Il Ciclo de Debates da
ProAd: Importacao

Equipe:

Bruno Luiz Scarafiz (Chefe)

André Fernandes Di Sisto

Monica Cristina Pereira de Oliveira

E-mail: importacao@ufabc.edu.br

Antes de Abrir o Processo:
Planejar a Importacgao

Levantar todos os possiveis fornecedores do
produto/servico necessario, inclusive do mercado
nacional: quantos potenciais fornecedores existem?

Solicitar or¢camentos ao(s) potencial(is)
fornecedor(es). Guardar as respostas negativas, que
podem ser muito importantes na instrugio do
processo, dando transparéncia a decisdo de escolha do
fornecedor.

Analisar os orcamentos recebidos: quais efetivamente
atendem a demanda?
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Antes de Abrir o Processo:
Planejar a Importacao

Concluir: é mais vantajoso importar do que adquirir de
revendedor no Brasil?

Sendo aparentemente mais vantajoso importar, o
exportador aceita fazer a importacgdo direta, isto €, emitir os
documentos a UFABC e receber o pagamento em seu nome,
sem intermediarios?

Solicitar a Fatura Proforma de acordo com as condig¢bes da
UFABC: o fornecedor aceitou as condi¢6es?

Aceitando as condigées, o processo estd pronto para ser
aberto.

Como abrir o processo de importacao

Desde 15/03/2021, somente por meio “eletrénico” -
SIG/SIPAC;

Todos os manuais para utilizacdio do SIG-SIPAC
podem ser acessados em:
https://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/como-
utilizar-o-sistema/
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De acordo com o fluxo informado no Portal do
Processo Eletrénico, a primeira etapa é o cadastro de
um documento avulso, tipo “Solicitacdo de Aquisi¢ao
por Importagcdo’, conforme passos definidos no
“Manual de Cadastro de Documento Avulso”, seguido
da autuacdo do processo eletronico apresentado no
“Manual Cadastrar ou Autuar Processos Internos”.

No momento da abertura do processo, o c6digo a ser
utilizado para os processos de aquisi¢oes/contratagoes,
nacionais e importados € o “031 - Aquisicio /
Contratagdo de Prestagdo de Servigo”.

Como abrir o processo de importacao

- No campo “Assunto Detalhado”, a sugestdo € a de usar
“Importacdo de...”, descrevendo de forma bem sucinta
o(s) bem(ns) a serem adquiridos.

- Apos a abertura do processo, os demais documentos
devem ser cadastrados diretamente no processo,
conforme definido no Manual “Adicionar Novos
Documentos a Processos”.

- Com o numero do processo, o0 mesmo pode ser
acompanhado pelos demandantes por meio do sistema
SIG-SIPAC, ainda que esteja em poder da Divisdo de
Importagdo ou de outra drea (CGFC, CGCCP, ProAd,
etc).
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Documentos Necessarios para a
Instrucao do Processo de Importagao

Conforme fluxo disponivel na pagina da Divisdo de
Importagdo, disponivel em: proad.ufabc.edu.br -> Compras
Internacionais -> Procedimentos: Fluxo de Processos de
Importacao;

Também conforme o “Manual de Instru¢do de Processos
de Importagdo”, disponivel em: proad.ufabc.edu.br ->
Compras Internacionais -> Procedimentos: Procedimentos
para Abertura do Processo de Importacgao.

Documentos:
Solicitacao de Importacao

Conceito: E o documento que formaliza a requisi¢do de
importagdo e traz as informag¢des mais uteis para o setor
responsavel pelo processo.

Quando deve ser usado: Em qualquer processo de
importagdo, independente da forma ou finalidade;

Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC:
Solicitacdo de Aquisicao de Importagdo;

Quem assina eletronicamente o documento: o
responsavel pela solicitagdo e a autoridade competente para
aprovar a aquisicdo conforme Portaria n. 326/20u (os
mesmos nomes indicados no campo 16 da Solicita¢io).
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Documentos:
Solicitacao de Importacao

A solicitagdo possui 16 campos:

1. Tipo de solicitagdo: preencher com “Material
Permanente”, “Material de Consumo” ou “Servigo” se
necessario, conversar com o administrativo ou a CGFC para
auxilio na classificagdo em material permanente ou de
consumo.

2. Finalidade preponderante da importagdo: preencher
com “Pesquisa Cientifica’, “Ensino”, “Extensdo” ou “Uso
Administrativo” Por “uso administrativo”, entende-se
qualquer atividade da UFABC que ndo se encaixe em
pesquisa cientifica, ensino ou extensao.

Documentos:
Solicitacao de Importacao

3. Caracteristicas do Material: preencher com
“Perigoso”, caso ofereca perigo no manuseio ou
transporte; “Perecivel’, se necessitar conservagio
especial; “Ser Vivo”; se ndo for nenhum desses casos,
deixar em branco.

4. Observagdes especiais quanto as caracteristicas do
material: preencher se julgar pertinente. Caso seja
perecivel, é importante detalhar a quantidade de gelo
seco/gel e a temperatura necessdria para conservagao.
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Documentos:
Solicitacao de Importacao

5. Descricdio resumida do produto/servico, se
pertinente, indicando item, quantidade e unidade de
medida.

6. Forma de Pagamento: preencher conforme a Fatura
Proforma (ou cotacgdo, se servico): “CAD”, “Net 30 dias’,
“Carta de Crédito”; Se for um servigo, preencher com
“Remessa Financeira”. Se for uma doacdo, usar “Sem

cobertura cambial’.

7. Observagdes sobre a Forma de Pagamento
(preenchimento opcional).

Documentos:
Solicitacao de Importacao

8. Moeda: preencher com a moeda estrangeira da Fatura
Proforma ou Cotacdo;
9. Valor Total da Fatura Proforma ou Cota¢do, em moeda
estrangeira.
10. Fonte(s) de recursos financeiros - preencher com:
“UFABC”, se os recursos usados forem somente nossos;
“Recurso externo com reembolso™ quando o pesquisador

reembolsa a UFABC ao final do processo, com recursos de
orgao de fomento (ex.: CAPES, CNPq, FAPESP);

“Recurso externo sem reembolso™ normalmente usado em
casos de aprovagdes da UFABC em chamadas publicas, onde
ha descentralizagdo de recursos, Exemplo: FINEP.
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Documentos:
Solicitacao de Importacao

1. Se houver recurso externo, especificar a fonte:
exemplos: CAPES, CNPq, FAPESP (o6rgios de
fomento), FINEP (descentralizagdo), proprios, do
exportador.

12. Campus onde o bem/servico sera utilizado
(preencher com “Santo André” ou “Sdo Bernardo do
Campo”). Informagdo fundamental para inser¢do na
Licenca de Importagdo, para conhecimento do CNPq,
bem como para a entrega do produto.

Documentos:
Solicitacao de Importacao

13. Local de utilizagdao do bem/servico (Bloco, Torre,
Laboratério, Sala). Informac¢do fundamental para
inser¢do na Licenga de Importagdao, para conhecimento
do CNPq e concessao de anuéncia pelo mesmo;

14. Dados do Projeto de Pesquisa (preenchimento
obrigatdrio para bens e servigos destinados a pesquisa
cientifica):

Titulo do projeto;
Coordenador.
(Informag¢des também requeridas pelo CNPq).
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Documentos:
Solicitacao de Importacao

15. Justificativa resumida para aquisi¢do (importancia
para a UFABC): informar como a UFABC se beneficiara
da aquisicdo/contratacdo. Importante para obter a
aprovacao legal (Procuradoria Juridica).

16. Aprovagoes

a. Dados do responsavel pela solicitagdo: nome, area,
ramal, celular e e-mail (dados de contato importantes
para a entrega da importagao);

b. Aprovacdo da autoridade responsavel pela
aquisicao/contratagdo, conforme Portaria UFABC n.
326/2011: Nome e area.

Documentos:
Solicitacao de Importacao

E fundamental consultar a Portaria 326.2011 para
indicar corretamente o responsavel, bem como sua
assinatura. Caso o responsavel ndo esteja de acordo
com a Portaria, a solicitacdo devera ser refeita.

Lembrando que este documento devera ter as
assinaturas do solicitante e do responsavel pela
aquisicao conforme Portaria UFABC 326.2011.
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Documentos:
Fatura Proforma

Conceito: E o documento que formaliza as condigbes
de compra e venda, negociadas entre comprador e
vendedor.

Quando deve ser usado: Em qualquer processo de
importagado. (*)
Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC:

Comprovante (atualmente; sera solicitado um item
« » 4 .
Fatura Proforma” no curto/médio prazo).

Quem assina eletronicamente o documento:
qualquer servidor da area demandante.

Documentos:
Fatura Proforma

(*) Nos casos de servicos, a Fatura Proforma é
substituida por uma cotac¢do do exportador a UFABC,
pois é uma negociagdo mais simples;

Nos casos de doagdo, a Fatura Proforma é substituida
pela Fatura Comercial/Packing List. Nao ha que se
falar em negociacdo em casos de doacdo, entdo o
documento que trard as informag6es necessarias para o
embarque e desembarago aduaneiro é a Fatura
Comercial.
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Documentos:
Fatura Proforma

Estdo disponiveis
https://proad.ufabc.edu.br/index.php/compras-
internacionais/procedimentos-importacao
seguintes arquivos:

Modelo de solicitacdo de Fatura Proforma - em
portugués
Modelo de solicitacdao de Fatura Proforma - em inglés

Modelo de Fatura Comercial/Packing List exclusivo
para doagao de produtos.

Documentos:
Fatura Proforma

Requisitos da Fatura Proforma:

1.  Nome completo, enderego, telefone, e-mail do
exportador (fardo parte de todos os documentos
correspondentes ao embarque e obtencao de licenca);

2. Os dados do importador:
Funda¢ao Universidade Federal do ABC - UFABC

Av. dos Estados, 5001, Bloco A, Torre I, 2° Andar,

Bairro Bangu, Santo André, SP 09210-580
CNP]J 07.722.779/0001-06




Documentos:
Fatura Proforma

3. Descricdo do Produto, de modo a permitir sua
perfeita identificacdo, contendo, se for o caso: marca,
modelo, codigos, referéncias, etc. (informagGes
essenciais para licenciamento e classificagao fiscal).

4. Codigo tarifario NCM ou SH (trata-se do cédigo de
classificagdo fiscal da mercadoria, o enquadramento
incorreto pode gerar adverténcias e multas);

5. Nome completo e endereco do fabricante;

6. Pais de Origem ;

7. Quantidade, unidade e peso liquido; (informacoes
requeridas no licenciamento da importagdo).

Documentos:
Fatura Proforma

8. Precos das mercadorias: somente no
INCOTERMS® Versao 2020 “FCA posto no aeroporto de
embarque”. ~ Constar na proforma os dados do
aeroporto. No preco deverdo estar inclusos: as
despesas com embalagem, frete interno até aeroporto e
despesas de exportagdo.

O que é Incoterm: sigla que determina as
responsabilidades do vendedor e do comprador na
negociacdo, bem como o local da transferéncia dessas
responsabilidades.
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Documentos:
Fatura Proforma

Entre essas responsabilidades, podemos mencionar:
transporte do exportador ao aeroporto de origem,
transporte  internacional, seguro, desembaraco
aduaneiro (na exporta¢do e na importag¢do), transporte
do aeroporto de destino ao importador.

Na importagdo comum, o Incoterm padrio é o FCA,
que divide melhor as responsabilidades.

Nas doagbes, ¢ melhor utilizar o Incoterm EXW.
Aqui, a UFABC, em contrapartida a doagdo, assume
todas as responsabilidades.

Documentos:
Fatura Proforma

9. Peso bruto estimativo, niamero de volumes e
medidas para fins de cdlculo de frete internacional e
estimativa de despesas;

10. Condicdo de pagamento: somente “carta de
crédito  irrevogavel a vista, “CAD (Contra
Apresentacdo de Documentos de embarque no Brasil)”
ou “NET 30 dias do Conhecimento de Embarque” (ndo
efetuamos pagamento antecipado);

1. Dados bancdrios (nome do banco, beneficidrio,
numero de conta, codigo SWIFT);
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Documentos:
Fatura Proforma

12. Validade da Proforma Invoice de no minimo 9o
dias (prazo para tramitacdo do processo desde o
planejamento da importac¢do até a colocagcdo da Ordem
de Compra);

13. Local/aeroporto de embarque;
14. Prazo de entrega;

15. Caso houver representante, informar os dados na
Fatura Proforma - nome, endereco, telefone, e-mail e
CNPJ (isso facilita os contatos e negociagées, bem
como obten¢do de informag¢des no ato do embarque).

Documentos:
Fatura Proforma

16. Informar se havera comissdo a ser retida no Brasil
e valor (como o padrdo é a ndo-reten¢do, caso nao seja
informado, vamos considerar que ndo ha comissdo a
ser retida);

17. As despesas bancdrias serdao divididas, isto é: as
despesas bancarias no Brasil ficam por conta da
UFABC, enquanto as despesas bancdrias no pais do
exportador ficam por conta do exportador (como este é
o padrdo, caso ndo seja disposto nada em contrario,
vamos considerar as despesas como divididas).
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Documentos:
Fatura Proforma

Porque é importante que todas os requisitos sejam
atendidos: além de garantir o atendimento as normas
legais (Lei de Licitagoes, Regulamento Aduaneiro, etc),
também buscam garantir uma negociagdo justa e igual
para todas as partes (divisdo equanime de
responsabilidades pelo Incoterm, divisdo das despesas
bancarias, etc).

Documentos:
Fatura Proforma

Informagoes necessarias para a Fatura Comercial/Packing
List, no caso de doagdo:

Dados gerais da mercadoria (produto, volumes,
dimensdes, pesos, necessidade de acondicionamento
especial, finalidade, etc)

Dados do importador e do exportador;

Valor somente para fins aduaneiros (calculo de
armazenagem, etc). Ainda que o valor seja somente para
fins aduaneiros, deve refletir o valor real da mercadoria,
estamos sujeitos a adverténcia e multa caso a fiscalizagdo
entenda que o valor estd incorreto.

Incoterm: EXW, conforme explicado anteriormente.
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Tramite: Envio do Processo a Divisao de
Importacao

Apdés a Solicitacdo de Importacio e a Fatura
Proforma, encaminhar o processo para que a Divisdo
de Importacdo analise e providencie a estimativa de
despesas.

Desde a entrada em vigor do novo processo de
importacdo, ndo sdo mais aceitas solicitacoes de
estimativas de despesas por e-mail: deve ser autuado
um processo.

Documentos: Correcao da Fatura
Proforma (se necessario)

Caso a Fatura Proforma tenha algum dado faltante ou
incorrecdo, a Divisdo de Importagdo entrard em
contato com o exportador para negociar e solicitar a
corregdo/inclusao.

Nas negocia¢des mais criticas (valores, Incoterms,
logistica de embarque, atendimento as leis aduaneiras)
¢ fundamental a participagdio da Divisdo de
Importagdo, que buscara a melhor condigio para a
UFABC dentro da legislagao vigente.
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Documentos: Fatura Proforma corrigida
(se necessario)

Apds a conclusio da negociacdo para contemplar
todos os aspectos logisticos e legais necessarios a

UFABC, a Fatura Proforma em sua versdo final é
anexada ao processo.

Com base na versdao final da Fatura Proforma,
finalmente temos condi¢Ges de efetuar a estimativa de
despesas.

Documentos:
Estimativa de Despesas

Desde a adoc¢do oficial do processo eletronico para
aquisicoes e contratacdes, em 15/03/2021, a Divisdo de
Importacdo ndo aceita mais as solicitagdes de
estimativas de despesa por e-mail, para as
aquisicoes/contratagbes que potencialmente sejam
feitas via UFABC.

O procedimento correto € o explicado anteriormente:
abertura da solicitagdo de aquisi¢do por importacao,
autuacdo do processo, inser¢ao da fatura proforma (ou
documento equivalente) e envio do processo a Divisdo
de Importagdo.
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Documentos:
Estimativa de Despesas

Fatores considerados nas estimativas de despesas:

* Valor da Mercadoria em moeda estrangeira, com proje¢ao
do cambio:

A regra para projecdo do cambio estd determinada pelo
Oficio 138.2021, é a mesma regra vigente desde 2010 e
considera a forma de pagamento e a proximidade do
desembolso pela UFABC (quanto mais proximo da data da
estimativa, menor a taxa):

- 5% para remessa financeira (servicos) e carta de

crédito;

- 10% para CAD (a vista) e Net 30 dias (a prazo).

Documentos:
Estimativa de Despesas

Fatores considerados nas estimativas de despesas:
* Frete Aéreo:

- O frete aéreo é pago com recursos dos contratos geridos
pela DI/CGCCP/ProAd, mas também estimamos o frete pois
ele é utilizado como base para o pagamento da armazenagem,
este sim componente da nota de empenho a ser emitida pela
area demandante.

- De acordo com o numero de volumes, pesos brutos e
dimensdes informados na Proforma, calculamos o frete de
acordo com a Tabela IATA (associagdo das companhias aéreas
internacionais) e as despesas aéreas na origem.
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Documentos:
Estimativa de Despesas

Fatores considerados nas estimativas de despesas:
* Conservagao (somente para cargas pereciveis)
Sdo considerados trés fatores:

- Peso do material (gelo seco/gelo gel) utilizado para
COnservacao;

- Custo por kg do gelo seco/gel (a Divisdo de Importa¢ao faz
pesquisa no mercado, nas empresas que operam no
Aeroporto, e escolhe baseado no menor preco); e

- Tarifa da GRU Airport: a cada reposi¢do em que a carga
esteja no armazém alfandegado, a concessiondria cobra uma
taxa para o acompanhamento da reposigao.

Documentos:
Estimativa de Despesas

Fatores considerados nas estimativas de despesas:

* Armazenagem na alfandega:

- Porcentagem do Valor CIF (soma do Custo da Mercadoria,
Frete e Seguro) apos nacionalizagdo. Todos sdo estimados
pela Divisdo de Importacao;

- Dividida em periodos, quanto maior o tempo de
armazenagem em dias, maior o valor. Escolhemos um periodo
maior do que a média da retirada, para evitar problemas com
falta de recursos em caso de atrasos de outros orgios
(liberagdo pela Receita, problemas no desembaraco, etc).




Documentos:
Estimativa de Despesas

Fatores considerados nas estimativas de despesas:
* Taxas Bancarias:

- Taxas cobradas conforme tabela do Banco do Brasil, a
depender da modalidade de pagamento;

- CAD e Net 30, por serem modalidades menos complexas,
tem custos menores, ao contrario da carta de crédito;

Documentos:
Estimativa de Despesas

Em resumo, os componentes da estimativa de despesas e
dos valores a serem considerados para emissdo da dotagdo
or¢amentdria sdo, para as importagdes de mercadorias:

- Custo da Mercadoria;
- Armazenagem;
- Taxas Bancarias.

- Conservag¢do (somente se perecivel);
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Documentos:
Estimativa de Despesas

Em resumo, os componentes da estimativa de despesas e
dos valores a serem considerados para emissdo da dotagdo
or¢amentdria sdo, para as importagdes de mercadorias:

- Custo da Mercadoria;
- Armazenagem;
- Taxas Bancarias.

- Conservag¢do (somente se perecivel);

Documentos:
Estimativa de Despesas

Para doagdes: ainda que ndo haja custo de mercadoria,
também fazemos a estimativa, para cobrir os custos de
armazenagem (cobrada independente da existéncia ou ndo
de cobertura cambial) e conservagao, se houver.

Para servicos: a estimativa de despesas é composta pelo
custo do servigo, taxas bancdrias da remessa financeira e
Imposto de Renda (pode ser cobrado ou ndo, de acordo com
a interpretagdo do Banco do Brasil). Atualmente, ndo vem
sendo cobrado, mas por depender de interpretacdo, pode
haver mudanca e devemos estar preparados.
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Tramite: Devolucdo do Processo a Area
Demandante

Estimadas as despesas e o valor para dotagdo
orcamentdria, devolvemos o processo a drea demandante,
que decidira se prossegue ou ndo com o processo. Em
ambos os casos, devera ser devolvido a Divisdo de
Importacgdo:

- Caso prossiga, deverdo ser adicionados os demais
documentos de instrugdo (serdo tratados a seguir) e
providenciada a liberagdo dos recursos or¢gamentarios;

- Caso ndo prossiga, solicitar o arquivamento a propria
Divisdo de Importagao.

Documentos:
Estudos Técnicos Preliminares (ETP)

Conceito: E o documento onde sio identificados e analisados
os cendrios para o atendimento da demanda, demonstra a
viabilidade técnica e economica da solucdo identificada,
subsidiando o respectivo processo de aquisi¢do e da publicidade
ao método de escolha da solugdo necessaria e do fornecedor.

Quando deve ser usado: Em qualquer processo de importagdo,
(ainda que doagdo); exceto se enquadrado como Tecnologia de
Informac¢do e Comunicagdo — TIC e cujo valor estimado seja a
partir de R$ 176.000,00 (possuem ETP ‘préprio’);

Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: Estudo
Técnico Preliminar;

Quem assina eletronicamente o documento: o(s) servidor(es)
da drea demandante envolvidos na elaboracao do ETP;
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Documentos:
Estudos Técnicos Preliminares (ETP)

Na prdtica, o demandante deve inserir por meio do
Sistema ETP Digital, as informagées solicitadas pelo
sistema e que, conforme IN 40/2020, constituem as
informagdes necessdrias para o planejamento da aquisigdo.
Ao final, o proprio sistema consolidard as informacoes e
gerara um relatdrio, que é o ETP e é este documento que
devera ser anexado ao processo de importagdo.

Para maiores informagées, € sugerida a leitura do Manual
do ETP, que explica detalhadamente a legislagdo e a forma
de preenchimento no Sistema ETP Digital.

Documentos:
Estudos Técnicos Preliminares (ETP)

Exigido para todas as aquisi¢gées/contratagdes, conforme IN
40/2020, e Oficio UFABC n. 1048/2020.

Na pratica, o demandante deve inserir por meio do Sistema
ETP Digital, as informagdes solicitadas pelo sistema e que,
conforme IN 40/2020, constituem as informag¢des necessarias
para o planejamento da aquisi¢do. Ao final, o proprio sistema
consolidara as informagées e gerard um relatorio, que é o ETP.
E este documento que deverd ser anexado ao processo de
importagdo.
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Documentos:
Estudos Técnicos Preliminares (ETP)

Para maiores informagées, € sugerida a leitura do Manual do
ETP, que explica detalhadamente a forma de acesso e a forma
de preenchimento no Sistema ETP Digital.

Em caso de davidas operacionais no Sistema, tratar com o
administrativo de seu Centro/Pro-Reitoria.

- A seguir, informaremos como preencher os dados requeridos
pelo Sistema ETP Digital:

Documentos:
Estudos Técnicos Preliminares (ETP)

1. Informacgoes Basicas:

Categoria do ETP: “Aquisi¢oes/Contrata¢des internacionais”;

Processo Administrativo: informar o ntiimero de capa do
processo de importagao.

2. Descricdo da Necessidade: explicar porque é necessario
adquirir/contratar o(s) item(ns).

3. Area Requisitante: Indicar o nome do responsavel pela
solicitacdo de importac¢do e a sua area demandante;
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Documentos:
Estudos Técnicos Preliminares (ETP)

4. Descricdo dos Requisitos da Contratacdo: devem ser
informadas as caracteristicas técnicas necessarias para que o
produto/servico atenda a demanda do solicitante, explicando
porque ele é necessario.

5. Levantamento de Mercado: Em resumo, aqui a area
demandante deve explicar tecnicamente se existem potenciais
concorrentes ou se é o caso de somente um item atender a
demanda da UFABC, e, se foi feita pesquisa de mercado
(outros concorrentes).

Importante: se necessario, o ETP comporta inclusio de
anexos, para comprovar documentalmente as informagoes
prestadas.

Documentos:
Estudos Técnicos Preliminares (ETP)

6. Descricdo da Solug¢do como um Todo: Explicar como o
produto/servico pretendido atendera a demanda da atividade
a que se destina, em detalhes, inclusive no que diz respeito a
manutengdo e assisténcia técnica; bem como explicar como se
chegou a conclusdo de que a proposta escolhida é a proposta
mais vantajosa, porque o produto/servigo € o inico que atende
ademanda, etc.

7. Estimativa das Quantidades a serem Contratadas:
informar as quantidades conforme Fatura Proforma.

8. Estimativa do Valor da Contratagdo: informar o valor da
estimativa de despesas, em reais.

12/12/2022



Documentos:
Estudos Técnicos Preliminares (ETP)

9. Justificativa para o Parcelamento ou ndo da Solugdo: Nos
processos de importa¢do a aquisi¢do/contratacdo é em pronta
entrega e destinada a uma unica finalidade, o parcelamento
ndo é aplicavel.

10. Contrata¢bes Correlatas e/ou Interdependentes: Informar
todas as contratagbes conhecidas no escopo da UFABC
(nacionais/internacionais) que tenham relagio com o
processo de importagdo;

1. Alinhamento entre a Contratagio e o Planejamento:
identificar a previsdio (codigo) no Plano Anual de
Contratagoes do exercicio ou, se for o caso, justificar a
auséncia de previsao;

Documentos:
Estudos Técnicos Preliminares (ETP)

12. Resultados Pretendidos: demonstrar os ganhos diretos e
indiretos que se almeja com a contratagao.

13. Providéncias a serem Adotadas: informar se a contratagdo
enseja providéncias a serem adotadas pela Administragdo .
Exemplo: capacitacdo de servidores, adequagdo de espago, etc.

14. Possiveis Impactos Ambientais: se houver, informar
detalhadamente os riscos ambientais.

15. Declara¢do de Viabilidade: informar se, de acordo com as
informagGes, a contratagdo € vidvel, vidvel com ressalvas ou
inviavel.

16. Responsaveis: indicar os responsaveis pela elaboragdo do
ETP.
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Documentos: Declaracao de Atendimento ao
art. 6 da IN 01/2019 (TIC)

Conceito: Aquisi¢des/Contratagdes de TIC (Tecnologia da
Informac¢do e Comunicagdo), em regra, devem seguir a IN
o1/2019. Entretanto, para processos estimados até um
determinado valor, a adogdo é facultativa , mas devem atender ao
disposto 6 da propria IN.

Quando deve ser usado: Em processos de TIC cujo valor ndo
ultrapasse, atualmente, R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil
reais).

Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: Despacho;

Quem assina eletronicamente o documento: o servidor da area
demandante que esteja atuando no processo, além do servidor
responsavel por essa analise no NTI .

Documentos: Declaracao de Atendimento ao
art. 6 da IN 01/2019 (TIC)

Relembrando: este despacho somente é aplicado a processos de
importacdo de TIC cuja estimativa seja de valor inferior a R$
176.000,00;

Para atender ao dispositivo legal acima mencionado, em
conjunto com o NTI, a drea demandante devera elaborar este
despacho atestando que a contratagdo/aquisi¢do esta:

* em consondncia com o PDTIC da UFABC;
* prevista no PAC do ano corrente; e

* alinhadas a Estratégia de Governanga Digital, instituida
pelo Decreto n?10.332, de 20 de abril de 2020.
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Documentos: Documento de Oficializacao de
Demanda (somente para processos de TIC)

Conceito: é o “documento que contém o detalhamento da
necessidade da Area Requisitante da solu¢do a ser atendida pela
contratagdo’, no que se refere a TIC (Tecnologia de Informagdo e
Comunicagdo). Exigido pelo art. 10 da IN 01/2019.

Quando deve ser usado: Em processos de TIC com valor
estimado a partir de R$ 176.000,00.

Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC:
Solicitagdo de aquisi¢do/contratagdo de servico - TIC;

Quem assina eletronicamente o documento: os Integrantes
Técnico e Requisitante da Equipe de Planejamento da

Contratacdo e pela autoridade maxima da Area de TIC (no caso
da UFABC, o dirigente maximo do NTT).

Documentos: Documento de Oficializacao de
Demanda (somente para processos de TIC)

Cabe a drea requisitante preencher os dados requeridos no
documento padrdo do SIPAC.

Deverdo constar os dados minimos requeridos pelos incisos I a
IV do art. 10 da IN 01/2019:

* necessidade da contratagdo, considerando os objetivos

estratégicos e as necessidades corporativas do orgdo ou entidade,
bem como o seu alinhamento ao PDTIC e ao Plano Anual de
Contratagoes;

* descrever a motivagdo e os resultados a serem alcanc¢ados;

* indicacdo da fonte dos recursos para a contratacao; e

* indicagdo do Integrante Requisitante para composicdo da Equipe
de Planejamento da Contratagdo.
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Documentos: Estudo Tecnico Preliminar
especifico para processos de TIC

Conceito: E o documento onde sio identificados e analisados os cenarios
para o atendimento da demanda, bem como demonstra a viabilidade
técnica e econémica da solugdo identificada, subsidiando o respectivo
processo de aquisi¢do, no que se refere a TIC (Tecnologia de Informag¢do
e Comunicagdo). Exigido pelo art. 11 da IN o1/2019.

Quando deve ser usado: Em processos de TIC com valor estimado a
partir de R$ 176.000,00.

Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: Estudo
Preliminar - TIC;

Quem assina eletronicamente o documento: os Integrantes Técnico e
Requisitante da Equipe de Planejamento da Contratacio e pela
autoridade méxima da Area de TIC (no caso da UFABC, o dirigente
maximo do NTI).

Documentos: Estudo Tecnico Preliminar
especifico para processos de TIC

Aquisi¢oes/contratagdes de TIC possuem ETP especifico;

O NTI possui documento padrdo que serd anexado ao processo
em formato PDF, onde, ai sim similar ao DOD, ja determina os
campos a serem preenchidos de acordo com os requisitos legais,
ou seja, o art. 11 da IN 01/2019.

Cabera a drea requisitante somente preencher os dados padrio
requeridos no documento.
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Documentos: Termo de Referéncia

(processos de TIC)

Conceito: E o documento que contém os elementos necessarios
e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar o
objeto da licita¢do. Exigido pelo art. 12 da IN o1/2019.
Quando deve ser usado: Em processos de TIC com valor
estimado a partir de R$ 176.000,00.
Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: Termo de
Referéncia;
Quem assina eletronicamente o documento:
* Equipe de planejamento (drea demandante/NTTI);
* Autoridade mdxima da érea de TIC (Coordenagdo Geral do NTT);
* Autoridade competente da drea (conforme Portaria 326/2011).

Documentos: Termo de Referéncia
(processos de TIC)

Verificar, na secdo de Modelos de Documentos da Divisdo de
Aquisicoes e Contratagdes da ProAd, qual é o modelo de Termo
de Referéncia mais adequado ao produto/servigo a ser adquirido;

Preencher o Termo de Referéncia conforme indicacoes
constantes no modelo do documento feito pela ProAd.




Documentos: Mapa de Riscos(processos
de TIC)

Conceito: E o instrumento de registro e comunicacio da
atividade de gerenciamento de riscos ao longo de todas as fases
da contratacio. E exigido pelo art. 38 da IN 01/2019.

Quando deve ser usado: Em processos de TIC (Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo) com valor acima de R$ 176.000,00
(cento e setenta e seis mil reais).

Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: Mapa de
Riscos - TIC

Quem assina eletronicamente o documento: Os(as) integrantes
da Equipe de Planejamento da Contratagdo, ou seja: Integrante
Técnico, Integrante Requisitante e Integrante Administrativo.

Documentos: Mapa de Riscos(processos
de TIC)

O Mapa de Riscos (TIC) é um formulario padrdo, que esta salvo
em formato digital no Sistema SIG-SIPAC. Ou seja, caberd a area
requisitante somente preencher os dados padrdo requeridos no
documento e indicar as assinaturas da Equipe de Planejamento
da Contratac¢do, formada no ato do Documento de Oficializagdo
de Demanda.
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Documentos: Descricao Detalhada

Conceito: E um documento para definir o produto/servico e
enumerar as suas caracteristicas técnicas (para que serve,
especificagOes técnicas, etc.) para ajudar a Divisdo de Importagdo
a entender o processo, classificando corretamente na NCM
(Classificacdo Fiscal) usada na Licenc¢a de Importagdo.

Quando deve ser usado: Em qualquer processo.
Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC:
Despacho

Quem assina eletronicamente o documento: O servidor da area
demandante responsavel pela elabora¢do da descricdo.

Documentos: Descricao Detalhada

Se a descricio do produto no ETP ji definir bem o
produto/servico e enumerar as suas caracteristicas técnicas, a
Descri¢ao Detalhada poderad ser dispensada.

Normalmente, é feita em formato de texto, ndo muito longo, o
suficiente para cumprir a sua necessidade.

Para incrementar a descrigdo, € interessante, se houver,
adicionar ao processo um catdlogo do fabricante com essa
descri¢dao, em PDF, cadastrando como “Comprovante”.

Em Faturas Proforma redigidas em inglés, também ¢
interessante efetuar a tradugdo da descri¢do de seus itens.




Documentos: Justificativa Tecnica

Conceito: é o proprio requisito legal. Dispensas e
inexigibilidades e licitagio devem conter “razdo da escolha do
fornecedor ou executante”.

Quando deve ser usado: Em qualquer processo. Exigido pelo
inciso II do art. 26 da Lei de Licita¢des.

Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC:
Despacho (textos) e Comprovante (documentos).

Quem assina eletronicamente o documento: O texto de
justificativa deve ser assinado pelo solicitante ou responsavel pela
analise técnica.

Documentos: Justificativa Técnica

A justificativa pode ser feita mediante inser¢do de
documentos comprobatérios (cotagdes de outros
fabricantes, = documentos que comprovem a
singularidade do produto, etc), texto explicativo
assinado pelo solicitante/responsavel pela aquisicao
com conhecimento técnico para tal, ou mesmo juntando
as duas formas. O importante é deixar a justificativa
técnica para a aquisicdo clara e bem embasada, ndo
deixando duvidas sobre a motiva¢do da escolha.
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Documentos: Justificativa Tecnica

A justificativa deve responder a duas perguntas basicas:

1. Porque este produto/servico a ser adquirido ¢é
necessario a atividade a ser desenvolvida?

2. Porque o produto/servico sera adquirido
especificamente deste fornecedor escolhido?

Documentos: Justificativa Técnica

1. Porque este produto/servico a ser adquirido é
necessario a atividade a ser desenvolvida?

Devera constar no processo uma explicacdo textual e
clara, justificando em que atividade o produto/servico
a ser adquirido (exemplos: de que forma o bem sera
usado em um projeto de pesquisa; como sera usado em
atividades de ensino ou extensdo; para qual
necessidade administrativa da UFABC ele sera
utilizado).
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Documentos: Justificativa Tecnica

2. Porque o produto/servico sera adquirido
especificamente deste fornecedor escolhido?

A resposta devera:

Clarificar se existe somente um fornecedor que
atende os requisitos ou se varios podem atendé-los;

Demonstrar tecnicamente as caracteristicas que
fazem o produto escolhido ser o unico que atende a
demanda, e demonstrando, também de forma técnica,
porque eventuais outros produtos ndo atendem
(andlise de todas as propostas recebidas).

Documentos: Justificativa Técnica

2. Porque o produto/servico sera adquirido
especificamente deste fornecedor escolhido?

Justificativas genéricas como: “é aquele que melhor
atende aos interesses..” ou “por ser de melhor
qualidade” ndo sdo suficientes para a autoriza¢do da
aquisi¢ao por dispensa de licitacdo.

Caso haja, devem ser anexadas todas as consultas
realizadas e utilizadas para chegar a tal conclusdo,
inclusive as respostas negativas e pedidos de cotacdo
sem resposta. Isso ajuda a evidenciar que foi feita uma
pesquisa e a reforcar a escolha do produto pretendido.
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Documentos: Justificativa Tecnica

2.a. Quando somente um produto atende a demanda da
UFABC.

Exemplos de Justificativas Técnicas:

O uso do produto esta discriminado na pesquisa
cientifica, e somente com o proprio a pesquisa pode ser
efetuada;

Componente dedicado: o produto é um componente de
um sistema ou produto maior, que funciona ou tem sua
garantia assegurada somente com produtos do fabricante;

Assisténcia técnica: somente o produto escolhido dispoe
de assisténcia técnica (op¢ao menos comum);

Documentos: Justificativa Técnica

2.a. Quando somente um produto atende a demanda da
UFABC.

Doacdes: simplesmente ndo ha qualquer possibilidade de
competicdo, tratando-se de uma situacdo singular. Basta
descrever, detalhadamente, que o produto a ser importado
trata-se de doagdo (incluir detalhes de como conseguiu a
doa¢do junto a instituicdo exportadora, se possivel) e
correlacionar com a finalidade da aquisi¢do: como a doagdo
serd importante/fundamental para o desenvolvimento da
atividade a que se destina (projeto de pesquisa, como sera
usado na disciplina a ser ministrada, no projeto de
extensdo, na atividade administrativa da UFABC, etc).
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Documentos: Justificativa Tecnica

2.b. Quando dois ou mais proponentes atendem as
demandas da UFABC:

Neste caso, a escolha se dard pela proposta mais
vantajosa, isto é, a proposta de menor preco.

Deverao ser observados os arts. 32 a 62 da IN 73/2020;

Devera ser evidenciado no processo que foram
pesquisados todos o0s potenciais fornecedores
(nacionais e internacionais). Para isso, devera obter as
Cotacdes/Propostas Comerciais e Faturas Proforma de
cada uma das consultas efetuadas.

Documentos: Justificativa Técnica

2.b. Quando dois ou mais proponentes atendem as demandas da
UFABC:

Ainda que o demandante tenha conseguido propostas sem
padrdo entre si (ou seja, em reais e/ou em moedas estrangeiras
diferentes), é muito importante anexa-las ao processo. Ha meios
de se igualar as propostas e efetuar um comparativo.

Além das propostas recebidas, deve-se anexar todas as consultas
realizadas, inclusive as respostas negativas e pedidos de cotacdo
sem resposta. Isso ajuda a evidenciar que foi feita uma pesquisa e
reforcar a escolha do produto pretendido.

Excepcionalmente, serda admitida a determinacdo de preco
estimado com base em menos de trés pregos, desde que
devidamente justificada.
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Documentos: Comprovacao do Preco
Praticado

Conceito: é o proprio requisito legal. Dispensas e
inexigibilidades e licitacdo devem conter a “justificativa do prego
praticado”.

Quando deve ser usado: Em qualquer processo, exceto doagdes.
Exigido pelo inciso III do art. 26 da Lei de LicitagGes.

Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC:
Despacho (textos) e Comprovante (documentos).

Quem assina eletronicamente o documento: O texto de

justificativa deve ser assinado pelo solicitante ou responsavel pela
analise técnica.

Documentos: Comprovacao do Preco
Praticado

A comprovacdo pode ser feita mediante inser¢do de
documentos comprobatorios (Painel de Pregos, listas de
precos na internet, cotagdes emitidas a outros clientes)
e, se necessario, texto explicativo com a andlise critica
dos documentos anexados, concluindo pela
compatibilidade dos pregos ofertados a UFABC com os
precos ofertados ao restante do mercado, assinado pelo
solicitante/responsavel pela aquisicdo com
conhecimento técnico para tal.




Documentos: Comprovacao do Preco
Praticado

Quando a andlise critica é necessdria: quando a
comparacdo é feita em termos diferentes.

- Precos diferentes entre produtos/servicos idénticos
(justificar porque os precos sdo diferentes, concluindo
pela compatibilidade dos pregos);

- Pregos diferentes de produtos/servigos similares, mas

ndo idénticos (justificar o que leva a um ou outro ser
mais caro/mais barato);

Documentos: Comprovacao do Preco
Praticado

1. Pesquisa no Painel de Precos

- Deve-se cumprir o disposto no art. 52 da Instrugdo
Normativa 73/2020: prioritariamente, deve-se buscar precos
semelhantes no Painel de Precos ou “aquisicoes e
contrata¢des similares de outros entes publicos”, respeitando
o prazo de 1 (um) ano da pesquisa.

- Entretanto, devido a especificidade do(s)
produto(s)/servigo(s) importado(s), raramente serd possivel
obter algum comparativo do Painel de Precos. Caso o
demandante de fato ndo consiga algum resultado passivel de
comparagdo, € interessante escrever, em despacho, que
efetuou uma consulta no Painel de Pregos, sem sucesso, e
quais critérios foram utilizados.
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Documentos: Comprovacao do Preco
Praticado

2. Cotagbes enviadas pela empresa a outros
demandantes e/ou lista de precos publica

- E a forma mais comum de se justificar o preco
praticado;

- Deve ser observado o disposto no inc. I, art. 72 da IN
73/2020: “documentos fiscais ou instrumentos
contratuais de objetos idénticos, comercializados pela
futura contratada, emitidos no periodo de até 1 (um) ano
anterior a data da autorizagdo da inexigibilidade pela
autoridade competente”.

Documentos: Comprovacao do Preco
Praticado

2. Cotagbes enviadas pela empresa a outros
demandantes e/ou lista de precos publica

- Em regra, € necessirio um minimo de 3
propostas/cotagdes emitidas a outros clientes para
justificar o preco praticado.

- Conforme § 4° do art. 62 da IN 73/2020, “ (...) serd
admitida a determina¢do de pre¢o estimado com base
em menos de trés pregos, desde que devidamente
justificada nos autos pelo gestor responsavel e aprovado
pela autoridade competente”.
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Documentos: Comprovacao do Preco
Praticado

2. Cotagbes enviadas pela empresa a outros
demandantes e/ou lista de precos publica

Nao raro, o fornecedor escolhido se nega a enviar tais
documentos por questdo de confidencialidade dos
dados de seus clientes. Nestes casos, solicitar o envio de
documentos sem a identificagdio do cliente final,
anexando todas as tratativas onde constem essa negativa
e as motiva¢oes do fornecedor.

Documentos: Comprovacao do Preco
Praticado

2. Cotagbes enviadas pela empresa a outros
demandantes e/ou lista de precos publica

- Além das cotagoes emitidas a outros fornecedores, é
aceita também a apresentagdo de lista pablica de pregos,
conforme inc. II, art. 72 da IN 73/2020: “tabelas de
precos vigentes divulgadas pela futura contratada em
sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo,
contendo data e hora de acesso”.

- Ou seja, a lista de precos deve estar disponivel a
qualquer interessado e conter data, hora e link de acesso.
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Documentos: Comprovacao do Preco
Praticado

3. Comparando a proposta emitida a UFABC com as
propostas emitidas ao restante do mercado.

- Idealmente, as proformas utilizadas como
comprovagdo de preco deverdo ser idénticas (mesmo
escopo de fornecimento) ao produto a ser adquirido pela
UFABC. A comparagdo pode ser feita pela descricdo
idéntica do produto ou pelo mesmo nimero de série (ou
part-number).

Documentos: Comprovacao do Preco
Praticado

3. Comparando a proposta emitida a UFABC com as
propostas emitidas ao restante do mercado.

- Se os produtos/servicos ndo forem idénticos, ndo
basta anexar as cotagdes, deve ser feita a andlise critica
dos precos, evidenciando que o preco ofertado a UFABC
é compativel com o preco praticado pelo fornecedor ao
restante do mercado.

- Esta andlise critica pode ser feita por meio de texto
explicativo ou quadro comparativo de justificativa de
precos praticados.
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Documentos: Comprovacao do Preco
Praticado

3. Comparando a proposta emitida a UFABC com as
propostas emitidas ao restante do mercado.

- Se os produtos/servicos nas propostas forem
idénticos, mas ndo tiverem condi¢des comerciais
idénticas (incoterms, moeda, condi¢do de pagamento,
etc), a Divisdio de Importagio podera igualar as
propostas e possibilitar a comparagdo.

- Exemplo classico: proposta a UFABC em dolar e
propostas em reais ao restante do mercado.

Documentos: Comprovacao do Preco
Praticado

4. Conclusdo pela Compatibilidade de Precos

- O resultado final desta andlise deve ser pela
compatibilidade de precos, ou seja, a proposta ofertada a
UFABC deve ter o menor ou igual preco em comparagdo
ao restante do mercado.

- O importante é que se tenha uma conclusio expressa,
clara e convincente pela compatibilidade de precos.
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