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1) O servidor interessado na aquisicdo de bens importados devera encaminhar ao Setor de
Compras do Centro a seguinte documentacao:

a) A solicitacdo de compra especificada e autorizada pela autoridade competente;

b) A justificativa técnica, datada e assinada pelo solicitante (constando o0 nome e

namero de matricula), que comprove a necessidade da aquisi¢do (constar o porqué
da escolha do equipamento), bem como a razdo para a escolha do fornecedor;

No caso de aquisicdo de bens com recursos da UDESC, devera ser declarado
pelo solicitante na justificativa a ndo existéncia de equipamento similar fabricado
no Brasil (anuéncia DECEX — Departamento de Comércio Exterior);

As aquisi¢cOes destinadas exclusivamente para pesquisa cientifica e tecnoldgica,
conforme a lei 8.010/90 art. 1° §1°, estdo dispensadas do exame de similaridade
(anuéncia CNPQ);

Proforma Invoice - Conforme instrucdes contidas no Manual de Importacédo da
UDESC, contendo no minimo os seguintes itens:

Nome do exportador, assim como endereco completo e dados para contato (tel., fax, e-
mail, home page, etc.)

Descri¢do completa da mercadoria, em portugués (ou com a devida tradugéo técnica)
Quantidades

Peso liquido e bruto

Preco unitario e total de cada tipo de mercadoria (em moeda estrangeira)
Termos de venda/INCOTERM

Via de transporte

Forma de pagamento (a UDESC néo efetua pagamento antecipado)

Dados bancérios do exportador (Swift)

Pais de origem e pais de procedéncia das mercadorias

Nome e endere¢o do fabricante ou declarar que o fabricante é o exportador
Prazo para embarque

Prazo de validade da fatura: no minimo 60 dias

Comissdo de agente: caso haja, deverd ser informado a porcentagem e os dados
bancarios para futuro crédito

Garantia do produto

Sugestdo de classificacdo na NCM ou SH (sistema harmonizado)

d) Catalogo técnico ou especificacbes técnicas informadas pelo fabricante do

equipamento (em portugués);

e) Documento fornecido pelo exportador indicando o representante da empresa no

Brasil ou declarando a inexisténcia de representacdo no pais;
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e Caso o exportador nao seja diretamente o fabricante do equipamento, devera
constar declaracdo do fabricante quanto a autorizacdo para o fornecimento do
equipamento através de outro exportador.

e Para a aquisicdo de bens destinados exclusivamente & pesquisa cientifica e
tecnoldgica, enquadraveis no art. 24, inciso XXI, da Lei n° 8.666/03, com recursos
concedidos pela CAPES, FINEP, CNPg, MEC e outras instituicdes de fomento a
pesquisa, credenciadas pelo CNPQ, é obrigatoria a apresentacdo da copia do
projeto, quando couber, com a devida aprovacdo do 6rgdo competente, e
declaracdo ou documento comprobatério, devidamente assinado pelo
Coordenador do projeto/programa, de que o0 objeto solicitado sera
destinado/vinculado exclusivamente para pesquisa deste projeto.

e No caso de haver representante no Brasil, apresentar declaracdo de
exclusividade (original ou copia autenticada) fornecida pelo 6rgdo de registro do
comércio do local em que foi realizada a despesa, pelo Sindicato, Federacdo ou
Confederagdo Patronal, ou, ainda, pelas entidades competentes, conforme
estabelecido no art. 25, | da Lei 8.666/93, bem como proposta de fornecimento
nos mesmos moldes do orcamento apresentado no Proforma Invoice
(COMPRA NACIONAL).

2) De posse dos documentos entregues pelo requisitante, o Setor de Compras preenchera a
"Solicitacdo de pré-empenho™ de forma ampla e clara, diretamente na tela do SIGEOF
e a submetera ao aprovador.

e O Centro devera abrir um empenho estimativo em nome do Banco do Brasil
para pagamento do equipamento (material permanente/consumo), no valor
estimado do bem em Reais;

e O Centro devera abrir um empenho estimativo em nome do Banco do Brasil
para pagamento das taxas bancérias (33.90.39.81), no valor de R$ 3.000,00;

e O Centro devera abrir um empenho_estimativo para pagamento de despesas de
armazenagem da mercadoria (33.90.39.09) no valor de R$ 4.000,00, para a
Infraero caso o transporte seja aéreo ou para Teconvi caso 0 transporte seja
maritimo;

e A forma de transporte esta descrita na proforma encaminhada pelo fornecedor,
caso tenham davida esclarecer com o Setor de Importacdo, antes de solicitar o
empenho;

e Os valores dos empenhos poderdo ser refor¢ados se necessario;

3) Aprovada a "Solicitacdo de Pré-empenho”, a Coordenacdo de Programacéo
Orgcamentaria - CPROR — PROPLAN realizara a analise da classificagdo orcamentaria
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da despesa solicitada, direto na tela do SIGEOF, caso ndo esteja de acordo, o pedido
sera reprovado no sistema e devera ser reaberto com a classificacdo correta;

4) Apos a "Solicitacdo de Pré-empenho™ ter sido aprovada na triagem, o Setor de
Compras montard o processo de aquisicdo, autuando, numerando as péaginas e
cadastrando no CPA, constando 0s seguintes documentos:

5)

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

Solicitacdo de compra, com ampla justificativa e todos os detalhes técnicos da
mesma, autorizada pela autoridade competente (Diretor de Centro ou Pro-Reitor);

Empenho SIGEOF, devidamente aprovado e assinado pela autoridade competente;
Proforma Invoice;

Catalogo técnico ou especificacbes técnicas informadas pelo fabricante do
equipamento (em portugués);

Documento fornecido pelo exportador indicando o representante da empresa no
Brasil ou declarando a inexisténcia de representacdo no pais;

Demais documentos entregues pelo solicitante, conforme o caso;

Check List do processo devidamente preenchido e assinado, conforme formulario
do Anexo Unico.

O Setor de Compras do Centro devera encaminhar a solicitacdo conforme 0s casos
abaixo:

Obs. No caso do CAV e do CCT, antes de encaminhar para a Reitoria, 0 Setor de
Compras solicita o enquadramento legal a(o) advogada(o) do Centro (parecer
condicionando a importacédo a avaliacdo da PROPLAN através de Instrucdo Técnica):

Caso as solicitacdes possam ser atendidas por representantes no Brasil, 0 processo
deveréa ser encaminhado a PROPLAN para a emissdo de Instrucdo Técnica, na qual
sera verificada qual a modalidade de aquisicdo mais vantajosa para a
Administragdo: Compra Nacional ou Importacdo. Apos analisado, a PROPLAN
encaminha a Coordenadoria de Licitagdes e Compras — CLC - PROAD.

o Caso se opte compra nacional do bem, o processo serd devolvido para a
origem, para a abertura de Empenho Ordinario em nome do fornecedor
nacional, no valor da proposta apresentada, além de ser estornado o pré-
empenho destinado ao pagamento de taxas (neste caso 0 processo segue a
IN 009/2009 - Compra Direta, ou seja, 0 centro encaminhara 0 processo a
CLC).

Caso ndo haja representante nacional, o processo devera ser encaminhado
diretamente a Coordenadoria de Licitagbes e Compras — CLC - PROAD, sem
necessidade de passar pela PROPLAN.



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
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A CLC-PROAD fara verificagdo da documentacdo e encaminhard o processo a
PROJUR,;

A PROJUR procedera a verificacdo da legalidade e o devido enquadramento do
processo de importacdo, conforme artigo 38 da lei 8.666/93 e encaminhara para CLC
- PROAD;

A CLC - PROAD emitird a lauda com o devido enguadramento da PROJUR e
encaminhara para a CPROR — PROPLAN;

A CPROR executara o empenho e encaminhara o processo ao gabinete do Reitor para
aprovagdo e assinatura;

Obs.: Os passos n° 6 a 9 estdo ocorrendo simultaneamente, no mesmo local, para em
decisdo conjunta agilizar e padronizar os pareceres.

O Gabinete do Reitor, apds aprovacdo e assinatura, ird encaminhar o processo de
importacdo a CLC - PROAD;

A CLC - PROAD procederd a publicacdo da lauda e encaminhard ao Setor de
Importacdo da UDESC,;

O Setor Importacdo - PROAD fard os procedimentos para que seja efetuada a
importacéo;

A Licenca de Importacdo (LI) serd solicitada pelo Setor de Importacdo, apds
adequacdo, se necessario, da documentacdo do processo, para aprovacdo do 6érgdo
anuente responsavel,

O Setor de Importagdo solicitard ao Centro de origem do pedido de importacdo a
realizacdo dos sub-empenhos necessarios aos pagamentos das despesas;

O Setor de Importacdo devera encaminhar a Coordenadoria de Financas - PROAD
toda documentacdo necessaria a regularizacdo das contas que receberem débitos
referentes a operacdes de importacéo;

Caso a contratacdo autorizada internamente ndo seja aprovada pelos 6rgdos externos,
0 Setor de Importacdo comunicara ao solicitante, que devera providenciar o estorno
dos empenhos, com a devida justificativa, devendo ser o processo encaminhado ao
Setor de Compras da Reitoria para conhecimento e publicacdo de lauda de
cancelamento de DL/IL;

Caso a importagéo seja realizada com recursos da UDESC, o Setor de Compras da
Reitoria, devera escanear a justificativa da aquisicdo para lancamento dos dados no
sistema esfinge;

A CLC - PROAD ira anexar copia da publicagdo em Diario Oficial dos Avisos nos
respectivos processos.
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ANEXO UNICO-REQUISITOS PROFORMA INVOICE

PROCESSOS DE IMPORTACAO

DOCUMENTOS

Fls.

Assinalar com “X”:

1. Solicitacdo de compra especificada e autorizada pela

autoridade competente (Diretor de Centro/ Pré- Reitor); () Anexado
2. Justificativa técnica, subscrita pelo solicitante, que

comprove a necessidade da aquisicdo, bem como a () Anexado
razdo para a escolha do fornecedor;

3. Formulério SIGEOF devidamente preenchido e

aprovado pela autoridade competente (1 ou 03 pré- () Anexado
empenhos)

4. Proforma Invoice; () Anexado
5. Catalogo técnico ou especificacbes técnicas

informadas pelo fabricante do equipamento (em () Anexado
portugués);

6.Documento fornecido pelo exportador indicando o

representante da empresa no Brasil ou declarando a () Anexado

inexisténcia de representacdo no pais;

7. Copia do Projeto Pesquisa ) Anexado ou () Ndo se
aplica

8. Declaracdo do Coordenador vinculando a ) Anexado ou () Ndo se

utilizagdo do equipamento ao Projeto de Pesquisa aplica

9.Atestado de Exclusividade (original ou cdpia ) Anexado ou () Ndo se

autenticada) aplica

10.0Orgamento de compra nacional ) Anexado ou () Ndo se
aplica

11.Instrucdo técnica do processo (PROPLAN) ) Anexado ou () Ndo se
aplica

Assinatura do responsavel pelas informagoes
Nome:

Matricula:

Data:




