‘ Detalhamento do . ~ Formato do ~
Etapa Area Tipo de Documento no SIPAC Acdo Observacdes
Documento Documento
Cadastra Solicitagao no SIPAC, assina o documento e
indica a assinatura dos responsaveis pela solicitacdo e
1 Demandante Solicitagdo de Importagao Solicitagao de Aquisi¢ao por Importacao pela autorizagdo da aquisigdo, conforme Portaria Natodigital
326/2011. Apos a confirmacdo das assinaturas, realiza a
autuacdo da Solicitagdo em processo.
Caso seja uma doagao,
utilizar o modelo de Fatura
Comercial/Packing List
N disposto na pagina da
Fatura Proforma; se for doagao, como . K P~ pag -
" L N Insere documento no processo € o assina. Remete o Divisdo de Importagao.
Fatura Comercial"; se for cotagdo ou R - - . .
2 Demandante Fatura Proforma ~ . . . processo a Divisdo de Importagdo, para elaboragao da PDF Caso seja um servigo, pode
termo de adesdo (servigo), inserir como .. .
" " estimativa de Despesas. ser uma cotagao simples (se
Comprovante". ~ . L
ndo ensejar obrigagdes
futuras) ou termo de adesdo
(se gerar obrigagoes
futuras).
. . . A Divisdo de Importagéo
N Tratativas por e-mail solicitando . . . . .
3 Importagdo N E-mail de Solicitagdo Insere documento no processo € o assina. PDF devera analisar a Fatura
corregdo da Fatura Proforma
Proforma anexada pelo
demandante e, caso tenha
alguma incorregao,
Fatura Proforma; se for cotagdo ou termo solicitara o saneamento
4 Importagdo Fatura Proforma Corrigida de adesao (servigo), inserir como Insere documento no processo e o assina. PDF diretamente ao exportador
"Comprovante". ou representante.
5 Importacdo Estimativa de Despesas Estimativa de Despesas Insere documento no processo e o assina. PDF
Despacho a CPO-ProPlaDI L
. . . . Etapas necessarias somente
N solicitando Confirmagao de Cadastra documento no processo e o assina, enviando o .. .
6 Importagao oA . Despacho R Natodigital €aso 0 processo seja
existéncia dos Recursos processo a CPO-ProPlaDI
L. custeado por recursos de
Orgamentarios . o
— — - terceiros (6rgao de
Verifica a existéncia de espaco no orgamento de receitas fomento)
Despacho Confirmando a proprias consoante o consignado na LOA, bem como '
7 CPO-ProPlaDI Existéncia dos Recursos Despacho nas reestimativas de receitas aprovadas pelo MEC; Natodigital
L . . . O processo pode ser
Orgamentarios insere documento no processo ¢ o assina, devolvendo a . - .
ST - arquivado caso nao haja
Divisdo de Importagao. -
— - recursos orgamentarios
- Instrugédo para recolhimento da . N . . ..
8 Importagdo E-mail de Informacao Insere documento no processo € o assina. PDF disponiveis.

GRU




Importagao

Despacho de Devolugdo com a
Estimativa de Despesas

Despacho

Cadastra documento no processo e o assina.

Natodigital

Caso o processo seja
custeado por recursos de
terceiros (6rgao de
fomento), o despacho
contemplara as instrugdes
consolidadas para o
demandante efetuar o
recolhimento da GRU.

10

Demandante

Documento de Formalizagao
de Demanda

Comprovante

Insere documento no processo e o assina.

PDF

Quando a aquisi¢ao nao foi
prevista no momento de
elaboragdo do Plano Anual
de Contratagdes, ela deve
ser indicada em momento
posterior (apos a aprovacao
legal), tendo a devida
justificativa no ETP e no
TR.

11

Demandante

Documento de Oficializagdo da
Demanda - TIC

Solicitagdo de aquisigdo / contratagdo de

servigo - TIC

Cadastra Solicitagdo no processo, assina e indica a
assinatura da area responavel do NTI.

Natodigital

Aplicavel somente se o
produto/servigo refere- se a
TIC, e cujo valor estimado

seja a partir de R$
50.000,00 (ou valor
atualizado).

12

Demandante

Declaragio de atendimento aos
arts. 6 e 24 da IN 94/2022 - TIC

Despacho

Cadastra documento no processo, indica a assinatura da
area responavel do NTI e assina em conjunto.

Natodigital

Aplicavel somente se o
equipamento/servigo refere-
se a TIC, e cujo valor
estimado seja inferior a R$
50.000,00 (ou valor
atualizado).

13

Demandante

Estudo Técnico Preliminar

Estudo Preliminar

Insere documento no processo e o assina.

PDF

Caso seja um
produto/servigo de TIC,
com valor estimado seja a
partir de R$ 50.000,00 (ou
valor atualizado), deve-se
fazer o ETP especifico de
TIC, também disponivel no
Sistema ETP Digital.

14

Demandante

Analise (Mapa) de Riscos

Mapa de Riscos (objeto comum); Mapa de
Riscos-TIC (objetos de TIC)

Cadastra Mapa de Riscos no processo, assina e indica as
assinaturas dos responsaveis.

Natodigital

Caso seja um
produto/servigo de TIC,
com valor estimado seja a
partir de R$ 50.000,00 (ou
valor atualizado), deve-se
fazer o Mapa de Riscos-
TIC.




15

Demandante

Termo de Referéncia

Termo de Referéncia

Insere documento no processo € o assina.

PDF

Caso seja um
produto/servigo de TIC,
com valor estimado seja a
partir de R$ 50.000,00 (ou
valor atualizado), o TR
deve conter também os
requisitos do art. 12 da IN
94/2022.

16

Demandante/
Divisdo de
Importagao

Despacho de Alteragdes no
Termo de Referéncia

Despacho

Cadastra documento no processo e o assina.

Natodigital

Indicar e justificar as
alteragdes feitas no modelo
padrio de Termo de
Referéncia utilizado.
Caso a area demandante
nao tenha alterado nada no
modelo, apenas preenchido
com as informagoes
solicitadas, basta
desconsiderar este item.
De qualquer maneira, a
Divisdo de Importacao tera
de inserir este despacho,
pois os modelos
disponibilizados ja contém
alteragdes do modelo
proposto pela AGU.

17

Demandante

Justificativa Técnica

Comprovante (documentos
comprobatodrios, como: cotagdes de outros
fabricantes, documentos que comprovem a

singularidade do produto, etc);
Despacho (texto que explica a justificativa
técnica)

Insere/cadastra os documentos no processo e os assina.

PDF (Comprovante) e
Natodigital (Despacho)

Sera necessaria a inser¢ao
caso as justificativas
dispostas no ETP e no TR
nao tenham sido
suficientes.

Pode ser feita mediante
inser¢ao de documentos
comprobatorios, texto
explicativo assinado pelo
solicitante/responsavel pela
aquisi¢do com
conhecimento técnico para
tal, ou juntando as duas
formas. O importante ¢
deixar a justificativa
técnica para a aquisicao
clara e bem embasada.




Comprovante (documentos
comprobatorios, como: Painel de Pregos,

PDF (Comprovante) e

Nao se aplica para doagdes.
Caso os comprovantes
deixem claro que os precos
S30 0S Mesmos ou
compativeis, ndo ha

18 Demandante | Comprovagao do Prego Praticado| cotagdes do fornecedor emitidas a outros | Insere/cadastra os documentos no processo e os assina. . necessidade de despacho de
. L. L. Natodigital (Despacho) . , L.
clientes, etc); Despacho (analise critica da andlise. Este ¢ necessario
comprovagdo de precos); quando a comprovagio
exige uma comparagao por
meio de analise critica dos
pregos.
Projeto de Pesquisa, com a
19 Demandante discriminacdo do bem a ser Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF
adquirido Aplicéavel somente caso a
20 Demandante Cadastro do Projeto de Pesquisa Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF aqulslg.ao/coqtrataga(.) saa
no SIGAA destinada a pesquisa
Termo de Outorga (ou Termo de cientifica.
21 Demandante Aceitacdo de Auxilios Termo de Outorga Insere documento no processo e o assina. PDF
Financeiros)
Aplicavel somente para
objetos ndo sejam
destinados a pesquisa
22 Demandante Atestado de Ex.cluswldade de Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF cientifica (0}1 5€J, CSmo,
Fornecimento extensao € usos
administrativos) que sejam
comercializados com
exclusividade.
Aplicavel somente caso o
N . exportador tenha designado
23 Demandante Carta de Representagdo Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
um representante de vendas
no Brasil.
Analise técnica de infraestrutura -
Disponibilizar as informagdes
necessarias para eventual
instalacdo do equipamento e Aplicavel somente caso o
andlise das Divisdes de Insere documento no processo, assina e indica as objeto da
Infraestrutura, Manutengao e Nota de Andlise Técnica (Infraestrutura / assinaturas das areas responsaveis pelas analises - os contratag@o necessite de
24 Demandante SPO sobre a viabilidade da documentos sdo tratados pela Central de Servigos e, PDF infraestrutura para

contratagao.

Analise técnica de seguranga do
trabalho pela SUGEPE/SEST -
Disponibilizar informagdes
necessarias para analisar a
necessidade de adequacdes

Seguranga do Trabalho)

quando finalizados, sdo compilados em um tinico PDF e
inseridos no processo.

instalacdo de equipamento
e/ou traga risco a
seguranga.




Aplicavel somente caso o
produto a ser importado

25 Demandante Fichas FISPQ (ou MSDS) Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF . .
seja considerado como
"perigoso".
Necessario somente caso o
GRU C te d . j tead
26 Demandante e seu O.m provante de Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF processo seja Cu.s ca (,) p(zr
Recolhimento recursos de terceiros (Orgdo
de fomento).
. D ho de Solicitagdo d .
27 AP da Area e]iﬁ?;raoei: deolézt:sfsa;)s ¢ Despacho Cadastra documento no processo e o assina. Natodigital
Demandante ¢ L. P Remete o processo a CPO-ProPlaDI. &
Orcamentarios
Despacho de Liberagao dos Cadastra documento no processo € o assina. ..
28 CPO-ProPlaDI . D h . Natodigital
rora Recursos Orcamentarios espacho Remete o processo a SEO-CGFC. atodigtta
. Cadastra d t ina. ..
29 SEO-CGFC Dotagdo Or¢amentaria Pré-Empenho acastra documen ?n(.) pr?cesso o assu}a Natodigital
Remete o processo a Divisdo de Importacao.
. Cadastra d 1t ina - ..
30 Importagao Analise do Processo Despacho adastra ocun.len ,0 110 PIOCEsso € 0 assina = um Natodigital
Check-List ¢ utilizado no processo.
Despacho de Devolugao para .
N - . - Cadastra documento no processo e o assina. Devolve o L .
31 Importagao Adequagdes a Instrucao Despacho s Natodigital Aplicavel somente caso
processo a area demandante. . o L.
Processual haja pendéncias, dividas
Comprovante (documentos ou falta de documentos
3 Demandante Adequagdes a Instrucao comprobatorios em geral); Insere/cadastra os documentos no processo e os assina. | PDF (Comprovantes) e apontados na Analise do
Processual Despacho (textos de justificativas em Devolve o processo a Divisao de Importagdo. Natodigital (Despachos) Processo.
geral);
Portarias de Nomeacdo (DOU e
33 Importagio BS) e Credenciamento Publicagao Oficial Insere documento no processo e o assina. PDF
CNPq
Comprovante (Credenciamento); E-mail Dispensivel nas hipoteses
34 Importagao Credenciamento no SICAF P L . Insere documento no processo e o assina. PDF previstas no art. 70, III, da
de Solicitagao (Tratativas) -
Lei n°. 14.133/21.
Despacho solicitando autorizagdo
35 Importagdo do(a) Ordenador(a). de Despesas Despacho Cadastra documento no processo e o assina. Remete o Natodigital
para o prosseguimento da processo a(o) Ordenador(a) de Despesas.
aquisi¢ao
Manifestagao/autorizagdo para o .
Ordenador(a) de . Cadastra documento no processo e o assina. Devolve o ..
36 prosseguimento da Despacho e N Natodigital
Despesas . processo a Divisdo de Importagdo.
aquisicdo
Inserir somente caso a
aquisi¢do/contratagdo tenha
Orientagdo Normativa AGU valor estimado até R$
69/2021 e Decreto vigente de 50.000,00 (ou
37 Importagao atualizagdo de valor: dispensa Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF conforme valor atualizado)

manifestag@o juridica em
compras de baixo valor

e seja enquadrada nos
incisos 74 ou 75 (I ou II) da
Lei
n°. 14.133/21.




38

Importagao

Despacho solicitando
Parecer/Analise Juridica

Despacho

Cadastra documento no processo e o assina. Remete o
processo 4 Procuradoria Federal ou a ProAd,
dependendo do caso.

Natodigital

Em regra, ¢ direcionado a
Procuradoria Federal,
exceto se a
aquisi¢do/contratagdo tenha
valor estimado até R$
50.000,00 (ou conforme
valor atualizado) e seja
enquadrada no artigo 74 ou
nos incisos I e Il do art. 75
da Lein®. 14.133/21. Se
essa excecao for
configurada, o despacho é
direcionado a Pré-Reitoria
de Administragdo.

39

ProAd

Manifestacdo Juridica

Despacho

Cadastra documento no processo e o assina. Devolve o
processo a Divisdo de Importagéo.

Natodigital

Aplicavel somente caso a
aquisicdo tenha valor
estimado até R$ 50.000,00
(ou conforme valor
atualizado) e seja
enquadrada no artigo 74 ou
nos incisos I e II do art. 75
da Lei n°.
14.133/21.

40

Procuradoria
Federal

Parecer Juridico

Parecer Juridico

Insere documento no processo e o assina. Devolve o
processo a Divisdo de Importacdo.

PDF

Aplicavel para todas as
aquisi¢des / contratagoes,
exceto se aquisicao /
contratagdo tenha valor
estimado até R$ 50.000,00
(ou conforme valor
atualizado) e seja
enquadrada no artigo 74 ou
nos incisos I e Il do art. 75
da Lei n°.
14.133/21.

41

Importagao

Despacho solicitando

Atendimento de Recomendagdes

Juridicas

Despacho

Cadastra documento no processo e o assina. Devolve o
processo a area demandante.

Natodigital

Aplicavel somente em caso
de apontamentos feitos pela
PF-UFABC ou ProAd, que
ndo possam ser sanados
pela propria Divisdo de
Importagao.

42

Demandante

Atendimento as Recomendagdes

Juridicas

Comprovante (documentos
comprobatorios em geral);
Despacho (textos de justificativas em
geral);

Insere/cadastra os documentos no processo e 0s assina.
Devolve o processo a Divisdo de Importagdo.

PDF (Comprovantes) e
Natodigital (Despachos)




Despacho solicitando autorizagdo
a(o) Ordenador(a) de Despesas

Cadastra documento no processo e o assina. Remete o

43 Importagio para o pro's§e~guirr}ento da Despacho processo a(o) Ordenador(a) de Despesas. Natodigital
aquisigdo pos
Parecer/Manifestagdo Juridica
Ordenador(a) de Autorlze'lc;ao para (,) Cadastra documento no processo e o assina. Devolve o ..
44 Despesas Prosseguimento apos Despacho processo a Divisio de Importagdo. Natodigital
Parecer/Manifestacdo Juridica
Caso entenda adequado,
o(a) Ordenador(a) pode
remeter o processo
N Despacho solicitando Cadastra documento no processo e o assina. Envia o .. diretamente a ProAd
45 Importagao . [P Despacho R . .. N Natodigital .
Reconhecimento e Ratificagao processo a Pro-Reitoria Adjunta de Administragao. (Adjunta) para
Reconhecimento, sem
necessidade deste
despacho.
. Reconhecimento da Cadastra documento no processo € o assina. ..
46 | ProAd (Adjunta) Dispensa/Inexigibilidade Despacho Envia o processo a Pro-Reitoria de Administragao. Natodigital
47 ProAd . Ratificac?(). d.av Despacho Cadastra document(? nq p'r(zcesso eo assinNa. Natodigital
Dispensa/Inexigibilidade Devolve o processo a Divisdo de Importacéo.
Extrato do Cadastro da
48 Importagao Dispensa/Inexigibilidade no Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF
PNCP
Extrato da Publicacdo da
49 Importagao Dispensa/Inexigibilidade no Publicagao Oficial Insere documento no processo e o assina. PDF
PNCP
Eventualmente, esses
50 Importagio Despacho solicitando Emisséo de Despacho Cadastra documento no processo ¢ 0 assina. Natodigital procedin}entos poder.n ser
Nota de Empenho Remete o processo 4 SEO-CGFC. repetidos caso seja
necessario reforgo da Nota
de Empenho. Antes, devem
ser providenciados:
solicitagdo prévia ao
51 SEO-CGFC Nota de Empenho Nota de Empenho Insere documento no processo e o assina. PDF Ordep ad(jr de Des.,pesa.is, a
atualizacdo da estimativa ,
despacho da Divisao de
Importagdo a area
demandante , despacho de
AP, liberagdo de recursos
Despacho devolvendo o processo Cadastra documento no processo e o assina. Devolve o orgamentarios pela
52 SEO-CGFC apos emissdo de Nota de Despacho ' Natodigital

Empenho

processo a Divisdo de Importagéo.

ProPlaDI e dotagdo
orcamentaria.




Despacho de indicagdo dos

Cadastra documento no processo e o assina.

33 Importagao fiscais da Nota de Empenho Despacho Remete o processo a Divisdo de Contratos. Natodigital
54 Contratos Portaria de Fiscais Publicagao Oficial Cadastra dorcum.e nt(.) 110 processo soh.c l.ta a afsmatura Natodigital
da Pro-Reitoria Adjunta de Administracao.
Despericho qevf) Ivendo o p.rocesso Cadastra documento no processo e o assina. Devolve o ..
55 Contratos ap6s emissdo de Portaria de Despacho R N Natodigital
. processo a Divisdo de Importagdo.
Fiscais
56 Importacdo Tratamento Administrativo Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
57 Importagao Inst@goes bara emlssa? de Solicitagdo de Licenga de Importagdo Cadastra documento no processo e o assina. Natodigital
Licenca de Importacdo
E-mail ao despachante para Um e-mail é encaminhado
58 Importagao emissdo de Licenga(s) de E-mail de Solicitagao Insere documento no processo e o assina. PDF ao despachante contendo a
Importacdo solicitagdo em PDF.
E-mail resposta do despachante
59 Importagao enviando o(s) extrato(s) da(s) E-mail de Informagao Insere documento no processo € o assina. PDF
Licenca(s) de Importacdo
Eventuais extratos podem
ser adicionados no
transcorrer do processo,
caso seu status seja
atualizado no SISCOMEX.
Para casos onde o
licenciamento ndo se aplica
(ou seja, quando a
importacdo nao ¢
60 Importagao Extrato(s) da(s) Llf enga(s) de Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF dlrec:?onarda para~p esc!ulsa
Importagao cientifica e nao ha
necessidade de anuéncia
por outros 6rgdos), devem
ser inseridas, também como
Comprovantes/PDF, as
telas do SISCOMEX que
informem que ndo se aplica
o licenciamento, que
também devem ser
enviadas pelo despachante
Comprovante (documentos, formularios
solicitados pelo 6rgao anuente, etc). Ocorre caso a Licenca de
Document0§ para atend}meNnto Ofvlclow(caso hajg necessidade de PDF (Comprovantes ¢ E Importag:.ao indique a
61 Importagao aos reque'rlm'entos do or.gao comunicagdo d,e sNe rvidor da UFABC com Insere/cadastra documento no processo e o assina. mails de Informagao); . necesildade dea
anuente, se indicadas na Licenga o0 orgdo anuente). .. L. importagdo passar pela
. . - . Natodigital (Oficios) N
de Importagao E-mail de Informagao (tratativas por e- anuéncia de um
mail entre a UFABC, o despachante orgao/agéncia especifico.
€ 0 6rgdo anuente)
62 Importacdo Ordem de Compra Ordem de Compra Cadastra documento no processo e o assina. Natodigital
63 Importacdo Instru¢des de Embarque Instru¢do de Embarque Cadastra documento no processo e o assina. Natodigital




Oficio de Solicitagdo de Abertura

Cadastra documento no processo, assina e indica a

64 Importagio da Carta de Crédito e Oficio assinatura do Ordenador de Despesas e do Gestor Natodigital
Fechamento de Cambio Financeiro.
Oficio de Solicitagdo de Dispensa . s
. . R , . Cadastra documento no processo, assina e indica a ..
65 Importagio de Retengdo de Tributos (Carta Oficio . . . Natodigital
L. assinatura do Gestor Financeiro.
de Crédito)
. Insere documento no processo e indica as assinaturas do
N Pedido de Abertura de Carta de . .
66 Importagao Y Comprovante Gestor Financeiro e do(a) PDF
Crédito
Ordenador(a) de Despesas Ocorre somente nos casos
Extrato de inclusdo do processo com pagamento por Carta
N no Gerenciador Financeiro do . de Crédito.
67 Importagao . Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF
Banco do Brasil (Carta de
Crédito)
E-mail com as instrugdes do
68 Importagao Banco do Brasil para abertura da E-mail de Informagao Insere documento no processo € o assina. PDF
carta de crédito
E-mail do Banco do Brasil com
69 Importagao os custos para abertura da carta E-mail de Informagao Insere documento no processo € o assina. PDF
de crédito
Ocorre somente nos casos
com pagamento por Carta
de Crédito. Pode ser
enviado pelo Gerenciador
Financeiro ou por e-mail.
70 Importagao Rascunho da carta de crédito Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF Caso seja enviado por e-
mail , anexa-lo também ao
processo antes do
Rascunho, classificando- o
como "E-mail de
Informacgao".
E-mail ao exportador solicitando
71 Importagao aprovagdo no rascunho da carta E-mail de Solicitacao Insere documento no processo € o assina. PDF
de crédito
N E-mail do exportador aprovando . ~ .
72 Importagdo - E-mail de Informagao Insere documento no processo € o assina. PDF Ocorre somente nos casos
o rascunho da carta de crédito
- - com pagamento por Carta
E-mail ao Banco do Brasil 1
de Crédito.
aprovando os custos e o rascunho
73 Importagao da Mensagem SWIFT, e E-mail de Solicitagao Insere documento no processo € o assina. PDF

solicitando a emissao final da
carta de crédito




Declaragdo de Documentagdo de

Declaragdo de Documentagado de

Cadastra documento, envia para a SL-DAF-CGFC e

Ocorre somente nos casos
com pagamento por Carta

74 Importagao - . N . L. L Natodigital de Crédito. Antes, ¢ feito o
Importagdo - Carta de Crédito Importagdo junta uma copia ao processo de aquisi¢@o. .
ateste no sistema
Contratos.gov.br
Ocorre somente nos casos
N Mensagem SWIFT da Carta de .
75 Importagao R Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF com pagamento por Carta
Crédito L 1.
de Crédito
E-mail encaminhado ao
exportador, ou representante,
contendo a Ordem de Compra e
76 Importagdo Instrugdo de Embarque (e a E-mail de Informacao Insere documento no processo € o assina. PDF
Mensagem SWIFT da L/C, caso
seja pagamento por Carta de
Crédito)
N E-mail acionando o agente de . . .
71 Importagdo cargas E-mail de Solicitagdo Insere documento no processo € o assina. PDF
E-mail de Averbagao . .. .
78 Importagdo P vervag E-mail de Solicitagdo Insere documento no processo € o assina. PDF
Provisoria a seguradora
Confirmagdes de . .
79 Importagdo . ¢ . E-mail de Informacao Insere documento no processo € o assina. PDF
Recebimento Diversas
Rascunhos dos Documentos de
N Embarque (Fatura Comercial, Fatura Comercial; os demais, como .
80 Importagdo . . . Insere documento no processo € o assina. PDF
Packing List e Conhecimento de Comprovante
Embarque)
- Aprovagdo dos Custos e . o .
81 Importagdo . . E-mail de Informagéo / Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF
Tratativas de Autorizagdo do
Anexar também como
comprovantes, se houver,
versdes finais dos
82 Importagao Pré-Alerta Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF documentos de embarque,
principalmente do
Conhecimento de
Embarque.
. Anexar também as
Acionamento do Despachante respectivas confirmacaes
83 Importagao Aduaneiro e do Transportador E-mail de Solicitagao Insere documento no processo e o assina. PDF P . ¢ "
. de recebimento, como "E-
Rodoviario . <
mail de Informacao".
84 Importagao Extrato do CCT Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF
Despacho de Autorizagio do Cadastra documento no processo e o assina. Remete o
85 Importagao Fechamento de Cambio - CAD, Despacho P ) Natodigital

Net 30 ou Remessa Financeira

processo a(o) Ordenador(a) de Despesas.




Manifestagdo sobre autorizagdo

Ordenador(a) de | para Fechamento de Cambio - Cadastra documento no processo e o assina. Devolve o ..
86 Despacho e N Natodigital
Despesas CAD, Net 30 ou Remessa processo a Divisdo de Importagéo.
Financeira
Oficio de Solicitagdo de Abertura . L
L. Cadastra documento no processo, assina e indica a
N da Carta de Crédito e , . R . Ocorre somente nos casos
87 Importagao . Oficio assinatura do Ordenador de Despesas e do Gestor Natodigital L
Fechamento de Cambio - CAD, Financeiro com pagamento por a vista
Net 30 ou Remessa Financeira ) (CAD), a prazo (Net 30) ou
Oficio de Solicitagdo de Dispensa . s de servigos (Remessa
N N . , . Cadastra documento no processo, assina e indica a L. . .
88 Importagao de Retengdo de Tributos (CAD, Oficio . . . Natodigital Financeira)
. . assinatura do Gestor Financeiro.
Net 30 ou Remessa Financeira)
Extrato de inclusdo do processo
no Gerenciador Financeiro do
89 Importagao . Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF
portag Banco do Brasil (CAD, Net 30 ou P P
Remessa Financeira)
Ocorre somente nos
casos com pagamento por a
Declaragdo de Documentagédo de . vista (CAD), a prazo (Net
N ¢ - ¢ Declaragdo de Documentagado de Cadastra documento, envia para a SL-DAF-CGFC e .. ( ).ap . (
90 Importagao Importagdo - CAD, Net 30 ou N . .. . Natodigital 30) ou de servigos
. . Importagado junta uma copia ao processo de aquisi¢@o. . .
Remessa Financeira (Remessa Financeira).
Antes, ¢ feito o ateste no
sistema Contratos.gov.br
Ocorre caso a Divisdo de
Despacho dispensando a Importagdo verifique que a
91 Importagdo autorizagdo da seguradora para o Despacho Cadastra documento no processo ¢ o assina. Natodigital Unica avaria seja diferenca
desembarago aduaneiro de peso, e seja uma
diferenga insignificante.
Solicitagdo de Autorizacgdo para o
92 Importagao Desembarago Aduaneiro a E-mail de Solicitagdo Insere documento no processo e o assina. PDF
Seguradora
Resposta da seguradora referente Ocorre caso a carga tenha
93 Importagao a Autorizagdo para o E-mail de Informagao Insere documento no processo € o assina. PDF avarias que ndo sejam
Desembaraco Aduaneiro passiveis de dispensa da
94 Importagado Carta-Protesto Oficio Cadastra documento no processo € o assina. Natodigital autorizagdo da seguradora.
E-mail de Envio e Solicitagdo de . L .
95 Importagao ¢ E-mail de Solicitagao Insere documento no processo € o assina. PDF
Protocolos da Carta-Protesto
96 Importacdo Protocolos da Carta-Protesto Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF
E-mail de Informagéo / E-mail de
. C . R Ocorre caso a carga tenha
Procedimentos em Casos de | Solicitagdo (Tratativas junto a seguradora, . .
~ . N . avarias consideradas
97 Importagao Avarias Graves: Agendamento, concessiondria, agente de cargas e Insere documento no processo € o assina. PDF R
- L L . graves, que,  primeira
Convocacao e Termo de Vistoria [ companhia aérea); Comprovante (Demais . ..
vista, denotem sinistro.
documentos)
E-mail com dados para Registro . - .
98 Importagao P g E-mail de Solicitacao Insere documento no processo € o assina. PDF

da Declaragdo de Importagdo




E-mail resposta com envio da

99 Importagao - N E-mail de Informagao Insere documento no processo € o assina. PDF
Declaragdo de Importagdo
100 Importagdo Declaragdo de Importagdo Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
101 Importacdo Comprovante de Importacdo Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
. O t
Comprovante de Envio da corre sorynen © 1108 €as08
N - - . onde ha fechamento
102 Importagao Declarag@o de Importacdo ao Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF g
. de cambio (pagamento ao
Banco do Brasil
exportador).
103 Importacdo Exonera¢do do ICMS Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
E-mail solicitando o Documento
104 Importagao de Arrecadacdo de Importagao E-mail de Solicitagdo Insere documento no processo e o assina. PDF
(DAI)
105 Importacdo DAI Comprovante Insere documento no processo € o assina. PDF
Ocorre caso o despachante
N Comprovante de Pagamento do . .
106 Importagao Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF adiante o pagamento do
DAI pelo Despachante
DAL
Ocorre em casos com
embarques (produtos).
Caso o despachante
aduaneiro adiante o
pagamento do DAL sdo
efetuadas duas declaragdes:
uma do valor da
armazenagem propriamente
dita, em nome do
d hante (a titulo d
Declaragdo de Documentacao de espachante (a titulo de
N N N reembolso) e outra no valor
N Importagdo - do Pagamento de Declaragdo de Documentacao de . .. - .
107 Importagao N N Cadastra documento no processo e o assina. Natodigital da retengdo de tributos, em
DALI e de sua Retengdo de Importagao .
. nome da GRU Airport.
Tributos .
Caso o pagamento seja
feito todo via UFABC,
somente uma declaragdo ¢
feita, toda em nome da
GRU Airport. A SL-CGFC,
nesse caso, providencia o
pagamento a GRU Airport
e retém os tributos
simultaneamente. Antes, 0
ateste ¢ feito no sistema
. . S t li
E-mail enviando o Comprovante omente 8¢ ab ?ca ca'so a
UFABC providencie o
N de Pagamento do DAI ao . - .
108 Importagao X E-mail de Solicitagao Insere documento no processo e o assina. PDF pagamento total do DAI,
despachante e a transportadora .
. sem adiantamento pelo
rodoviaria

despachante.




E-mail com aviso da data da

109 Importagao o, E-mail de Solicitagdo Insere documento no processo e o assina. PDF
coleta a area demandante
110 Demandante E-mail res,p o.sta com os dé.ldOS dos E-mail de Informagao Insere documento no processo € o assina. PDF
responsaveis pelo recebimento
Em regra, feito pela
transportadora contratada;
E-mail de Solicitacao (se feito pela Nesse caso, anexar como
. S transportadora contratada); Requerimento "Comprovante", também, a
111 Importagao E-mail de SOhCltag?,O 'de de Transporte e Uso de Veiculo Oficial (se Insere documento no processo e o assina. PDF Planilha de Faturamento.
Transporte Rodoviario . . . L
feito por meio da Div. De Transportes da pode ser feito via
Prefeitura Universitaria) requerimento junto a
Divisdo de Transportes da
PU, em carater de excegdo.
E-mail ao demandante com as
112 Importagdo instrugdes para o recebimento E-mail de Informacao Insere documento no processo € o assina. PDF
da mercadoria
E-mail automatico da GRU
113 Importagao Airport confirmando a cqn clusdo E-mail de Informagao (se e-mail), Insere documento no processo € o assina. PDF
do desembaraco aduaneiro (ou Comprovante (se tela do CMS)
comprovante similar)
Caso o transporte
rodoviario seja feito pela
Tela do Sistema CMS com a PU, adicionar o e- mail de
114 Importagao confirmagao do transporte Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF confirmagdo que a Div. de
rodoviario Transportes envia na
véspera, classificando
como "e-mail de
E-mail solicitando a liberagdo do
115 Importagao acesso ao Campus a E-mail de Solicitacao Insere documento no processo € o assina. PDF
transportadora
E-mail da Divisao de Seguranca
116 Importagao confirmando a liberagdo do E-mail de Informagao Insere documento no processo e o assina. PDF
acesso ao Campus
Em casos de participagdes
em eventos ou cursos, pode
17 Importagdo Protocolo de Recebimento de Formulério de Recebimento de Produtos Cadastra documento no processo e indica a assinatura Natodigital se];:i?;;gg%gor

Produtos Importados

do responsavel pelo recebimento.

participagéo/concluséo
(cadastrar como
"Comprovante").




Documentos de Embarque

Fatura Comercial; os demais, como

Compdem o jogo de
documentos, minimamente:
Declaragdo de Importagéo,

118 Importagao Originais Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF Guia de Exoneragao de
ICMS, Conhecimento de
Embarque, Fatura
Comercial e Packing List.
119 Importagao Mensagem SWIFT ) CAD.’ Net Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF
30 ou Remessa Financeira
120 Importagao E-mail a0 exportador enviando a E-mail de Informagao Insere documento no processo € o assina. PDF
Mensagem SWIFT
121 Importagao S}?;l(igagfzad&zf;zxrgsyﬁg? E-mail de Informagao Insere documento no processo € o assina. PDF
Somente ha necessidade de
assinaturas pelo(a)
Gestor(a) Financeiro e
Ordenador(a) de Despesas
122 Importagao Contrato de Cambio Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF casq a forma de pagrgar.nento
seja "Carta de Crédito".
Caso contrario, basta juntar
a0 processo a copia
disposta pelo GDC do
Banco do Brasil.
Resultado da Analise dos
123 Importagao Documentos da Carta de Crédito Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF
pelo Banco do Brasil Ocorre caso o pagamento
Comprovante de Envio da Carta seja por carta de crédito.
124 Importagao de Ciéncia ou Aviso de Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF
Discrepancia ao Banco do Brasil
Caso o incoterm determine
que a responsabilidade do
Declaragdo de Documentagao de . transporte internacional &
N - . Declaragdo de Documentacao de Cadastra documento, envia para a SL-DAF-CGFC e .. do exportador, devem ser
125 Importagao Importa¢do do Agenciamento de Natodigital

Cargas

Importagao

junta uma cdpia ao processo de aquisi¢ao.

pagas somente as tarifas
aéreas no destino. Antes, o
ateste ¢ feito no sistema
Contratos.gov.br




Declaragdo de Documentagado de

Declaragdo de Documentagado de

Cadastra documento, envia para a SL-DAF-CGFC e

Caso o despachante
aduaneiro tenha adiantado
o pagamento de despesas
vinculadas ao empenho do
produto para posterior
reembolso pela UFABC,

126 Importagao Importagado do Servigo de - . L. s Natodigital .
. Importagao junta uma copia ao processo de aquisi¢ao. deve ser feita uma
Desembarago Aduaneiro N
Declaragao de
Documentagao de
Importagao a parte. Antes,
o ateste ¢ feito no sistema
Contratos.gov.br
Declaragdo de Documentagao de N N . o
N N . Declaragdo de Documentagao de Cadastra documento, envia para a SL-DAF-CGFC e .. Antes, o ateste € feito no
127 Importagio Importagdo do Servigo de - . L. C Natodigital .
Transporte Rodovidrio Importagao junta uma cdpia ao processo de aquisi¢ao. sistema Contratos.gov.br
Declaragdo de D tagdo d . e
~ eclaragao Ne ocume'n agao de Declaragdo de Documentagado de Cadastra documento, envia para a SL-DAF-CGFC e .. Antes, o ateste € feito no
128 Importagio Importagdo do Servigo de - . L. s Natodigital .
Seguro Internacional Importagao junta uma cdpia ao processo de aquisi¢ao. sistema Contratos.gov.br
Solicitagdo de Dados bancari . - .
129 Importagao olertacao e~ acos bancaros E-mail de Solicitagao Insere documento no processo € o assina. PDF
para a devolug@o de saldo (sobra)
E-mail d t dad . . .
130 Demandante mat errf:spos acom ,OS. ados E-mail de Informagao Insere documento no processo € o assina. PDF
bancarios para deposito
Despacho solicitando autorizagdo
d Ordenad de D .
N o(a) Ordena E)r(a) © Lespesas Cadastra documento no processo e o assina. Remete o ..
131 Importagao para a devolugdo de saldo para a Despacho Natodigital
, processo a(o) Ordenador(a) de Despesas.
conta do demandante responsavel
pelo recolhimento da GRU
Autorizagdo para pagamento da
Ordenadora de Despesas .
132 Ordenador(a) de | autorizando a devolugdo de saldo Despacho Cadastra documento no processo e o assina. Natodigital Etapas necessarias sor.nente
Despesas para a conta do demandante P Concordando, remete o processo a DAF-CGFC. £ €aso 0 processo seja
responsavel pelo recolhimento da custeadQ por recursos de
GRU terceiros (6rgao de
133 DAF-CGFC Ordem Bancaria Comprovante Insere documento no processo e o assina. PDF fomento) e se,.apos a
Despacho devolvendo o processo entrega do objeto a0
134 DAF-CGFC apos devolugdo da sobra de Despacho Cadastra documento no processo e o assina. Devolve o Natodieital demandante, houve'r sobr'a
recursos recolhidos P processo a Divisdo de Importagdo g dos recursos reco'll%u%o's via
antecipadamente GRU nas etapas iniciais do
Envio de Ordem Bancaria e (}j)rocessof Na ctapa 13§’
Solicitacio d fi j0 d ] o ) eve ser feito o ateste do
135 Importagao ofieriagao de coniirmacao de E-mail de Solicitagao Insere documento no processo € o assina. PDF valor a ser devolvido, pelo

recebimento dos recursos que
sobraram

sistema Contratos.gov.br.




Confirmag¢ao de recebimento dos

136 Demandante E-mail de Informagao Insere documento no processo € o assina. PDF
recursos que sobraram
E-mail ao
demandante/responsavel pelo
137 Importagao reembolso, enviando C?Plas ‘dos E-mail de Informagao Insere documento no processo e o assina. PDF
documentos necessarios a
prestacdo de contas para o drgao
de fomento.
E-mail do
demandante/responsavel pelo
138 Importagao reembolso, confirmando E-mail de Informagao Insere documento no processo € o assina. PDF
recebimento dos documentos
necessarios a prestacao de contas.
Caso o processo tenha sido
custeado por recursos de
terceiros (6rgao de
fomento), com sobra de
N Despacho Solicitando Anulagdo . . recursos deVOlVldO.S
139 Importagao Despacho Cadastra documento no processo e o assina. Natodigital conforme etapas anteriores,
de Saldo de Empenho , .
este despacho ¢ substituido
por outro despacho,
destinado a SACF-CGFC,
indicando que ndo ha saldo
de empenho a anular.
Ordenador(a) de | Despacho Autorizando Anulagdo Cadastra documento no processo e o assina. ..
140 Despesas de Saldo de Empenho Despacho Remete o processo a SEO-CGFC. Natodigital
141 SEO-CGFC Nota de Errg)eel;};;)dge Anulagdo Nota de Empenho Insere documento no processo € o assina. PDF
Despacho devolvendo o processo Cadastra documento no processo e o assina. Devolve o
142 SEO-CGFC ap6s emissdo de Nota de Despacho R - Natodigital
Anulagio de Saldo de Empenho processo a Divisdo de Importagéo.
143 Importacdo Ficha Patrimonial Ficha Patrimonial Insere documento no processo € o assina. PDF
144 Importagdo Despacho de Finalizagdo do Despacho Ca,dastra docu.mento no processo € o assina. Erzvia a Natodigital Caso Qprocesso trate de
Processo area de destino, conforme campo "Observagdes' material permanente, o
Divisdo de mesmo sera tramitado a
Patrimonio Ca . , L . Divisao de Patrimoénio
145 | (CGCCP-ProAd) Prov1denc¥as aposa Fmahzagaf) Comprovantes/Despachos Cadastram/inserem doc.u MENtos 1o Processo ¢ os Natodigital/PDF (CGCCP/ProAd). Caso o
. dos Procedimentos de Importagao assinam. .
ou Divisdo de processo trate de material
Suprimentos (PU) de consumo, 0 mesmo sera
tramitado a Divisdo de
. Suprimentos (PU), para
146 | SACF-CGFC Anlise Final - CGFC Despacho Cadastra documento no processo ¢ o assina. Devolve o Natodigital posterior envio 2 SACF-
processo a Divisdo de Importagéo. 1 1
CGFC para anélise contabil
final e baixas internas.
147 Importacdo Check-list da importagdo Despacho Cadastra documento no processo e o assina. Natodigital
148 Importacdo Arquivamento Arquiva o processo em gaveta e pasta especifica.




