

08.02. JUSTIFICATIVAS

08.03. Os BENEFICIOS ALCANCADOS, pela comunidade alvo, ressaltando os dados qualitativos e
quantitativos acerca das conseqiiéncias advindas da aplicacdo dos recursos.

CAMPO 09

AUTENTICACAO

Indicar a data de preenchimento do formulario, o nome e assinatura do dirigente do o6rgdo ou entidade
beneficiado ou do seu representante legal.

QUANDO A INFRAERO FOR CONCEDENTE — Nome ¢ assinatura da Unidade Responsavel do Orgio
Convenente

QUANDO A INFRAERO FOR CONVENENTE E NOS INSTRUMENTOS SEM TRANSFERENCIA DE
RECURSOS — Nome e assinatura do gestor do Instrumento Juridico

Form. 01.01.06 - MPP 1.01 (ARS)



A

o4

INFRAERO

AERQPORTOZS

AnexoN°IV ) ( Atodelnstituicio | [ Publicacio

L MPP 6.03/B (SLA) J AA Ne° SEDE-AAD-2023/01826J L 25/09/2023

-

( L, ~ -
Assunto:  RELATORIO DE EXECUCAO FISICO-FINANCEIRA

G

RELATORIO DE EXECUCAO FiSICO-FINANCEIRA

01 — Executor:
02 — Instrumento Juridico n2 : 03 — Tipo de Prestagdo de Contas:
04 — Periodo: 05 — Plano de Trabalho ne:
Execuc¢ao Fisica
06 - 07 - . 09 — 10 — No Periodo 11—-Ateo
Meta |Fase |08 - Descrigao Unid Periodo
nic. Prog. Exec. Prog. |Exec.
Total
Execuc¢do Financeira (em RS)
Meta [Fase 12 — Realizado no Periodo 13 — Realizado até o Periodo
Concedent | Executo |[Outros [Total Concedent | Executo |Outros [Total
e r e r
Total
14 — Executor: 15 — Responséavel pela Execugdo:
Reservado a Unidade Concedente
16 — Parecer Técnico 17 — Parecer financeiro
18 — Aprovacdo do Ordenador de Despesa
Local @ data....ccceveeviiiienieiein e errn v
Nome e Assinatura

Form. 01.01.06 - MPP 1.01 (ARS)



A,/ [ AnexoN°IV ) [ Atodelnstituicio | [ Publicagio
o . MPP 6.03/B (SLA)J AAN0 SEDE-AAD-2023/01826J L 25/09/2023

( Z ~ s
©= Assunto:  RELATORIO DE EXECUCAO FISICO-FINANCEIRA

-

Form. 01.01.06 - MPP 1.01 (ARS)



ov [ AnexoN°IV ) [ Atodelnstitiicio | [ Publicacdo
a | MPPG.03B(SLA) )  AAN°SEDE-AAD-2023/01826) |  25/09/2023 |
INFRAERO r 5 — )
AEROFPORTOS Assunto:  RELATORIO DE EXECUGCAO FISICO-FINANCEIRA
- /

Anexo lll - Instrucdes para Preenchimento

CAMPO 01
EXECUTOR
Indicar o nome completo da Unidade Executora, conforme contido no Cartdo do CNPJ.

CAMPO 02
CONVENIO N. °/ANO:
Indicar o n. ° original do instrumento juridico e/ou termo aditivo, se for o caso, e o respectivo ano.

CAMPO 03
TIPO DA PRESTACAO DE CONTAS
Indicar se a prestag¢do de contas é parcial ou final.

CAMPO 04
PERIODO
Indicar o periodo de execu¢do das contas apresentadas

CAMPO 05
PLANO DE TRABALHO
Indicar o numero do plano de trabalho em vigor no periodo da prestacdo de contas

EXECUCAO FisICA
Refere-se ao indicador fisico da qualificacdo e quantificacdo conforme o especificado no Plano de Trabalho.

CAMPO 06
META
Indicar o numero de ordem dos elementos que compdem o objeto, conforme especificado no Plano de Trabalho

CAMPO 07
ETAPA/FASE

Indicar cada uma das ag8es em que se pode dividir a execu¢do de uma meta, conforme especificado no Plano de
Trabalho.

CAMPO 08
DESCRICAO
Relacionar os elementos caracteristicos da meta, etapa ou fase, conforme especificado no Plano de Trabalho.

CAMPO 09

UNIDADE DE MEDIDA

Refere-se a unidade de medida que melhor caracteriza o produto de cada meta, etapa ou fase, conforme
especificado no Plano de Trabalho.

CAMPO 10

QUANTIDADE EXECUTADA NO PERIODO
-PROGRAMADO

Indicar a quantidade programada no periodo.
-EXECUTADO

Indicar a quantidade executada no periodo.

Form. 01.01.06 - MPP 1.01 (ARS)




ov [ AnexoN°IV ) [ Atodelnstitiicio | [ Publicacdo
a | MPPG.03/B(SLA) )  AAN°SEDE-AAD-2023/01826) | 25/09/2023
INFRAERO - - o—
AEROQPORTOS Assunto:  RELATORIO DE EXECUCAO FISICO-FINANCEIRA
\
CAMPO 11
QUANTIDADE EXECUTADA ATE O PERIODO
-PROGRAMADO
Indicar a quantidade acumulada programada até o periodo.
-EXECUTADO

Indicar a quantidade acumulada executada até o periodo
EXECUCAO FINANCEIRA

CAMPO 12

REALIZADO NO PERIODO

-CONCEDENTE

Indicar os valores das despesas realizadas no periodo com recursos da concedente, conforme total
constante da relacdo de pagamentos

-EXECUTOR

Indicar os valores das despesas realizadas no periodo, com recursos da contrapartida, conforme total
constante da Relagcdo de Pagamentos

-OUTROS

Indicar os valores das despesas realizadas no periodo, com recursos de outras fontes, conforme
totalconstante da Rela¢do de Pagamentos (Ex. recursos de rendimentos de aplicagdo financeira).

CAMPO 13

REALIZADO ATE O PERIODO

-CONCEDENTE

Indicar os valores acumulados das despesas realizadas até o periodo com recursos da concedente,
conforme total constante da Relagdo de Pagamentos.

-EXECUTOR

Indicar os valores acumulados das despesas realizadas até o periodo, com recursos da contrapartida,
conforme total constante da Relacdo de Pagamentos.

-OUTROS

Indicar os valores acumulados das despesas realizadas até o periodo, com recursos de outras fontes,
conforme total constante da Relacdo de Pagamentos (Ex. recursos de rendimentos de aplicacdo
financeira).

CAMPO 14

EXECUTOR

QUANDO A INFRAERO FOR CONCEDENTE — Nome e assinatura da Unidade Executora do Orgdo
Convenente

QUANDO A INFRAERO FOR CONVENENTE — Nome e assinatura do gestor do Instrumento Juridico

CAMPO 15

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO

QUANDO A INFRAERO FOR CONCEDENTE — Nome e assinatura da Unidade Responsavel pela Execucdo
do Orgdo Convenente

QUANDOQO A INFRAERO FOR CONVENENTE — Nome e assinatura do fiscal operacional

Form. 01.01.06 - MPP 1.01 (ARS)



A,/ [ AnexoN°IV ) [ Atodelnstituicio | [ Publicagio
o . MPP 6.03/B (SLA)J AAN°SEDE-AAD-2023/01826J L 25/09/2023

INFRAERO f 5 —
AEROPORTOS Assunto: RELATORIO DE EXECUGAO FiSICO-FINANCEIRA
- /
CAMPO 16

PARECER TECNICO

QUANDO A INFRAERO FOR CONCEDENTE — Nome e assinatura do fiscal operacional
QUANDO A INFRAERO FOR CONVENENTE — Nome e assinatura da Unidade Técnica do Orgdo
Concedente

CAMPO 17

PARECER FINANCEIRO

QUANDO A INFRAERO FOR CONCEDENTE — Nome e assinatura do responsavel pela anélise financeira
QUANDO A INFRAERO FOR CONVENENTE — Nome e assinatura da Unidade Financeira do Orgdo
Concedente

CAMPO 18
APROVACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS
QUANDO A INFRAERO FOR CONCEDENTE — Nome e assinatura do gestor do instrumento juridico

Form. 01.01.06 - MPP 1.01 (ARS)



A,/ [ AnexoN°V ) [ Atodelnstitiigio | [ Publicaio
Ao | MPPG.03/B(SLA) )  |AANCSEDE-AAD-2023/01826 | 25/09/2023

INFRAERO - ~
AEROPORTOS Assunto: EXECUCAO DA RECEITA E DESPESA
-
EXECUCAO DA RECEITA E DESPESA
01 - Executor: 02 — Instrumento Juridico n®;
03 - Receita 05 - Despesa
Repasse 0,00 Despesas com Recursos 0,00
Contrapartida 0,00 Despesas de Contrapartida 0,00
Rendimentos de Aplicacdo Financeira  |0,00 Desp. Com Recursos de Aplicagdo 0,00
Periodo Total da Despesas 0,00
Saldos a Devolver — Recursos 0,00
Total 0,00
Saldos a Devolver — Rentabilidade do 0,00
Periodo
Total 0,00
04 - Total 06 - Total
07 — Executor: 08 — Responsavel pela Execugéo:
Local e Data.......
Nome e Assinatura Nome e Assinatura

Form. 01.01.06 - MPP 1.01 (ARS)



°v [ AnexoN°V ) [ Atodelnstitiigio | [ Publicaio
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INFRAERO - ~
AEROPORTOS Assunto: EXECUCAO DA RECEITA E DESPESA
-

Instrucdes para Preenchimento

CAMPO 01
EXECUTOR
Indicar o nome completo da Unidade Executora, conforme contido no Cartdo do CNPJ.

CAMPO 02
INSTRUMENTO JURIDICO N2
Indicar o nimero original do Instrumento Juridico e/ou termo aditivo, se for o caso, e o respectivo ano.

CAMPO 03
RECEITA

Registrar os valores recebidos para aplicacdo no projeto, inclusive os rendimentos de aplica¢gdes
financeiras, fazendo a discriminacdo por érgéo.

CAMPO 04
TOTAL
Registrar o somatorio dos valores recebidos.

CAMPO 05
DESPESA
Registrar o valor das despesas realizadas, conforme o campo “tota

|H

constante da relacdo de
pagamentos, e o saldo recolhido ou a recolher, apurado pela diferen¢a entre a receitae a
despesa.

CAMPO 06
TOTAL
Registrar a soma das despesas realizadas com o saldo.

CAMPO 07

EXECUTOR

QUANDO A INFRAERO FOR CONCEDENTE — Nome e assinatura da Unidade
Executora do érgéo Convenente

QUANDO A INFRAERO FOR CONVENENTE — Nome e assinatura do gestor do
Instrumento Juridico

CAMPO 08
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO

QUANDO A INFRAERO FOR CONCEDENTE — Nome e assinatura do Responsavel pela Execucéo do Orgéo
Convenente

Form. 01.01.06 - MPP 1.01 (ARS)
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e -
AERQPORTOGS Assunto: RELACAO DE PAGAMENTOS

-

RELACAO DE PAGAMENTOS

ICadigo dos Recursos Utilizados
1 - Concedente

01 — Unidade Executora:

02 — Instrumento Juridico n2 :

2 — Executor
3 -Outros 03- Tipo da Prestacdo de Contas: 04 — Periodo:
05 - Recursos |06 - Item (07 - Credor 08— 09- 10 - 11 - Titulo 12 - 13 - Valor
CNPJ/CPF | CH/OBn? |Data |deCrédito |Pagamento

14 — Total

0,00

15— Total Acumulado

0,00

16— Unidade Executora

Local e Data.........cceeeveeeane

Nome e Assinatura

17 — Responsavel pela Execug¢do

Nome e Assinatura

Form. 01.01.06 - MPP 1.01 (ARS)




A,/ [ AnexoN°VI ) [ Atodelnstitiigio | [ Publicaio
Ao | MPPG.03/B(SLA) )  |AAN°SEDE-AAD-2023/01826 | 25/09/2023

( ~
0% Assunto: RELAGCAO DE PAGAMENTOS

-

Instrucdes para Preenchimento

CAMPO 01
UNIDADE EXECUTORA
Indicar o nome completo da Unidade Executora, conforme contido no Cartdo do CNPJ.

CAMPO 02

INSTRUMENTO JURIDICO N2

Indicar o numero original do Instrumento Juridico e/ou termo aditivo, se for o caso, e o
respectivo ano.

CAMPO 03
TIPO DA PRESTA(;/XO DE CONTAS
Indicar se a prestacgdo de contas é parcial ou final

CAMPO 04
PERIODO
Indicar o periodo de execuc¢ao das contas apresentadas.

CAMPO 05

RECURSOS

Indicar a fonte de recursos conforme os cédigos a seguir:
1 - Concedente

2 - Executor

3 - Qutras (inclusive de aplicagdes no mercado financeiro).

CAMPO 06
ITEM
Numerar seqliencialmente os pagamentos.

CAMPO 07
CREDOR
Indicar o nome do credor constante do documento comprobatério da despesa.

CAMPO 08
CNPJ/CPF
Indicar o nimero do CNPJ ou CPF do favorecido.

CAMPO 09

CH/OB N2

Indicar nimero do documento que comprova a despesa com a aquisicdo do(s) bem(ns) e/ou
a contratacdo do(s) servico(s).

CAMPO 10
DATA

Indicar a data de emissdo do documento que comprova a despesa com a aquisicdo do(s)
bem(ns) e/ou a contratacgdo do(s) servigo(s).

Form. 01.01.06 - MPP 1.01 (ARS)



A,/ [ AnexoN°VI ) [ Atodelnstitiigio | [ Publicacio
m | MPPG.03/B(SLA) )  |AAN°SEDE-AAD-2023/01826 | 25/09/2023

( ~
0% Assunto: RELAGCAO DE PAGAMENTOS

-

Form. 01.01.06 - MPP 1.01 (ARS)
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( ~
0% Assunto: RELAGCAO DE PAGAMENTOS

-

CAMPO 11

TITULO DE CREDITO

Indicar o tipo do documento que comprova a despesa com a aquisicdo do(s) bem(ns) e/ou a
contratacdo do(s) servico(s), utilizando a seguinte codificac3do:

-RB para Recibo;

-FT para Fatura;

-NF para Nota Fiscal.

CAMPO 12
PAGAMENTO
Indicar a data da realizacdo do pagamento.

CAMPO 13
VALOR
Indicar o valor de cada despesa realizada.

CAMPO 14
TOTAL
Indicar o valor total das despesas realizadas e listadas na folha.

CAMPO 15

TOTALACUMULADO

Indicar o valor total acumulado das despesas realizadas (utilizando quantas folhas forem
necessarias), a cada folha, preencher o TOTAL ACUMULADO.

CAMPO 16
UNIDADE EXECUTORA

QUANDO A INFRAERO FOR CONCEDENTE — Nome e assinatura da Unidade Executora
do Orgdo Convenente

QUANDO A INFRAERO FOR CONVENENTE — Nome e assinatura do gestor do Instrumentoluridico

CAMPO 17

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO

QUANDO A INFRAERO FOR CONCEDENTE — Nome e assinatura da Unidade Responsavel
pela Execucdo do Orgdo Convenente

QUANDO A INFRAERO FOR CONVENENTE — Nome e assinatura do fiscal operacional

Form. 01.01.06 - MPP 1.01 (ARS)



ov ([ AnexoN°VII ) [ Atodelnstitiicio | [ Publicacdo
a | MPPG.03B(SLA) ) | AAN°SEDE-AAD-2023/ |
INFRAERO - - ~
AERQPORTOS Assunto: PRESTACAO DE CONTAS - RELACAO DE BENS
ADQUIRIDOS

PRESTAGAO DE CONTAS - RELAGAO DE BENS
INFRAERO IADQUIRIDOS.

01 — UNIDADE EXECUTORA: 02- PROCESSO DE CONCESSAQ  [03-

N. ° INSTRUMENTQJURIDICO
NE:

04. TIPO DA PRESTACAQ DE CONTAS

04.1 PARCIAL: PERIODO DE EXECUCAO 042 FINAL: PERIODO DE EXECUGAO DO
DE__/ [ A | | . CONVENIO:DE /| _A_/ |
05-DOCUMENTO - 05- VALOR EM RS 1.00
PO DATA——06- ESPECIFICAGAO DOS BENS 07- QTDE 57— 05_2_TOTAL
UNITARIO
09 - TOTAL
10 - TOTAL ACUMULADO

11- AUTENTICAGAO

Local e Data

NOME E ASSINATURA DO DIRIGENTE OU DO REPRESENTANTE LEGAL

Form. 01.01.06 - MPP 1.01 (ARS)



ov [ AnexoN°VII ) [ Atodelnstituicio | [ Publicagio

| MPPG.03B(SLA) ) | AAN°SEDE-AAD-2023/ |

( ~ ~
0z Assunto: PRESTACAO DE CONTAS - RELACAO DE BENS
ADQUIRIDOS

Instrucoes de Preenchimento

CAMPO 01
UNIDADE EXECUTORA
Indicar o nome completo da Unidade Executora, conforme contido no Cartio do CNPJ

CAMPO 02
PROCESSO DE CONCESSAON. °:
Nao Preencher

CAMPO 03
INSTRUMENTO JURIDICO N. °:
Indicar o ntimero original do Instrumento Juridico e/ou termo aditivo, se for o caso, e o respectivo ano.

CAMPO 04
TIPO DA PRESTACAQ DE CONTAS (04.1 ¢ 04.2)
Indicar se a prestacio de contas é parcial ou final e o periodo de execug¢io das contas apresentadas.

CAMPO 05

DOCUMENTO

Indicar o tipo (recibo, fatura, nota fiscal). o numero e a data do documento que comprova a despesa com a aquisi¢iodo(s)
bem(ns) e ou a contratagdo do(s) servigo(s), utilizando a seguinte codificagio:

RB para Recibo;FT para

Fatura;

NF para Nota Fiscal.

CAMPO 06
ESPECIFICACAO DOS BENS
Indicar os bens adquiridos, produzidos ou construidos (apenas aqueles que, pela sua natureza, aumentam o patrimoénio).

CAMPO 07
QTDE
Indicar a quantidade de cada bem relacionado.

CAMPO 08

VALOR EM RS 1,00

Indicar o valor unitario (08.1) e o valor total (08.2) de cada bem relacionado, obtido mediante a multiplicacdo daquantidade
(campo 07) pelo valor unitario (08.1).

CAMPO 09
TOTAL
Soma dos valores lancados no campo 08.2.

CAMPO 10
TOTAL ACUMULADO
Indicar o valor total acumulado a ser preenchido quando o érgéo ou entidade convenente utilizar mais de uma folha doformulario

CAMPO 11

AUTENTICACAO

Indicar o local e a data de preenchimento do formulario, o nome e assinatura do dirigente do drgao ou entidade beneficiado ou do seu
representante legal.

QUANDO A INFRAERO FOR CONCEDENTE — Nome e ¢ assinatura da Unidade Responséavel do Orgdo Convenente

QUANDO A INFRAERO FOR CONVENENTE — Nome e assinatura do gestor do Instrumento Juridico

Form. 01.01.06 - MPP 1.01 (ARS)
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Aﬂ | MPPG.03B(SLA) )  |AAN°SEDE-AAD-2023/01826 |  25/09/2023 |
INFRAERO - » - \
AERQPORTOS Assunto: CONCILIACAO BANCARIA
- J
CONCILIACAO BANCARIA
01— UNIDADE EXECUTORA 02- INSTRUMENTO JURIDICO
03 — PRESTACKO DE CONTAS PARCIAL FINAL

04 — DADOS BANCARIOS

BANCO AGENCIA CONTA CORRENTE

05 — MOVIMENTAGAO BANCARIA

DISCRINAGAO VALOR RS SALDO RS

Més:

Saldo existente em: / /

(+) Depositos

(-) Valor Aplicado

(+) Valor Resgatado

(-) Cheques/OPBs Emitidos e Processados no
més(+) Deposito acerto

(-) Taxa bancéria (indevidamente)

06 — SALDO DISPONIVEL 0,00
07- UNIDADE EXECUTORA 08 — RESPONSAVEL PELA EXECUC}E\O
Local 8 Data....cccccvveeviiiin e vrvininnneens

NOME E ASSINATURA NOME E ASSINATURA

Form. 01.01.06 - MPP 1.01 (ARS)
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INFRAERO 5 - -
AERQPORTOS Assunto:  CONCILIACAO BANCARIA
-

Instrucdes para Preenchimento

CAMPO 01
UNIDADE EXECUTORA
Indicar o nome completo da Unidade Executora, conforme contido no Cartdo do CNPJ.

CAMPO 02

INSTRUMENTO JURIDICO N2

Indicar o nimero original do Instrumento Juridico e/ou termo aditivo, se for o caso, e o
respectivo ano.

CAMPO 03

PRESTACAO DE CONTAS
Indicar se a prestagao de contas é parcial ou final e o periodo de execu¢ado das contas apresentadas.

CAMPO 04

DADOS BANCARIOS
Indicar o nimero do banco, agéncia e conta bancaria especifica do Instrumento Juridico.

CAMPO 05
MOVIMENTAGCAO BANCARIA
Registrar o valor dos débitos e créditos efetuados no més.

CAMPO 06

SALDO DISPONIVEL

Indicar o valor do saldo disponivel na conta bancaria especifica apds os langamentos efetuados a
débito e a crédito.

CAMPO 07

UNIDADE EXECUTORA

QUANDO A INFRAERO FOR CONCEDENTE — Nome e assinatura do responsavel da Unidade
Executora do Orgdo Convenente

QUANDO A INFRAERO FOR CONVENENTE — Nome e assinatura do gestor do

Instrumento Juridico

CAMPO 08

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO

QUANDO A INFRAERO FOR CONCEDENTE — Nome e assinatura do responsavel da Unidade
Responsavel pela Execucdo do Orgdo Convenente

QUANDO A INFRAERO FOR CONVENENTE — Nome e assinatura do fiscal operacional

NOTA

Anexar copias dos extratos bancarios da conta corrente/poupanca, abrangendo o periodo
referenciado.

Form. 01.01.06 - MPP 1.01 (ARS)
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INFRAERO

25/09/2023

p
AERQPOQORTOS Assunto: DEMOSTRATIVO DE RENDIMENTOS

G

DEMONSTRATIVO DE RENDIMENTOS

01 — Unidade Executora: 02 — Instrumento Juridico n2:
03 — Prestacdo de Contas Parcial Periodo:
Final
04 — DADOS BANCARIOS
Banco: ‘Agéncia: |C/C:
05 - Tipo de Aplicacdo:
DATA APLICACAO(A) RESGATE(B) SALDO (C)
06 - TOTAL

07 - RENDIMENTO TOTAL: (B-A)=(C)

08 — Unidade Executora
Local e data:

Nome e Assinatura

09 — Responsavel pela execugo:

Nome e Assinatura
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0% Assunto: DEMOSTRATIVO DE RENDIMENTOS

-

Instrucdes para Preenchimento

CAMPO 01
UNIDADE EXECUTORA
Indicar o nome completo da Unidade Executora, conforme contido no Cartdo do CNPJ.

CAMPO 02

INSTRUMENTO JURIDICO N¢

Indicar o ndmero original do Instrumento Juridico e/ou termo aditivo, se for o caso, e o
respectivo ano.

CAMPO 03
PRESTAC;—‘;O DE CONTAS
Indicar se a prestacdo de contas é parcial ou final e o periodo de execugdo das contas apresentadas.

CAMPO 04
DADOS BANCARIOS
Indicar o nimero do banco, agéncia e conta bancaria especifica do Instrumento Juridico.

CAMPO 05
TIPO DE APLICACAO
Indicar o tipo de aplicagdo em que o recurso foi investido.

CAMPO 06
TOTAL
Indicar o valor total das colunas A, Be C.

CAMPO 07
RENDIMENTO TOTAL: (B-A)=(C)
Indicar o valor total do rendimento auferido ho més da aplicacgdo.

CAMPO 08

UNIDADE EXECUTORA

QUANDO A INFRAERO FOR CONCEDENTE — Nome e assinatura da Unidade Executora

do Org3o Convenente.

QUANDO A INFRAERO FOR CONVENENTE — Nome e assinatura do gestor do Instrumento
Juridico.

CAMPO 09

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO

QUANDO A INFRAERO FOR CONCEDENTE — Nome e assinatura da Unidade Responsavel
pela Execucdo do Orgdo Convenente

QUANDO A INFRAERO FOR CONVENENTE — Nome e assinatura do fiscal operacional

NOTA
Anexar os extratos da conta de aplicacdo financeira, abrangendo o periodo referenciado.
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INFRAERO r
AERQPORTOS Assunto: TERMO DE ENCERRAMENTO DO INSTRUMENTO
L JURIDICO

TERMO DE ENCERRAMENTO DO INSTRUMENTO JURIDICO

TERMO DE ENCERRAMENTO AO .(instrumento juridico). N°®......cccccveueivneunnnnnn
Termo de Encerramento ao . .(instrumento juridico). n2 .................... que entre si
celebram a Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportudria (INFRAERO) e o
1,9.9.9.9.0.0.0.¢.6.¢.0.9.0.9.9.8

Pelo presente Termo de Encerramento, de um lado, a Empresa Brasileira de
Infraestrutura Aeroportudria (INFRAERO), Empresa Publica Federal, CNPJ/MF
00352294/0001-10, criada nos termos da autorizac3o contida na Lei n® 5.862/72, com
sede em Brasilia/DF, na Estrada Parque Aeroporto, Setor de Concessiondrias e
Locadoras, Lote 5, Edificio Sede, doravante designada como CONCEDENTE, neste ato

representada peloseu ................. (de acordo com o AA de delegagdo de competéncia
vigente), Sr.(a)...c.ocevennn.. , brasileiro, Identidade n2 ............... , expedida SSP/...., CPF n2
........................... , e do outro lado, o XXXXXXXXXXXXXXX , CNPJ ooeiiiiieieiieieinen,
[ocalizado @ e , designado como CONVENENTE,
representado neste ato pelo seu............... , Sr(@) e , brasileiro,
Identidade N2 ..ooevvievieiieienennen , expedida SSP/....., CPF N2 .. .iiiiiieiiiieeeeieeeeens , resolvem,
de comum acordo, celebrar o presente TERMO DE ENCERRAMENTO ao .(instrumento
juridico). N2 , na forma das clausulas e condicdes a seguir

estabelecidas

CAPITULO |
OBJETO DO TERMO

CLAUSULA PRIMEIRA - O presente TERMO DE ENCERRAMENTO tem por objeto
estabelecer a conclusdo do (instrumento juridico) N2 xxxxxxxxxx, para todos os efeitos,
encerrando-se os seus termos definitivamente, em todas suas clausulas e obrigacdes,
declarando os participes o cumprimento de seus deveres e suas obrigacdes previstos no
ajuste, estando plenamente satisfeitos em seus direitos.
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INFRAERO 5
AERQPORTOS Assunto: TERMO DE ENCERRAMENTO DO INSTRUMENTO
L JURIDICO
CAPITULO Il

DOS DOCUMENTOS INTEGRANTES
CLAUSULA SEGUNDA - Integram o presente instrumento os seguintes documentos:

ANEXO | - Plano de Trabalho Final, contemplando as altera¢des operadas no documento
original;

ANEXO Il - Declaragdao de Cumprimento dos Objetivos e Aprovacdo das Contas.

Paragrafo Unico - Entende-se por “Declaracdo de Cumprimento dos Objetivos e
Aprovacdo das Contas” o documento emitido e assinado pelo gestor da INFRAERO
acerca do alcance das metas pactuadas e aprovacdo das contas prestadas.

CAPITULO Il
DESTINACAO DOS BENS

CLAUSULA TERCEIRA - Os bens patrimoniais adquiridos, produzidos, transformados ou
construidos com os recursos oriundos da INFRAERO em decorréncia do (instrumento)
n2 XXXXXXXX passam a titularidade definitiva da XXXXXXXX.

CAPITULO IV
DA QUITACAO

CLAUSULA QUARTA - Os participes declaram ter recebido, a tempo, tudo quanto lhes
era devido e, portanto, ddo-se reciprocamente plena, geral e irrevogavel quitacdo,
subsistindo apenas as obrigacdes legais ou convencionais cuja eficacia ndo cessa com a
extin¢cdo do ajuste.

E por estarem de pleno acordo, as partes assinam digitalmente o presente instrumento,
para que produza seus devidos e legais efeitos.

Local @ Data cooveieeiee e

Nome e Assinatura do Representante da Infraero

Nome e Assinatura do Representante do Convenente
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0% Assunto:  ANEXO Il DO TERMO DE ENCERRAMENTO
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ANEXO Il DO TERMO DE ENCERRAMENTO

DECLARACAO DE CUMPRIMENTO DOS OBJETIVOS E APROVACAO DAS CONTAS

Instrumento Juridico n9:
Conveniada/Beneficiaria:

Objeto:

Data da Celebrac3o:

Data da vigéncia: xx/xx/xxxx a xx/xx/xxxx
Valor dos repasses:

Valor da Contrapartida:

Gestor Operacional da Infraero:

Considerando o parecer técnico conclusivo acerca das atividades realizadas e alcance
das metas pactuadas, a execucdo das atividades previstas no respectivo Plano de
Trabalho, bem como a aprovacdo da Prestagdo de Contas Final pela Infraero, declara-se
a conclus3o de todas as obriga¢cdes assumidas entre as partes no instrumento acima
referido.

Nome e Assinatura do Gestor
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INFRAERO - " -
AERQPORTOGS Assunto: FLUXOGRAMA - CELEBRACAO DE CONVENIOS E
L PARCERIAS
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AEROFPORTOS Assunto:  FLUXOGRAMA - ELABORACAO DE PRESTACAO DE
CONTAS
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p . -
Assunto: FLUXOGRAMA - ANALISE DE PRESTACAO DE

CONTAS

R
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AEROQPORTOS Assunto:  FLUXOGRAMA - REALIZACAO DE REPASSE DE
RECURSOS

-
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