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1 — Objetivo:

Estas orientagdes tém por objetivo auxiliar no tramite de processos referentes a pagamentos que
envolvam operacdes de cambio e sejam encaminhados a Coordenadoria Financeira — CFIN da
Pro-Reitoria de Administragdo — PROAD, exceto os processos referentes a importacdo
(equipamentos e softwares).

2 — Da documentacao necessaria:

Além dos documentos previstos na Instrucdo Normativa — IN 001/2005 — GR, na IN 009/2009
— PROAD/PROPLAN e na IN 008/2011 — PROAD/PROPLAN, 0s processos que se refiram a
pagamentos que envolvam operacdes de cdmbio deverdo conter os seguintes documentos:
| - Comunicacdo Interna de encaminhamento a PROAD, com no minimo 05 (cinco) dias Uteis
anteriores a data de realizacdo do evento/publicacdo ou do prazo de vencimento da “Proforma
Invoice” ou do prazo de vencimento da assinatura de periodicos ou congéneres;
Il - Solicitacdo de compra/servico, especificada e assinada pela autoridade competente;
I11 - Justificativa de solicitacdo de pré-empenho assinada;
IV - AutorizagGes de empenhamento estimativo (em reais), em nome do Banco do Brasil, CNPJ
n.° 00.000.000/0001-91, sendo uma para o pagamento do valor principal e outra para o
pagamento das taxas bancérias no valor de R$ 500,00 (quinhentos reais);
V - Proforma Invoice, em nome da UDESC (quando pessoa juridica) ou orgcamento (quando
pessoa fisica), contendo:

a) 0 preco unitario e total em moeda estrangeira, quando pessoa juridica;

b) o preco unitario e total em moeda nacional, quando pessoa fisica;

c) dados bancérios para a transferéncia (coédigo SWIFT); e

d) prazo de validade;
VI - Nota Fiscal de prestacdo de servico de pessoa fisica, quando o servigo for prestado por
estrangeiro;
VII - Cotacdo utilizada para o célculo da conversdo da moeda estrangeira para Reais (R$),
acrescida de 10% (dez por cento);
VIII - Cépia do artigo a ser publicado no exterior ou c6pia dos folders do evento ou cépia do
orcamento, conforme o caso;
IX - Check list para compra direta (inexigibilidade de licitacdo — IL ou dispensa de licitacdo —
DL) devidamente assinado, conforme o caso, de acordo com Anexos 1 e 2 da Instrugédo
Normativa 009/2009-PROAD/PROPLAN;
X - Parecer da Procuradoria Juridica — PROJUR,;
X1 - Lauda com o devido enquadramento da PROJUR, devidamente assinada;
XII - Notas de empenhos (principal e taxas, em reais) devidamente assinadas pelo Reitor e Pro-
Reitor de Administracao;
XIII - Publicacdo da IL ou DL;
XIV - Autorizacdes de Pagamento (principal e taxas), verificando sempre a conta bancéaria que
pagara a despesa.



