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Apresentagao

Este manual tem o objetivo de uniformizar procedimentos e servir como base para informacdes
e orientagGes aos servidores dos setores académicos acerca dos processos de aquisicdo de bens
e servicos importados, assim como aos demais processos de comércio exterior desenvolvidos

pela Diretoria De Importagdo e Exportagdo da Universidade de Brasilia.

Equipe da Diretoria de Importagao e Exportagdo:
» Herlis Gomes Peixoto Junior — Diretor de Importacdo
Juliana Linder de Oliveira lahn — Coordenadora da CCE
Vitor Malheiros Guimardes Cotia — Assessor Estratégico/Economista

Deborah de Castro Soares — Assistente em Administracao

vV V V V

Verdnica Guedes Lins — Administradora
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1. INTRODUCAO

Importar é o processo comercial, cambial e fiscal que consiste em trazer um produto ou
servico do exterior (outro pais) para o pais de referéncia. Esta situacdao pode ocorrer devido a
enorme gama de produtos ndo produzidos internamente, por exemplo, quando se trata de
um produto inovador lancado no exterior e que ainda ndo existe disponivel no mercado
interno ou mesmo quando se esta adquirindo uma madquina (um bem de capital) que ira
proporcionar um melhor amparo tecnolégico no desenvolvimento das pesquisas cientificas

realizadas no ambito da Universidade.

A importacdo envolve regras de comércio brasileiras, internacionais e do pais de origem,
devendo ser efetuada via nacionalizacdo do produto ou servi¢co, que ocorre a partir de
procedimentos burocraticos ligados a Receita do pais de destino, bem como da alfandega,
durante o desembaraco e entrega. Pode se dar por via aérea, maritima, rodovidria ou
ferrovidria. Quando mais de um tipo de transporte é utilizado para entrega, chamamos de

transporte multimodais.
Tecnicamente, um processo de importacao pode ser dividido em 03 (trés) fases:

a) Administrativa: cumprimentos de normas internas, como abertura e instrugao de processo e
procedimento licitatério, e externas, como obtencao de Licenga de Importagdo com anuéncia
de outros 6rgaos como CNPqg, ANVISA, CNEN, Ministério da Agricultura, etc., ou andlise quanto

a sua dispensa.

b) Cambial: compreende a transferéncia do valor ao exterior para pagamento de mercadorias

ou servigos que tem normas especificas a serem cumpridas.

c) Fiscal: compreende o despacho aduaneiro, é o procedimento da passagem das mercadorias
junto ao territdrio aduaneiro onde sdo feitos os exames documentais e fisicos dos materiais,
recolhimento ou isencdo dos tributos, dentro das fundamentagdes apresentadas na Declaracao

de Importacdo e a retirada fisica da mercadoria da Alfandega.

Obs.: quanto a pagamento de servicos, que compreendem programas (software), licencas de

software, pagamento de assinaturas, de publicacdes de artigos em jornais e/ou revistas e mao-
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de-obra conserto no exterior, em parte sé existem os procedimentos descritos nos itens a e b.
Porém, no caso de aquisi¢ao de “Software”, requer a andlise quanto ao suporte fisico (pendrive,
etc) da parte intelectual e podera ser exigido licenciamento e o cumprimento do descrito no

item c.

Destacamos abaixo as principais modalidades existentes nos processos de Importagao:

1.1 Importagao

1.2 Doagao sem cobertura cambial

1.3 Admissao Tempordria

1.4 Importacdo de softwares (Programas)

1.5 Pagamento Cambial de Servicos, tais como: PublicacGes, Assinaturas e suas
renovacoes, Licengas de Software, Artigos publicados no exterior, mdao-de-obra para
conserto no exterior, etc.

1.6 Exportagdo: Pode ser definitiva ou temporaria

Pesquisadores e cientistas ativos no fomento, na coordenagdo ou na execugdo de
programas de pesquisa cientifica e tecnoldgica, de inovacdo ou de ensino podem ainda utilizar
o Importa Facil Ciéncia — Correios: Este procedimento é feito diretamente pelo pesquisador, em

nome da pessoa fisica, conforme link http://www.cnpg.br/web/guest/pessoa-fisica/ . A

Diretoria de Importacdo (DIMEX) ndo processa importacdes nesta modalidade.
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2. ASPECTOS GERAIS E CONCEITOS
2.1 IMPORTAGAO DEFINITIVA

Importagdo definitiva é quando uma mercadoria estrangeira adquirida em mercado
internacional é trazida ao Brasil e nacionalizada, ou seja, e feita a transferéncia de propriedade e
ela passa a fazer parte das riquezas do pais. Tal aquisi¢ao envolve regras de comércio brasileiras,
internacionais e do pais de origem a partir de procedimentos burocraticos ligados a Receita do
pais de destino, bem como da alfandega, durante o desembaracgo e entrega, que pode se dar
por via aérea, maritima, rodoviaria ou ferrovidria. Quando mais de um tipo de transporte é

utilizado para entrega, chamamos de transporte multimodal.

2.2 IMPORTAGAO NAO DEFINITVA
As importagOes nao definitivas sdo aquelas em que ndo ocorre a nacionalizacdo do material. O
Regime Aduaneiro Especial de Admissdao Tempordria permite a entrada no Pais de certas mercadorias,
com uma finalidade e por um periodo de tempo determinados, com o compromisso de serem
reexportadas apds determinado periodo.
2.3 NACIONALIZACAO
A nacionalizagdo é o procedimento burocratico que transfere a mercadoria da economia
estrangeira para a economia nacional.
2.4 ISENCOES DE IMPOSTOS
A Universidade de Brasilia — UnB realiza importagGes isentas dos tributos de Il (Imposto de
Importagdo) e IPI (Imposto sobre Produtos Industrializados) amparadas pelas Leis de Beneficios Fiscais
de acordo com a Lei 8.010/90 e Lei 8.032/90.
A isencdo ou redugdo dos impostos serdo concedidas pela autoridade Aduaneira em cada caso, onde o
requerente devera cumprir as condi¢des previstas em lei e apresentar documentos que comprove sua
regularidade fiscal.
As importacdes realizadas por esta universidade com o beneficio de isencdo dos impostos serdo
analisados e autorizados de acordo com as leis e 6rgdos abaixo:
e Lei n2 8.010/90 — Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico — CNPq
(que autoriza importagdes com beneficios fiscais, de materiais e equipamentos destinados

a pesquisa cientifica);
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e Lei n? 8.032/90 — Departamento de OperacBes de Comércio Exterior — DECEX (autoriza
importacdo de bens e produtos que ndo possuam similar nacional)

2.5 DECLARAGCAO DE IMPORTAGAO - DI

Declarac¢do de Importacao ou DI é um documento eletronico formulado pelo importador ou por
seu representante legal, exigido na importacdo de bens, cujo processamento ocorre através do Sistema
Integrado de Comércio Exterior — Siscomex —Importacdo.

2.6 PROFORMA

O documento inicial de negociacao da aquisicao é chamado de Proforma. Ele é um documento
contendo as cotacdes e termos e condi¢des iniciais da aquisicao podendo ainda ser negociado. Deve-se
atentar aqui para as condicGes escolhias de frete e seguro (INCOTERM), periodo de garantia, e pregos
iniciais por exemplo.

2.7 COMMERCIAL INVOICE

A Commercial Invoice ou Fatura Invoice é o documento final que reflete todas as negociacoes
feitas na PROFORMA, com todos os precos, termos e condi¢des ja discutidos e aceitos, pronta para a
execucdo do pagamento com a contratacdo de cambio. A invoice é emitida pelo exportador e deve
conter todas caracteristicas das mercadorias, dentre outras informacdes necessarias, para a importacao
conforme exigéncias da Alfandega Brasileira.

Esse documento deve ser enderegado sempre a FUB, ndao podendo ser aceito no nome do
pesquisador ou professor. Deve conter ainda, todas as informagdes bancarias necessarias ao
pagamento.

Deve conter as seguintes informacgdes:

e Descricdo completa da mercadoria, com referéncia e nimero de série;
e Valor unitdrio e total;

e Peso unitario e total;

e Estado dobem (novo ou usado);

e Nome e endereco completo do exportador (remetente);

e Dados bancarios para pagamento

o Dadosdo fabricante e/ou pais de origem

Ver Anexo | com modelo de solicitagdo de Proforma/Invoice

2.8 PACKING LIST OU ROMANEIO DE EMBARQUE
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O packing list € o documento emitido pelo exportador para instruir o embarque e o
desembarago da mercadoria, auxiliando o importador quando da chegada dos produtos no pais
de destino.

Relaciona as mercadorias embaracadas dentro de suas respectivas embalagens
(contéineres, pallets ou outros), contém ainda outras informagdes como destinatario,
guantidade de volumes, marcas, etc.

2.9 INCOTERMS — TERMOS INTERNACIONAIS DE COMERCIO

“Um bom dominio dos Incoterms é
indispensavel para que o negociador
possa incluir todos os seus gastos nas
transagdes em Comércio Exterior.”

Fonte: Aprendendo a exportar: http://siscomex.gov.br/aprendendo-a-exportar/negociando-com-o-importador/incoterms/

As propostas de compra de materiais e servigos internacionais sdao norteadas por regras
imparciais de cardter uniformizador que constituem toda a base dos negdcios internacionais e
objetivam promover sua harmonia. Tais regras sdo chamadas de Incoterms (International
Commercial Terms / Termos Internacionais de Comércio).

O INCOTERM define, dentro da estrutura de um contrato de compra e venda
internacional, os direitos e obrigacdes reciprocos do exportador e do importador,
estabelecendo um conjunto padronizado de definicdbes e determinando regras e praticas
neutras, como por exemplo: onde o exportador deve entregar a mercadoria, quem paga o
frete, quem é o responsavel pela contratacao do seguro.

Apds ser negociado e agregado ao contrato de compra e venda, O INCOTERM passa a
ter forca legal, com seu significado juridico preciso e efetivamente determinado. Reflete, assim,
a redacdo sumdria do costume internacional em matéria de comércio, com a finalidade de
simplificar e agilizar a elaboracao das cldusulas dos contratos de compra e venda.

O conhecimento do INCOTERMS é indispensavel para que o negociador possa incluir
todos os seus gastos nas transacdes em Comércio Exterior. Qualquer interpretacdo errénea

sobre direitos e obrigacdes do comprador e vendedor pode causar grandes prejuizos comerciais

para uma ou ambas as partes. Dessa forma, é importante o estudo cuidadoso sobre o termo

o

UnB
DAF/DIMEX



http://siscomex.gov.br/aprendendo-a-exportar/negociando-com-o-importador/incoterms/

mais conveniente para cada operacdo comercial, de modo a evitar incompatibilidade com
clausulas pretendidas pelos negociantes.

As regras definidas pelo Incoterm referem-se apenas a transagdo de compra/venda. Ndo
produzem efeito sobre as demais partes envolvidas no processo como por exemplo os servigos
de despachante, seguro, transporte ou contrata¢ao de cambio.

Os INCOTERMS mais utilizados para as importacdes destinadas a UnB s3o:

» EXW - Ex Works (A partir do local de produgdo ou local nomeado): O exportador
encerra sua participacdo no negdcio quando acondiciona a mercadoria na
embalagem de transporte (caixa, saco, etc.) e a disponibiliza, no prazo
estabelecido, no seu proprio estabelecimento. Minima obrigacdo para o
exportador.

» FCA - Free Carrier: Entregue ao transportador nominado pelo o comprador e em
lugar definido. (utilizado por qualquer modo de transporte). O vendedor
(exportador) completa suas obrigacdes quando entrega a mercadoria,
desembaracada para exportacdo, aos cuidados do transportador internacional
indicado pelo comprador, no local designado do pais de origem. Mercadoria
entregue a um transportador internacional indicado pela DIMEX.

> DAP —Delivered at Place: O vendedor é responsavel por entregar a mercadoria no
terminal designado, colocada a disposicao do comprador no meio de transporte
gue sera utilizado para envio, pronto para ser descarregado no local de destino
designado. Nos termos do DAP, o risco passa do vendedor para o comprador a
partir da chegada ao local designado. Apds a chegada das mercadorias no pais de
destino, o desembara¢o aduaneiro de importacdo precisa ser feito pelo
comprador. O custo de desembarque no destino final deve ser pago pelo
comprador.

» CPT - Carriage Paid To: O vendedor contrata o frete pelo transporte da
mercadoria até o local designado. Os riscos de perdas e danos na mercadoria, bem
como quaisquer custos adicionais devidos a eventos ocorridos apds a entrega da
mercadoria ao transportador, sdo transferidos pelo vendedor ao comprador,

guando a mercadoria é entregue a custddia do transportador.
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» CIP — Carriage and Insurance Paid to: O vendedor tem as mesmas obrigacGes

definidas no "CPT" e, adicionalmente, arca com o seguro contra riscos de perdas e

danos da mercadoria durante o transporte internacional.
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DDP pelivered Duty Paid
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Export Import
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RULES FOR SEA AND INLAND WATERWAY TRANSPORT

FAS Free Alongside Ship
(Insert named port of loading) Incoterms® 2020

Export import
formailtios formalities

FOB Free on Board
(Insert named port of loading) Incoterms® 2020
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RISKS
Export Import
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CFR cost and Freight
(Insert named port of destination) Incoterms® 2020

COSTS
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Export Import
formalities formalities

CIF Cost, Insurance and Freight
(Insert named port of destination) Incoterms® 2020

COSTS
RISKS -
INSURANCE

Export import
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INTERNATIONAL
CHAMBER
OF COMMERCE

IcC
ACADEMY

The world business organization
ICC Knowledge 2 Go: 2go.iccwbo.org

Fonte: International Chamber of Commerce - ICC

WARNING: This chart is not intended to be used alone, and should always be used in conjunction
with the Incoterms® 2020 rule book.

© 2019 International Chamber of Commerce (ICC) All rights reserved. No part of this work may be reproduced,
copied, distributed, translated or adapted in any form or by any means (whether graphic, electronic or mechanical,
and including without limitation photocopying, scanning, recording, taping, or by use of computer, the internet or
information retrieval systems) without written permission of ICC through ICC Services, Publications department.
“Incoterms” is a registered trademark of the International Chamber of Commerce.
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2.10 CONTRATAGAO DE CAMBIO PARA PAGAMENTO DE INVOICE

Os pagamentos ao exterior sdao realizados por meio de negociagdo direta de
contratacdo de cambio com o Banco do Brasil. Toda remessa de dinheiro enviada ao exterior
exige um contrato Unico e especifico com o banco que requer o pagamento de taxas bancarias
para a execucao do servico de cambio.

Os contratos de cambio podem ser executados sob as seguintes modalidades:

Pagamento Antecipado: O pagamento antecipado consiste no fato de o importador
efetuar a remessa das divisas ao exportador antes do embarque da mercadoria no exterior. Esta
modalidade de pagamento ndo é recomendada devido ao alto risco para o comprador, apenas
serd usada em casos excepcionais.

Cobranga Documentaria: A cobranga consiste em um ajuste entre o exportador e o
importador, no sentido de que o primeiro remeta a mercadoria para, apds seu recebimento, o
segundo providenciar o pagamento. A cobrancga, em sentido genérico, poderd ser efetuada "a
vista" ou "a prazo" e, nestas condicGes, poderd ser desenvolvida com ou sem saque cambial.

Carta de Crédito: é um instrumento de garantia, emitido por um banco por conta e
ordem do importador (tomador) em favor do exportador no exterior (beneficiario). E também um
instrumento de pagamento irrevogavel e condicionado, que assegura o pagamento ao
exportador, sendo um documento padronizado e aceito internacionalmente, podendo ter
pagamento a vista ou a prazo, e ser confirmado ou ndo por outro banco. A Carta de Crédito é
uma garantia condicionada, porque o exportador sé fara jus ao recebimento se atender a todas
as condicoes por ela estipuladas e é irrevogavel porque ndo pode ser cancelada sem o
consentimento de todas as partes.

2.11 SEGURO INTERNACIONAL DE CARGAS

A contratacdo do seguro internacional de carga esta diretamente ligada ao Incoterms
pactuado. Nas modalidades CIF (exclusivamente no Aquaviario) e CIP (em qualquer modalidade),
a obrigatoriedade da contratacdo do seguro é do vendedor. Para todas as outras, é facultativo
para ambas as partes.

A operacdo realizada entre segurado e segurador é coordenada por uma corretora, de

modo que a parte segurada possa resguardar seus bens dos riscos a que estdo sujeitas por sua
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natureza. Tem porfinaldade garantir a integridae dos bens adquirios durante o transporte até
o seu destino final.
2.12 COMPROVANTE DE IMPORTAGCAO
E um documento eletrdnico, emitido pela Secretaria da Receita Federal, que comprova
definitivamente a nacionaliza¢do da mercadoria importada.
2.13 ENTREGA DAS MERCADORIAS AO CENTRO DE CUSTO INTERESSADO
A DIMEX é responsavel pelo transporte dos materiais e/ou equipamentos do armazém da
INFRAMERICA, no Aeroporto Internacional, para o Almoxarifado Central da FUB. Providencia
junto ao Servico de Patrimoénio Mobilidrio o tombamento (registro patrimonial) dos materiais
permanentes e equipamentos, notifica os Centros de Custo sobre a chegada dos materiais e/ou
equipamentos e providencia a entrega dos mesmos. Em caso de materiais pereciveis/perigosos,
a entrega é feita diretamente ao centro de custo responsavel.
2.14 MAPA DE CUSTEIO E INCORPORAGAO DO BEM
Apos a entrega dos materiais e/ou equipamentos ao Centro de Custo, serd emitido o Mapa
de Custeio contendo a descri¢cdo, quantidade e valor das mercadorias e, encaminha ao Servico
de Almoxarifado para providenciar a Nota de Entrada dos materiais, bem como a Nota de
Fornecimento ao Centro de Custo e Agente Patrimonial e, encerra o Processo de Importacao.
2.15 FATURAS PARA PRESTACAO DE CONTAS
As Faturas Para Prestacdo de Contas de importacdo com recursos de drgdos financiadores
de projetos de pesquisa (FAPDF, CNPg, FUNDACAO BANCO DO BRASIL, etc.) sdo emitidas apds o
desembaraco alfandegario dos materiais e/ou equipamentos na Alfandega de Brasilia afim de

que o pesquisador apresente ao drgao financiador do projeto para presta¢dao de contas.

3. INSTRUGAO DO PROCESSO DE IMPORTAGAO
3.1 Instrugdes para Encaminhamentode PedidosdeImportacdo aDiretoria de
Importacdo e Exportacdo (DIMEX / DAF):
De acordo com as orienta¢des da CGU e da Procuradoria Geral Junto a FUB - PF/FUB, todo
pedido de

importacdo (aquisicdo de equipamentos ou materiais de consumo e contratacdo de servicos),

cujo valor seja superior ao limite de 10% (dez por cento) do previsto na alinea "a", do inciso Il do
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artigo 23 da lei 8.666/93 (RS 17.600,00), devera ser submetido a andlise da PF/FUB quanto a
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possibilidade de realizar a importacao direta com dispensa ou inexigibilidade de licitagdo (de

acordo com o art. 24, inciso XXl ou art. 25, inciso |, da Lei n2 8.666/93).

Para aquisicdes e contratacdes de bens e produtos destinados a pesquisa e desenvolvimento,

nos termos do inciso XXI, do art. 24, da Lei n2 8.666/93, a PF/FUB emitiu o PARECER REFERENCIAL

n.00003/2018/CONS/PFFUB/PGF/AGU, gerando maior eficiéncia na importacdo para esses casos.

Os pedidos de importacdo de bens devem ser encaminhado a Diretoria de Importacao e

Exportacdo (DAF/DIMEX/), pelo SEI, contendo os seguintes documentos:

a.

Memorando solicitando a aquisi¢ao por meio de importacao assinado pelo
requisitante e pelo Titular da Unidade;

Documento de Oficializacao de Demanda —DOD (modelo disponivel no SEI);

Formuldrio de Pedido de Compra — Importacdo(modelo disponivel no SEI);

Estudo Técnico Preliminar — ETP Digital conforme Manual ETP Digital;

Projeto Basico nos termos do art. 12 e art. 15, paragrafo 72 da Lei n2 8.666/93 que
deverd trazer a descricdo do objeto e justificativa formal para aquisicdo dos bens
constantes do Pedido de Compra (modelo disponivel no SEl);

Justificativa da necessidade da compra (importacdo) e da finalidade do

equipamento.

Justificativa da escolha do fornecedor em detrimento de outros no mercado para

fins de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo. Em casos de inexigibilidade
(fornecedor exclusivo), deverd demonstrar a singularidade do objeto a ser
adquirido de forma detalhada, a fim de comprovar a inviabilidade de competicdo
na aquisigao.
Em caso de fornecedor exclusivo, ndo anexar somente uma carta de
exclusividade da empresa, tendo vista que geralmente a carta de
exclusividade diz respeito apenas a exclusividade do representante para a
distribuicdo no Brasil;

Pesquisa de preco com a justificativa do preco da proposta escolhida,

apresentando no minimo trés orcamentos de fornecedores distintos. Caso ndo

seja possivel obter nimero razoavel de cotacdes, faz-se necessdrio apresentar
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justificativa, podendo ser apresentado trés notas fiscais/faturas de venda/invoices

referentes a prestacao do servigo por parte da empresa. Estas vendas podem ter
sido realizadas no exterior, e a empresa podera ocultar os dados dos
compradores;

Planilha de preco de referéncia, disponivel no clique aqui:

Fonte de recursos/Nota de Dotacdo para o pagamento do bem a ser importado,

bem como das despesas acessérias com importacdo (despesas bancdrias na
contratagdo cambial, frete aéreo internacional, seguro sobre o transporte
internacional, taxa Siscomex e armazenagem) ou

Termo de compromisso de Ressarcimento caso trate-se de projeto de pesquisa

custeado por instituicdo de fomento diversa a FUB, no qual o recurso tenha sido
depositado na conta do professor(modelo disponivel no SEI);

Copia do projeto de pesquisa(caso tratar-se de aquisicdo no ambito de projeto),o

qgual deve constar a descricdo do bem a ser adquirido. No caso de recursos
provenientes de instituicGes de fomento/editais, apresentar também o Termo de
Outorga;

. Proforma Invoice com as informa¢des necessdrias ao pagamento. A Unidade

podera solicitar uma Invoice a empresa utilizando o modelo disponivel no Anexo |;

Requisicdo no SIPAC de Material para importacdo: Havera duas requisicdes — para

o principal e para as despesas bancarias, conforme Manual de Requisi¢cdes SIPAC

(clique aqui).
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4. INSTRUGAO PROCESSUAL PARA ADMISSAO TEMPORARIA

4.1 Admissdao Temporaria é o regime aduaneiro especial que permite a entrada no Pais de certas
mercadorias, com uma finalidade e por um periodo de tempo determinados, com a suspensao total
ou parcial do pagamento de tributos aduaneiros incidentes na sua importacdo, com o compromisso

de serem reexportadas. Para que se faca valer este regime, é necessdrio apresentar uma

autorizacdo prévia para a entrada das mercadorias no pais.

Esse regime estd regulamentado pela IN SRF n.285/03 e legislagdes complementares que
tratam de situagGes especificas e visam a facilitar o ingresso temporario no Pais de:

4.1.1 Bens destinados a realizagdo/Participacdo em eventos de natureza cultural,
artistica, comercial e esportiva, para assisténcia e salvamento, para
acondicionamento e transporte de outros bens e para ensaios e testes, com a
suspensao total de tributos;

4.1.2 Maquinas e equipamentos para utilizacdo econdmica (prestacao de servicos ou
na producdo de outros bens), sob a forma de arrendamento operacional, aluguel
ou empréstimo, com suspensdo parcial de tributos e pagamento proporcional ao
tempo de permanéncia no Pais;

4.1.3 Bens destinados a operac¢des de aperfeicoamento ativo (montagem, renovacao,
recondicionamento, conserto, restauracdo, entre outros, aplicativos ao préprio
bem), com suspensdo total do pagamento de tributos.

4.2 A aplicagdo do regime de admissao temporaria ficara sujeita ao cumprimento das seguintes
condicdes:

> Constituicdo das obrigacdes fiscais em Termo de Responsabilidade;

> Utilizacdo dos bens em conformidade com prazo de permanéncia e a finalidade

constante do ato concessivo;

> ldentificacdo dos bens;

> Importacdo em carater temporario e sem cobertura cambial;

> Adequacdo afinalidade para a qual foram importados.

4.3 Documentos a serem anexados ao SEI:
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a) Oficio solicitando a aquisicdao por meio de importacdo assinado pelo requisitante e pelo

Titular da Unidade;

b) Formuldrio de Pedido de Compra — Importacdo(modelo disponivel no SEI);

c) Estudo Técnico Preliminar — ETP Digital conforme Manual ETP Digital;

d) Projeto Basico nos termos do art. 12 e art. 15, paragrafo 72 da Lei n2 8.666/93 que devera

trazer a descricdo do objeto e justificativa formal para a admissdao tempordria dos bens

constantes do Pedido de Compra(modelo disponivel no SEI);

e) Faturaou Proforma Invoice, onde conste:

>

YV V V V

>

Descricdo completa da mercadoria, com referéncia e nimero de série;
Valor unitario e total;

Peso unitdrio e total;

Estado do bem (novo ou usado);

Nome e endereco completo do exportador (remetente);

Dados do fabricante e/ou pais de origem.

f) Comprovacdo da temporariedade da importacdo por meio de original do acordo, contrato

ou convénio firmado que informe a realizacdo do evento, finalidade dos produtos e

cronograma de utilizacdo nos casos de participacdo de eventos.

5. INSTRUGAO PROCESSUAL PARA RECEBIMENTODE DOAGOES ADVINDAS DO EXTERIOR

Doacdo é o ato de dar um bem prdprio a outra pessoa, geralmente alguém necessitado, ou a

uma instituicao.

Visto como regime aduaneiro especial, esta operacdo de importacdo de bens objeto de

doacdo, exceto quando usados, esta dispensada do Licenciamento de Importacao - LI do

Departamento de Operacdes de Comércio Exterior (Decex). Porém, dependendo da classificacdo da

mercadoria na Nomenclatura Comum do Mercosul (NCM), a importacdo podera estar sujeita ao

controle administrativo efetuado por outros 6rgaos anuentes; neste caso, o pedido de licenca de

importacdo - LI deverd ser registrado no Siscomex - Sistema Integrado de Comércio Exterior pelo

importador ou por seu representante legal, previamente ao embarque da mercadoria no exterior

Para concessdo da doacdo é necessaria a apresentacdo da seguinte documentacgao:
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a) Proforma Invoice, constando:

>

YV V. V VY V

>

Enderecamento a: FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA — FUB, Diretoria de
Importacdo e Exportagdo (DIMEX / DAF), Campus Universitario Darcy Ribeiro,
Prédio da Reitoria, 2° andar, Asa Norte, 70910-900 - BRASILIA-DF — BRASIL, Tel:
(061) 3107-0639 e 3107-0635, e-mail: dimex@unb.br;

Discriminacdo do bem a ser doado;

Valor unitario e total;

Peso unitario e total;

Nome e endereco do fabricante;

Nome e endereco do exportador (doador);

Declaracdo de que se trata de doacdo sem cobertura cambial.

b) Cartade doacao.

> Nas doagbes acima de USS 1.000,00, além da fatura pro forma, é necessario

providenciar a carta de doagao original ou documento equivalente emitido pelo

exportador estrangeiro (doador), traduzida quando necessario, visada pela Camara de

Comércio ou Consulado brasileiro no pais de origem.

ATENCAO: Nos casos de material usado a carta de doacdo é necessdria independente do valor do

bem.

5.1 Documentos a serem anexados ao SEl:

Para requisitar o recebimento de doacdes advindas do exterior o interessado deverd criar um

processo no SEl e encaminha-lo a esta Diretoria de Importacdo e Exportacdo (DAF/DIMEX/),

contendo os seguintes documentos:

a) Oficio assinado pelo requisitante e o diretor da Unidade, solicitando autorizacdo para

recebimento de doagdo de bens destinados a pesquisa e/ou desenvolvimento, indicando

fonte de recursos para pagamento das despesas com frete aéreo internacional, seguro sobre

o transporte; taxa Siscomex e Armazenagem e, informando nome do projeto de pesquisa,

bem como nome do respectivo coordenador, o qual sera beneficiado com a doacgao.
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b) Carta de Doacdo, original e assinada, listando os itens a serem doados. Em se tratando de

bens cujo valor ultrapasse os USD 1.000,00 (hum mil délares americanos) é necessario o
visto do consulado brasileiro no pais de procedéncia.

c) Nota de Dotacdo para cobrir as ja citadas despesas com frete aéreo internacional, seguro

sobre o transporte, taxa Siscomex e armazenagem, se for o caso.

d) Invoice e Packing List contendo a descricdo, quantidade, nimero de referéncia, nimero de

série, dados (nome e endereco) do fabricante, valor unitdrio e valor total de cada item.

6. INSTRUCAO PROCESSUAL PARA EXPORTACAO TEMPORARIA
Caracterizado como um regime aduaneiro especial, a Exportacdo Temporaria permite a saida
de mercadorias do Pais, com suspensao do pagamento do imposto de exporta¢do, condicionada
ao seu retorno em prazo determinado, no mesmo estado em que foram exportadas ou apds
submetidas a processo de conserto, reparo ou restauragao.
6.1 O REGIME DE EXPORTAGCAO TEMPORARIA APLICA-SE A:
» Mercadoria destinada a feiras, competicdes esportivas ou exposi¢des, no exterior;

> Produtos manufaturados e acabados, inclusive para conserto, reparo ou restauracido para

seu uso ou funcionamento;

» Animais reprodutores para cobertura, em estacdo de monta, com retorno cheia, no caso
de fémea, ou com cria ao pé, bem como animais para outras finalidades;

» Veiculos para uso de seu proprietario ou possuidor.

Se conveniente para o Pais que as operacGes sejam realizadas no exterior, o regime podera ser
aplicado ainda a:

» Minérios e metais para fins de recuperagdo ou beneficiamento;

» Matérias-primas ou insumos para fins de beneficiamento ou transformacao.

Além desses casos, existe ainda a Exportacdo Temporaria para Aperfeicoamento Passivo, que é
regulamentada pela Portaria MF no 675/94, que permite a saida do Pais, por tempo determinado,

de mercadorias que devam ser submetidas a:
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» Operacoes de transformacdo, elaboracdo, beneficiamento ou montagem, no exterior, e a
posterior reimportacdo, sob a forma do produto resultante, com pagamento de tributos
sobre o valor agregado aos bens; e

» Processo de conserto, reparo ou restauragdo, com pagamento de tributos sobre os
materiais eventualmente empregados.

6.2 DOCUMENTOS A SEREM ANEXADOS AO SEl:

Para requisitar o recebimento de doacdes advindas do exterior o interessado deverd criar um
processo no SEl e encaminhd-lo a esta Diretoria de Importacdo e Exportacdo (DAF/DIMEX/),
contendo os seguintes documentos:

a) Oficio solicitando a aquisicdo por meio de importacdao assinado pelo requisitante e pelo
Titular da Unidade;

b) Formulario de Pedido de Compra — Importacao(modelo disponivel no SEl);

¢) Estudo Técnico Preliminar— ETP Digital conforme Manual ETP Digital;

d) Projeto Basico nos termos do art. 12 e art. 15, paragrafo 72 da Lei n2 8.666/93 que devera
trazer a descricdao do objeto e justificativa formal para a admissdao tempordria dos bens
constantes do Pedido de Compra (modelo disponivel no SEI);

e) Fonte de recursos/Nota de Dotacdo para custear as despesas acessorias;

f) Proforma Invoice, constando:

> Enderecamento a: FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA — FUB, Diretoria de
Importacdo e Exportacdo (DIMEX / DAF), Campus Universitario Darcy Ribeiro,
Prédio da Reitoria, 2° andar, Asa Norte, 70910-900 - BRASILIA-DF — BRASIL, Tel:
(061) 3107-0639 e 3107-0635, e-mail: dimex@unb.br;

Descricdo completa da mercadoria, com referéncia e nimero de série;
Valor unitério e total;

Peso unitario e total;

Estado do bem (novo ou usado);

Nome e endereco completo do exportador (remetente);

V V V VYV V V

Dados do fabricante e/ou pais de origem.
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g) Comprovacao da temporariedade da exportacdo por meio de original do acordo, contrato

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

ou convénio firmado que informe a realizacdo do evento, finalidade dos produtos e

cronograma de utilizagao nos casos de participacao de eventos.

6.3 DOCUMENTOS A SEREM ANEXADOS AO SEI EM CASO DE EXPORTAGAO PARA
CONSERTO DE PECA:

Oficio solicitando o conserto, assinado pelo requisitante e pelo Titular da Unidade. E
necessario apresentar uma justificativa quanto a escolha em exportar a peca/equipamento,
justificando a escolha da empresa para o conserto (se esta na garantia, se ndo hda outra
empresa que realiza o conserto);

Laudo Técnico informando a necessidade do conserto, reparo ou restauracgao.

Referéncia quanto ao processo original de importacdo: Nimero do processo para que

possamos encontrar a documentacgao original (Commercialinvoice, DI, Contrato de Cdmbio,
Delivery Note);

Fonte de recursos/Nota de Dotacdo para custear as despesas acessorias (frete e demais

taxas);

Proforma Invoice preenchida conforme modelo em anexo;

Em um segundo momento, apds a empresa receber o bem e realizar um orcamento para o

servico, a unidade devera apresentar:

Orcamento do conserto;

Estudo Técnico Preliminar — Estudo Técnico Preliminar — ETP Digital conforme Manual ETP

Digital;

Projeto Basico nos termos do art. 12 e art. 15, paragrafo 72 da Lei n? 8.666/93 que devera
trazer a descricdao do objeto e justificativa formal para a admissdao temporaria dos bens
constantes do Pedido de Compra (modelo disponivel no SEl);

Fonte de recursos/Nota de Dotacdo para custear o conserto;
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7. SERVICOS CAMBIAIS REALIZADOS NA DIMEX

7.1 PAGAMENTO DE ANUIDADE AO EXTERIOR
Documentos a serem anexados ao SEl:
a) Oficio assinado pelo requisitante e o diretor da Unidade, solicitando o pagamento;

b) Fonte de recursos/Nota de Dotacdo para custear a despesa com anuidade, imposto de renda

sobre a transacdo e despesas bancarias;
c) Justificativa para o pagamento da anuidade;
d) Justificativa do preco, o qual pode se dar mediante comparacdo com outros cobrados
de pessoas/dérgaos congéneres.
e) Proforma Invoice destinada a FUB contendo os dados necessdrios para o pagamento. que
deverad:
> Ser consignada a: FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA — FUB, Diretoria de
Importacdo e Exportacdo (DIMEX / DAF), Campus Universitario Darcy Ribeiro, Prédio
da Reitoria,2° andar, Asa Norte, 70910-900 - BRASILIA-DF — BRASIL, Tel: (061) 3107-
0639 e 3107-0635, e-mail: dimex@unb.br;

» Conter os dados bancérios para pagamento (pagamento através de "wiretransfer");
» Conter também o nome e o endereco da empresa, a descricdo do objeto, o valor do

objeto e a informacgdo quanto a validade da Proforma.

IMPORTANTE:
A Nota de Dotacdo apresentada como Fonte de Recurso para o pagamento da anuidade
devera ser suficiente para custear as despesas bancdrias do contrato de cambio, o Imposto de

Renda devido sobre a transacdo e a variagao cambial do mercado.

7.2 PAGAMENTO DE INSCRICAO EM EVENTO NO EXTERIOR
Documentos a serem anexados ao pedido no SEl:
a) Oficio assinado pelo requisitante e o diretor da Unidade, solicitando o

pagamento e indicando: a fonte de recursos para custear a taxa de inscricdo e as

o

UnB
DAF/DIMEX



mailto:dimex@unb.br

despesas bancarias; a instituicdo beneficiaria; o valor a ser pago em moeda

estrangeira; local e data do evento;
b) Pedido SIPAC para ainscri¢do e para as despesas bancarias, conforme Manual SIPAC;

c¢) Comprovante de inscricdo do solicitante;

d) Resumo do trabalho a ser apresentado (se for o caso);

e) Formuldrio de Inscricdo em evento(modelo disponivel no SEl);

f) Folder de divulgacdo do evento ou semelhante;

g) Proforma Invoice destinada a FUB contendo os dados necessarios para o pagamento.

gue devera:

> Ser consignada a: FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA — FUB, Diretoria de
Importacdo e Exportacdo (DIMEX / DAF), Campus Universitario Darcy Ribeiro, Prédio
da Reitoria,2° andar, Asa Norte, 70910-900 - BRASILIA-DF — BRASIL, Tel: (061) 3107-
0639 e 3107-0635, e-mail: dimex@unb.br;

» Conter os dados bancarios para pagamento (pagamento através de "wiretransfer");
» Conter também o nome e o endereco da empresa, a descri¢cdo do objeto, o valor do
objeto e a informacdo quanto a validade da Proforma.

h) Fonte de recursos/Nota de Dotacdo que devera ser suficiente para custear o pagamento

da inscricdo, as despesas bancarias do contrato de cambio e a variagdao cambial do

mercado.

IMPORTANTE:
Caso dentro da mesma unidade mais de um interessado venha a solicitar inscricdo para o
mesmo evento pedimos que, visando economicidade e praticidade, a solicitacdo ocorra em um

mesmo processo SEI.

7.3 PAGAMENTO DE PUBLICAGAO EM PERIODICO INTERNACIONAL:
Documentos a serem anexados ao pedido no SEI:
a) Oficio assinado pelo requisitante e o diretor da Unidade, solicitando o

pagamento e indicando: a fonte de recursos para custear a taxa de publicacdo e
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despesas bancarias, nome da instituicdo beneficiaria, o valor a ser pago em moeda

estrangeira e o titulo do artigo;
b) Pedido SIPAC para a publicacdo e para as despesas bancarias, conforme Manual SIPAC;

c) Documento de aceite da publicacdo pela empresa;

d) Resumo do artigo;

e) Proforma Invoice destinada a FUB contendo os dados necessarios para o pagamento. que

devera:
> Ser consignada a: FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA — FUB, Diretoria de
Importacdo e Exportacdo (DIMEX / DAF), Campus Universitario Darcy Ribeiro, Prédio
da Reitoria,2° andar, Asa Norte, 70910-900 - BRASILIA-DF — BRASIL, Tel: (061) 3107-
0639 e 3107-0635, e-mail: dimex@unb.br;

» Conter os dados bancarios para pagamento (pagamento através de "wiretransfer"):
» Conter também o nome e o endereco da empresa, a descri¢cdo do objeto, o valor do
objeto e a informacgdo quanto a validade da Proforma.

f)  Fonte de recursos/Nota de Dotacdo que devera ser suficiente para custear o pagamento da

inscricdo, as despesas bancarias do contrato de cambio e a variacdo cambial do mercado.
g) Formuldrio de Publicacdo de Artigo Cientifico (assinado pelo solicitante e diretor da

Unidade).
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ANEXO |

MODELO DE SOLICITAGAO DE PROFORMA/INVOICE

Universidade de Brasilia/
University of Brasilia— UnB
Diretoria de Importacdo e Exportagio (DIMEX / DAF) R e q u e St

Campus Universitdrio Darcy Ribeiro, Reitoria,1° andar
Asa Norte - Cep: 70910-900 for
Brasilia/DF — BRASIL

Phone: +55 (61) 3107-0639 / 3107-0635 H
E-mail: dimex@unb.br Qu Otatlon

Vendor

Date

Quotation N2

Valid (Minimum 90 days)

Incoterms

Payment Terms

Bank Information

Contact

We kindly request you to submit your quotation for Purchase of as per description below:

Descrever o material a ser adquirido aqui

Item # | Quantity | Description u/m | Unit Price Total Price

TOTAL

Currency:

All other charges including packaging, handling, or documentation must be specified.

In order to comply with Brazilian Customs, please fill information below:
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Country of shipment

country of manufacturing

Estimated gross and net weight

Estimated delivery time

Warranty Terms

Manufacturer: complete name / address

Exporter: complete name / address

Representative: complete name / address

Agent's comission value

Additional Information

e PLEASE DO NOT ship the products to Brazil via TNT, UPS, FEDERAL EXPRESS, DHL or other Door
to Door companies - Courier);

e Partial shipments are forbidden.

Sincerely,
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Referéncias

- SISCOMEX Aprendendo a exportar:
http://siscomex.gov.br/aprendendo-a-exportar/negociando-com-o-importador/incoterm

- Manual ETP Digital
http://siscomex.gov.br/aprendendo-a-exportar/negociando-com-o-importador/incoterm

- Legislacao pertinente a Admissdao Temporaria:

Decreto SRF n2 4.543/2002
Instrucdo Normativa SRF no 285/03
Instru¢do Normativa SRF no 611/06
Instrucdo Normativa SRF no 35/99
Instrucdo Normativa SRF no 40/99
Instrucdo Normativa SRF no 10/00
Instrucdo Normativa SRF no 57/01
Instru¢cdo Normativa SRF no 469/04
Instrucdo Normativa RFB no 562/05
Instrucdo Normativa SRFno 117/98
Instrucdo Normativa SRFno 117/98
Instrucdo Normativa SRF no 120/98
Instru¢cdo Normativa SRF no 319/03
Instrucdo Normativa SRF no 611/06
Instrucdo Normativa SRF no 443/04
Portaria MF no 675/94
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http://www.receita.fazenda.gov.br/Legislacao/Decretos/2002/dec4543.htm
http://www.receita.fazenda.gov.br/Legislacao/Ins/2003/in2852003.htm
http://www.receita.fazenda.gov.br/Legislacao/Ins/2006/in6112006.htm
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