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Introducao

Este Manual de Instrugcdo tem como objetivo auxiliar as areas demandantes na correta
instrucdo do processo de importacdo, considerando a necessidade de atender a
Legislacdo (em maior medida a Lei de Licitacdes e o Regulamento Aduaneiro) e
garantir a melhor negociagao possivel para a Administragao.

A UFABC também se encontra no contexto da adoc¢do oficial do processo eletrdnico

para_aquisicdes, contratacdes e correlatos, desde 15 de marco de 2021, o que

evidentemente engloba os processos de importagao.

Finalidade da Importacao

As aquisicbes/contratagdes por importagdo, em regra, sdo divididas em duas
finalidades: Pesquisa Cientifica e outras finalidades (Ensino, Extensdo, uso
administrativo).

A diferenca principal estd na base legal que serd utilizada para o processo. As
importacOes destinadas a pesquisa cientifica possuem enquadramento especifico no
inciso XXI do art. 24 da Lei 8.666/93. Ja as importacdes destinadas a outras finalidades
devem ser fundamentadas em um contexto de inexigibilidade (inviabilidade) de

competi¢cao, com base no artigo 25 da _mesma Lei, em seu Caput ou artigo |, a

depender da situagao.

Doagoes e Servigos

Ha dois tipos de processos que requerem uma instrucdo diferenciada, onde alguns
itens do processo sdo suprimidos ou alterados: as doag¢6es e contratacoes de servigos.

Na ocasido da explicagdo de cada item necessario a instrugao, sera feita mengdo ao
caso de doacgdo e/ou servico, se necessario.
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Principais Mudangas com a Ado¢dao do Processo Eletronico de
Importacao

Com a adocdo do processo eletrénico de importacdo, a principal mudanca passa pelo
planejamento da importagdo, que passa a ser formalizado no processo, seguindo a
evolucdo legal trazida pelos Estudos Técnicos Preliminares (Instrucdo Normativa 40, de
22 de maio de 2020.

Pela mesma ldgica, as solicitagdes de estimativa de despesas, parte indispensavel do
planejamento do processo, nao mais serao feitas por e-mail. Deverdo ser solicitadas
mediante abertura de processo, por meio do documento “Solicitacdo de Aquisicdo por
Importacdo”.

Caso o planejamento da importacdo conclua que prosseguir com a importacao é
inviavel, por qualguer motivo (falta de recursos orcamentdrios e financeiros, proposta
nacional mais vantajosa, etc), o processo de importacdo sera arquivado.
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Documentos Necessarios a Instrucao do Processo Eletronico de
Importacao

1. Solicitagao de Importacao

e Quando deve ser usado: Em todos os processos (pesquisa, outros usos,
doacdes e servicos);

e Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: Solicitagdao de Aquisi¢cdao
de Importacgao

e Quem assina eletronicamente o documento: o responsavel pela solicitacdo e a
autoridade competente para aprovar a aquisicdo conforme Portaria n.
326/2011 — os mesmos nomes indicados no campo 16 da Solicita¢do.

Qualquer processo de importacdo deve ser iniciado com o preenchimento da

III

Solicitacdo de Aquisicdo por Importacdo, a ser cadastrado de forma “natodigita
sistema SIG-SIPAC.

pelo

De acordo com o fluxo informado no Portal do Processo Eletrdnico, a primeira etapa é

o cadastro da Solicitacdo de Aquisicdo por Importacdo como um Documento Avulso,
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 cédigo a ser utilizado é o

"031 — Aquisicdo / Contratacdo de Prestacdo de Servico".

Também solicitamos que seja feita a utilizacdo do campo "Assunto Detalhado", para
descrever o processo e os documentos cadastrados, objetivando facilitar as buscas
futuras. No caso dos processos, recomendamos o uso do assunto “Importacao
referente ao produto / servico ...”; e, para os documentos, sugerimos o uso de
palavras-chave que representem as suas caracteristicas, da forma apresentada neste
Manual: “Solicitacdo de Importacdo”, “Estudos Técnicos Preliminares”, etc.. Apods a
abertura do processo, os demais documentos devem ser cadastrados diretamente no
processo, conforme definido no Manual Adicionar Novos Documentos a Processos.

N3o serd mais aceita a “Solicitacdo de Importacdo — Anexo A”, utilizada antes da
adocao do processo eletrénico.

Quanto ao preenchimento do formulario, quase todos os campos possuem
direcionamento sobre a forma de preenchimento. Os campos que nao possuem a
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explicacdo propria devem ser preenchidos conforme documentos de instrucdo do
processo (Fatura Proforma, Projeto de Pesquisa, etc).

Caso reste alguma duvida no preenchimento, favor entrar em contato com a Divisao
de Importagao, por e-mail ou pelos ramais.
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2. Fatura Proforma

e Quando deve ser usado: Processos de aquisicbes de produtos (pesquisa e
outras finalidades); para doagdes, ver item 2.1; e, para servicos, ver item 2.2.

e Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: Comprovante (no campo
“Assunto Detalhado”, informar “Fatura Proforma”).

e Quem assina eletronicamente o documento: o servidor que esteja instruindo o
processo.

A Fatura Proforma é o documento que contém as condi¢cdes de compra e venda no
comércio internacional. Antes da colocacdo da ordem de compra, tem forca de
proposta comercial/cotacdo, sendo que ganha status de contrato apds a oficializacdo.

Deverad ser solicitada ao exportador por meio dos anexos constantes nos
Procedimentos da secdo da Divisdo de Importacdo na pagina da ProAd na internet:

Modelo de solicitagao de Fatura Proforma - em Portugués e em Inglés.

A Fatura Proforma devera contemplar todas as informacgdes solicitadas nos modelos de
solicitagdo, pois todas sao necessarias para o cumprimento das normas internas da
UFABC, da Lei de Licitagdes e do Regulamento Aduaneiro, bem como para emissao da
Licenca de Importacgao.

2.1. Doacgoes: Fatura Comercial/Packing List

e Quando deve ser usado: Somente em caso de doag¢des de produtos.

¢ Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: Comprovante (no campo
“Assunto Detalhado”, informar “Fatura Comercial/Packing List”).

e Quem assina eletronicamente o documento: o servidor que esteja instruindo o
processo.

Nos casos de doacgdo, ndo ha que se falar em compra e venda, portanto ndo ha
necessidade de orcamento ou proposta comercial — ou seja, de Fatura Proforma.

Entretanto, ha a necessidade de uma Fatura Comercial/Packing List, que devera
acompanhar o embarque, para orientar a fiscalizacdo e oficializar a doacdo por
importagao. A Fatura Comercial tem a fungao de detalhar o que esta sendo importado
(produto, volumes, dimensOes, pesos, necessidade de acondicionamento especial,
finalidade, etc), dados do importador, do exportador e do valor somente para fins
aduaneiros (calculo de armazenagem, etc).
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Deverad ser solicitada ao exportador por meio dos anexos constantes nos
Procedimentos da secdo da Divisdao de Importacdo na pagina da ProAd na internet:
Modelo de solicitagdo de Fatura Comercial/Packing List exclusivo para doagdo.

A Fatura Comercial a ser anexada devera contemplar todas as informagdes solicitadas
no modelo disposto, pois todas sdo necessdrias para o cumprimento das normas
internas da UFABC, da Lei de Licitacdes e do Regulamento Aduaneiro, bem como para
emissao da Licenca de Importacao.

2.2. Servigos: Cotacao

e Quando deve ser usado: Somente em caso de contratagdes de servigos.

e Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: Comprovante (no campo
“Assunto Detalhado”, informar “Fatura” ou “Cotacgdo”).

e Quem assina eletronicamente o documento: o servidor que esteja instruindo o
processo.

Nos casos de importagao de servigos, ndo ha que se falar em embarques, portanto a
maioria das informagdes constantes nos modelos de solicitagdo de Fatura Proforma
nao se aplica a esse caso.

Normalmente, os prestadores de servico enviam uma cotacdo (invoice) com os dados
basicos do produto, quantidade, valor unitério e total, dados do importador, dados do
exportador e bancarios.
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3. Estimativa de Despesas

e Quando deve ser usado: Em todos os processos (pesquisa, outros usos,
doacdes e servicos);

e Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: Estimativa de Despesas.

e Quem assina eletronicamente o documento: o servidor da Divisao de
Importagao indicado na ultima folha do documento.

Qualquer processo de importacdo deve ter uma estimativa de despesas, uma vez que,
além dos custos com a mercadoria, também hda custos com armazenagem no
aeroporto e, se for o caso, conservagao em temperatura especifica.

Conforme informado anteriormente, as estimativas de despesas ndo deverdao ser
mais solicitadas por e-mail. Com a Solicitacdo de Importacdo e a Fatura Proforma, o
processo ja pode ser encaminhado a Divisdo de Importacdo, que providenciard a
estimativa, assinard e anexard o documento ao processo eletronico, devolvendo-o a
area demandante para que providencie o restante da instrucao.
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4. Estudos Técnicos Preliminares

e Quando deve ser usado: Em todos os processos (pesquisa, outros usos,
doacdes e servicos);

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

e Quem assina eletronicamente o documento: o(s) servidor(es) da area
demandante envolvido(s) na elaboracdo do ETP.

A Instrucdo Normativa 40, de 22/05/2020 e o Oficio UFABC n. 1048/2020 dispdem
sobre a necessidade da elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP) para a

aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos.

Todos os processos de importacdo, inclusive doagdes, requerem a elaboragdo dos
ETP, tendo em vista que as hipoteses legais dos processos ndo estdo nas excecoes
dispostas pelo art. 82 da mesma Instru¢cdo Normativa.

Os registros deverdo ser efetuados pelo Sistema ETP Digital, acessar o menu “Servigos

do Governo” e clicar em "Fase Interna". Para tanto, antes o responsavel devera
providenciar usudrio e senha de acesso, caso ndo possua, conforme disposto no item
12 do Oficio 1048/2020.

Para auxiliar o preenchimento, hd um Manual do ETP Digital. Resumidamente, devem

ser inseridas as informag6es contidas no art. 72 da IN 40/2020, observando os incisos
que obrigatoriamente devem ser inseridos e justificando o que nao se aplicar para a
contratacdao em questao.

O relatdrio a ser gerado pelo Sistema ETP Digital é o que deve ser anexado ao
processo.
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5. Atendimento a Instru¢do Normativa SGD-ME 01/2019 (somente
para produtos ou servicos de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao).

e Quando deve ser usado: Somente se aplica para processos envolvendo
produtos/servicos de Tecnologia da Informagdo e Comunica¢do, devendo o NTI
ser envolvido por ser a area técnica da contratacao:

o Estimados até RS 176.000,00: somente se aplica o documento do
subitem 5.1.
o Estimados acima de RS 176.000,00: devem ser inseridos os documentos
referentes aos subitens 5.2 a 5.5.
e Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: ver conforme cada item

(5.1.a5.5).

e Quem assina eletronicamente o documento: ver conforme cada item (5.1. a
5.5).

5.1. Declara¢des/comprovag¢oes de cumprimento com o art. 62 da IN 01/2019

e Quando deve ser usado: Somente para produtos/servicos de TIC estimados
abaixo de RS 176.000,00;

e Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: Declaracbes e despachos
devem ser cadastrados com o nome “Despacho”, e comprovagdes, com o0 nome
“Comprovante”. No assunto detalhado, informar “Comprovacdo de
cumprimento do art. 62 da IN 01/2019”.

e Quem assina eletronicamente o documento: o servidor responsavel pela
instrucdo e o servidor do NTI responsavel pela analise.

A Instrucdo Normativa 1/2019 prevé, no § 12 de seu art. 12, que para 0s processos

estimados em até RS 176.000,00 a “aplicagdo desta norma é facultativa, exceto
quanto ao disposto no art. 62”.

O Art. 62 dispOe os incisos | a IV com as condicdes para o prosseguimento da
aquisicdo/contratacdo. A drea demandante podera declarar e emitir comprovagdes de
gue cumpre com o determinado nesses incisos, quando cabivel.

Adicionalmente, deverd envolver na andlise o NTI (Nucleo de Tecnologia da
Informacdo), que auxiliard com as informacBes necessarias, por meio da Central de
Servicos — chamado de Analise de Viabilidade Técnica.
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5.2. Documento de Oficializagdo da Demanda - TIC

e Quando deve ser usado: Somente para produtos/servicos de TIC estimados
acima de RS 176.000,00;

e Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: “Solicitacdo de Aquisicdo
/ Contratacdo de Servigo - TIC”.

e Quem assina eletronicamente o documento: todos os Integrantes Técnicos
(IT), Integrantes Requisitantes (IR) e Autoridades Competentes (AC) designados
na forma da IN 01/2019.

Conforme art. 10 da IN 01/2019, é o documento que fornece as informac&es basicas
aos integrantes técnicos (NTI) para avaliarem a aquisicao.

5.3. Estudo Técnico Preliminar — TIC

e Quando deve ser usado: Somente para produtos/servicos de TIC estimados
acima de RS 176.000,00;

e Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: “Estudo Preliminar —
TIC”.

e Quem assina eletronicamente o documento: todos os Integrantes Técnicos
(IT), Integrantes Requisitantes (IR) e Autoridades Competentes (AC) designados
na forma da IN 01/2019.

Conforme art. 11 da IN 01/2019, é o documento que formaliza a analise técnica da
solugcdo proposta perante o mercado e aos padrdes a serem utilizados na
Administragao Publica.

5.4. Mapa de Riscos - TIC

e Quando deve ser usado: Somente para produtos/servicos de TIC estimados
acima de RS 176.000,00;
e Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: “Mapa de Riscos - TIC".
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e Quem assina eletronicamente o documento: todos os Integrantes Técnicos
(IT), Integrantes Requisitantes (IR) e Autoridades Competentes (AC) designados
na forma da IN 01/2019.

Conforme art. 38 da IN 01/2019, é o documento que identifica e analisa sobre
potenciais riscos da solucdo de TIC a ser contratada, bem como seus tratamentos.

5.5. Termo de Referéncia

e Quando deve ser usado: Somente para produtos/servicos de TIC estimados
acima de RS 176.000,00;

e Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: “Termo de Referéncia”.

e Quem assina eletronicamente o documento: todos os Integrantes Técnicos
(IT), Integrantes Requisitantes (IR) e Autoridades Competentes (AC) designados
na forma da IN 01/2019.

Conforme art. 12 da IN 01/2019, é o documento que conterd todas as especificacoes
técnicas e negociais da solucdo de TIC a ser contratada.
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6. Analise de Viabilidade Técnica

e Quando deve ser usado: Somente para aquisicdbes de material permanente
gue demandem uso de infraestrutura (agua, energia elétrica, gas) ou tenham
potencial de risco ocupacional.

e Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: “Ficha de Dados”

e Quem assina eletronicamente o documento: o responsdvel da area
demandante pela abertura do chamado e o(s) responsavel(is) técnico(s) da
Prefeitura Universitaria e/ou SuGePe envolvidos na andlise.

Conforme normas internas da UFABC, todos os processos de aquisicGes de material
permanente que envolvam uso de infraestrutura devem ser analisados pela Prefeitura
Universitaria, assim como as aquisigdes com potencial de risco ocupacional devem ser
analisados pela SEST-SuGePe.

O acionamento dessas areas é feito por meio da Central de Servicos — chamado de

Andlise de Viabilidade Técnica. Devem ser anexados ao processo todas as tratativas do

chamado: as informacdes técnicas prestadas pelo demandante (que podem auxiliar a
Divisdo de Importacdo no registro da Licenca de Importacdo, por exemplo) e,
principalmente, as aprovacdes das areas envolvidas.
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7. Descrigao Detalhada

e Quando deve ser usado: Em todos os processos (pesquisa, outros usos,
doacdes e servicos);

e Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: Despacho. No assunto
detalhado, informar “Descri¢cdo Detalhada”.

e Quem assina eletronicamente o documento: o proéprio responsavel pela
elaboracdo do documento.

A Descricdo detalhada do produto é necessdria para que a Divisdo de Importacao
tenha condicdes de entender melhor a aquisicio/contratacdo. E fundamental
principalmente nos casos de aquisicdo de produtos, onde é necessario elaborar a
Licenca de Importacdo — as informacGes sao usadas para descrever a mercadoria no
licenciamento e enquadra-la corretamente na Nomenclatura Comum do Mercosul
(NCM).

Importante: Caso a Divisdo de Importacdo julgue que a descricdo da solucdo nos
Estudos Técnicos Preliminares seja suficiente, a descricdo detalhada poderd ser
dispensada.
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8. Carta de Representacgdo (somente caso o exportador/prestador de
servico seja representado por empresa brasileira)

¢ Quando deve ser usado: somente caso o exportador/prestador de servigo seja
representado por empresa brasileira.

e Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: Comprovante. No
assunto detalhado, informar “Carta de Representagao”.

e Quem assina eletronicamente o documento: o servidor que esteja instruindo o
processo.

Algumas empresas estrangeiras optam por designar uma empresa brasileira como
sua representante no pais, para intermediar e facilitar os contatos com o mercado
nacional. Sendo o caso, é necessario juntar a Carta de Representacdo que formaliza
essa ligacdo entre as duas empresas.
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9. Atestado de Exclusividade de Fornecimento

e Quando deve ser usado: para aquisicdes de produtos cuja finalidade nao seja
pesquisa cientifica: finalidade para ensino, extensao ou uso administrativo.

e Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: Comprovante. No
assunto detalhado, informar “Atestado de Exclusividade”.

e Quem assina eletronicamente o documento: o servidor que esteja instruindo o
processo.

Quando a aquisicdo ndo é destinada a pesquisa cientifica, a Divisdo de Importacao
deve efetuar a compra por inexigibilidade de licitacdo (inviabilidade de competicdo).

De acordo com o inciso | do art. 25 da Lei n. 8.666/93, a comprovacdo dessa

inviabilidade de competicdo acontece por meio de atestado fornecido por orgdo
competente, o que justifica a presente exigéncia.

Importante: De acordo com a Orientacdo Normativa AGU n. 15/2009, a

fundamentacdo no inciso | somente é possivel para produtos, ndo se aplicando a
servigos. Eventuais inviabilidades de competicdo para servigos devem ser enquadradas
no Caput do mesmo artigo.
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10. Justificativa Técnica

e Quando deve ser usado: Em todos os processos (pesquisa, outros usos,
doacdes e servicos);

e Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: Despacho. No assunto
detalhado, informar “Justificativa Técnica”. Caso a justificativa seja composta
de orgamentos de outras empresas, anexar como “Comprovante” e, no assunto
detalhado, informar “Orcamento Concorrente”, numerando como “Orcamento
Concorrente — 1”7, “Orcamento Concorrente — 2”...

e Quem assina eletronicamente o documento: o despacho deve ser assinado
pelo responsdvel por elaborar a Justificativa Técnica. Por sua vez, eventuais
comprovantes podem ser assinados por qualquer servidor que esteja
instruindo o processo.

A Justificativa Técnica para a escolha do fornecedor é elemento indispensavel para a
instrucdo dos processos de aquisicdo por dispensa e inexigibilidade de licitacdo,
conforme inciso Il, art. 26 da Lei n. 8.666/93.

Para tal, precisam ser atendidos trés aspectos:

1. Explicar porque o item é tecnicamente necessario ao projeto de pesquisa ou
finalidade ao qual se destina;

2. Caso somente o produto escolhido atenda as necessidades, isso deve estar
tecnicamente claro.

3. Se outros fornecedores atendem as necessidades, constam os respectivos
orcamentos?

Abaixo, algumas instrugdes para a correta justificativa dos pregos, de acordo com a
finalidade:

10.1. Para Produtos/Servigos destinados a Pesquisa Cientifica

1. Pesquise os potenciais fornecedores (nacionais e internacionais) e obtenha as
propostas/proformas/respostas das consultas efetuadas. Sera muito importante para
instrucdo do processo a anexacdo de todas as consultas realizadas e as propostas e
respostas recebidas, inclusive as negativas.

2. No despacho de Justificativa Técnica, faca a analise técnica/comercial de todas as
propostas recebidas e justifique as razoes da escolha do fornecedor, considerando
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preco, qualidade, assisténcia técnica etc., e por que optou pela compra direta de
fornecedor internacional. E necesséario evidenciar que a proposta selecionada para
aquisicao (fatura proforma) é a mais vantajosa para a UFABC.

3. Caso haja somente um produto com caracteristicas que atendam ao projeto de
pesquisa, é fundamental que a justificativa demonstre que, tecnicamente, sé aquele
produto atende as necessidades especificas da Administragdo, ndo se descrevendo
apenas a caracteristica pretendida e considerada essencial; é preciso também,
demonstrar que as outras marcas ndo a ostentam, acrescentando inclusive porque
essa peculiaridade é essencial. Demonstrar com justificativas técnicas, devidamente
embasadas e formalizadas.

4. Justificativas genéricas como: “é aquele que melhor atende aos interesses...” ou
“por ser de melhor qualidade” ndo sao suficientes para a autorizacao da aquisicao por
dispensa de licitacdo.

10.2. Para Produtos/Servigos destinados a outras finalidades (ensino, extensdo
e uso administrativo)

1. Pesquise os potenciais fornecedores (nacionais e internacionais) e obtenha as
propostas/proformas/respostas das consultas efetuadas. Sera muito importante para
instrucdo do processo a anexacdo de todas as consultas realizadas e as propostas e
respostas recebidas, inclusive as negativas.

2. No despacho de Justificativa Técnica, faca a analise técnica/comercial de todas as
propostas recebidas e justifique as razoes da escolha do fornecedor, considerando
preco, qualidade, assisténcia técnica etc., e por que optou pela compra direta de
fornecedor internacional. E necessario evidenciar que a proposta selecionada para
aquisicdo (fatura proforma) é a mais vantajosa para a UFABC.

3. E fundamental que a justificativa demonstre que, tecnicamente, s6 aquele produto
atende as necessidades especificas da Administracdao, ndo se descrevendo apenas a
caracteristica pretendida e considerada essencial; é preciso também, demonstrar que
as outras marcas ndo a ostentam, acrescentando inclusive porque essa peculiaridade é
essencial. Demonstrar com justificativas técnicas, devidamente embasadas e
formalizadas.

4. E imperativo evidenciar que o fornecedor selecionado é o Unico capaz de atender
as necessidades da UFABC, demonstrando a inviabilidade de competicao.
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10.3. Para Doagoes (qualquer finalidade)

Como ndo se trata de uma compra, ndo ha que se tratar de pesquisa de mercado,
escolha do menor preco, comprovacdo de preco praticado no mercado, etc. Basta
fazer um despacho de Justificativa Técnica informando que o produto se trata uma
doag¢do (mencionando o nome da institui¢cdo), correlacionando a doagdo com o projeto
de pesquisa/atividade a ser beneficiado (a), e descrevendo a importancia do bem a ser
doado para o andamento do projeto/atividade beneficiado (a).
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11. Comprovacao do Prec¢o Praticado

e Quando deve ser usado: Em todos os processos, exceto doagdes.

e Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: Despacho. No assunto
detalhado, informar “Comprovacdao do Prego Praticado”. Caso a justificativa
seja composta de orgamentos de outras empresas, anexar como
“Comprovante” e, no assunto detalhado, informar “Comprovacdo de Preco”,
numerando como “Comprovacdo de Preco — 1”, “Comprovacao de Preco —2”...

e Quem assina eletronicamente o documento: o despacho deve ser assinado
pelo responsavel por analisar a comprovagao do prego praticado. Por sua vez,
os comprovantes podem ser assinados por qualquer servidor que esteja
instruindo o processo.

A Comprovagcdo do Pre¢o Praticado pelo fornecedor escolhido é elemento
indispensavel para a instrucdo dos processos de aquisicdo por dispensa e
inexigibilidade de licitagdo, conforme inciso lll, art. 26 da Lei n. 8.666/93.

Para os casos de doacdo, por 6bvio, ndo hd que se falar em comprovacdo de preco
praticado, uma vez que ndao ha compra e venda, ou precos envolvidos.

Para tal, precisam ser atendidos quatro aspectos:

1. Consta a pesquisa no Painel de Pregos, ainda que infrutifera, conforme preconiza a
IN 73/2020?

2. Constam no minimo trés propostas de pre¢o? Caso negativo, a auséncia esta
justificada?

3. As propostas de prego tem o0 mesmo escopo de fornecimento do que a proposta a
UFABC?

4. As propostas de preco possuem valores iguais ou menores do que a proposta a
UFABC?

Abaixo, algumas instrucdes para a correta comprovacao do preco praticado, de acordo
com a finalidade:
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11.1. Consulta ao Painel de Pregos

A Instrucdo Normativa 73/2020 preceitua, em seu §19, art. 52, que a comprovagdo do

preco de mercado deve ser feita prioritariamente pelo “Painel de Precos” ou por
outras aquisicdes de entes publicos.

O Painel de Precos é um sistema desenvolvido pelo Governo Federal que reune

informacgdes de precos praticados e propde busca por diversos tipos de filtros: codigo
CATMAT/CATSER, descri¢cdo do objeto da compra, valor, dentre outros.

De acordo com as condi¢cdes de busca informadas, serd gerado um relatério, que
podera ter trés tipos de resultado. Independente do resultado, o relatério devera ser
anexado ao processo:

a. Sem resultados;
b. Com resultados aleatérios, que impossibilitem a comparacao.
c. Com resultados similares ou idénticos, que possibilitem a comparacgao;

oun

Caso a pesquisa no Painel de Precos resulte nas opgcoes “a” ou “b” acima, adicionar o
relatério ao processo e, no despacho de Comparacao de Preco Praticado, mencionar
que foi feita a Pesquisa no Painel de precos, mas que ndo foi possivel obter precos
validos para a comparacao.

Caso seja possivel a comparacdo (opcdo “c”), ainda que sejam produtos/servicos
somente similares, a area devera fazer a andlise comparativa entre os mesmos, no
que for possivel de comparacgao.

Conforme o artigo 62 da mesma Instrucdo Normativa, a pesquisa deve estar baseada
em um minimo de trés precos. Se ainda ndo forem atingidos os trés precos, deve-se
fazer a pesquisa direta com o fornecedor, solicitando cotacdes.

11.2. Obtencao de Cotagdes junto ao Fornecedor Escolhido

Caso a pesquisa no Painel de Precos tenha sido infrutifera ou insuficiente (ndo chegar
aos trés precos solicitados pela IN 73/2020), deve-se solicitar ao exportador ou seu
representante o envio de cotagdes até atingir o nimero de trés comparacdes de
precos.
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Serdo aceitas: cotacOes, faturas proforma, faturas comerciais, propostas,
reconhecimentos de pedidos de compra. Caso a cotagao a ser analisada seja nacional,
serdo aceitas propostas comerciais e notas fiscais, bem como notas de empenho.

Algumas vezes, por questdo de confidencialidade comercial, o fornecedor pode
recusar-se a fornecer documentos destinados a outros clientes. Nesse caso, solicitar os
documentos ocultando a identificacdo do cliente.

No despacho de Comparacao de Preco Praticado, a drea demandante devera reunir
todos os pregos consultados (Painel de Pregos e cotacoes do fornecedor) e analisar
tecnicamente, evidenciar e concluir que o preco praticado a UFABC pelo fornecedor

escolhido é realmente compativel com os demais pregos, praticados a outros
clientes.

No caso de equipamentos cujas cotagdes apresentem configura¢oes diferentes, deve
ser elaborado um quadro comparativo das mesmas, para facilitar o entendimento,
com as devidas justificativas.
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12. Cdpia do Projeto de Pesquisa

e Quando deve ser usado: Em todos os processos destinados a pesquisa
cientifica: aquisicOes de produtos, de servicos e doacgdes.

e Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: Comprovante. No
assunto detalhado, informar “Projeto de Pesquisa”.

e Quem assina eletronicamente o documento: qualquer servidor que esteja
instruindo o processo.

A exigéncia da copia do Projeto de Pesquisa estd relacionada ao inciso IV do art. 26 da
Lein. 8.666/93.

Importante: Ainda de acordo com a prépria Lei n. 8.666/93, art. 62, XX, a definicdo de
produtos/servicos para pesquisa confere claramente a necessidade de os mesmos
estarem “discriminados em projeto de pesquisa aprovado pela instituicao
contratante”.

Ou seja, o produto/servico a ser adquirido deve estar expressamente
discriminado/previsto no proprio projeto. Caso ndo esteja, deve haver a justificativa da
relacdo do uso do bem com o projeto de pesquisa na justificativa técnica ou na
descricdo detalhada.
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13. Documentagio de Aprovagio do Projeto de Pesquisa pelo Orgao
de Fomento

e Quando deve ser usado: Em todos os processos destinados a pesquisa
cientifica: aquisicbes de produtos, de servicos e doacdes. Obviamente,
somente se aplica a casos com projeto beneficiado por 6rgdao de fomento.

e Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: Comprovante. No
assunto detalhado, informar “Aprovacdo do Projeto por Orgdo de Fomento”.

e Quem assina eletronicamente o documento: qualquer servidor que esteja
instruindo o processo.

A exigéncia do documento comprobatério da aprovacdo do projeto de pesquisa pelo
orgao de fomento esta relacionada ao inciso IV do art. 26 da Lei n. 8.666/93.

Deve ser juntado ao processo o Termo de Outorga de Aceitagdao de Auxilios ou outro
documento de nome similar, conforme érgdo de fomento (FAPESP, CNPq, CAPES, etc.).

Caso a aprovacdo do projeto seja por Chamada Publica (exemplo: FINEP), a aprovacao
do projeto em Diario Oficial deve ser juntada ao processo.

Finalmente, caso envolva descentralizacdo de recursos orcamentarios (FINEP-MCTI),
deverd ser anexado ao processo o Termo de Execucdao Descentralizada (TED) e sua
respectiva publicacdo em Didrio Oficial.
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14. Cadastro do Projeto de Pesquisa no SIGAA-UFABC

e Quando deve ser usado: Em todos os processos destinados a pesquisa
cientifica: aquisicOes de produtos, de servicos e doacgdes.

e Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: Comprovante. No
assunto detalhado, informar “Cadastro do Projeto de Pesquisa”.

e Quem assina eletronicamente o documento: qualquer servidor que esteja
instruindo o processo.

A exigéncia do documento comprobatdrio da aprovacao do projeto de pesquisa pela
instituicdo contratante esta relacionada ao inciso IV do art. 26 da Lei n. 8.666/93, bem
como ao inciso XX, art. 62, da mesma Lei.

No ambito da UFABC, o documento que comprova a aprovacdo da entidade é o
cadastro do projeto no sistema SIGAA. O extrato desse cadastro deve ser juntado ao
processo como documento comprobatério.
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15. Declaracao de Reembolso

e Quando deve ser usado: Somente em processos com financiamento com
recurso externo/recursos de terceiros.

e Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: Despacho. No assunto
detalhado, informar “Declaracdo de Reembolso”.

e Quem assina eletronicamente o documento: o servidor demandante que ira
fazer o reembolso.

Caso a aquisicao tenha uso de recursos oriundos de projeto de pesquisa FAPESP,
CAPES ou CNPq, serd necessario preencher e assinar a Declaracdo de Reembolso.

Como funciona: primeiro, a importagdo é efetuada com recursos orgamentarios e
financeiros da UFABC; em seguida, apds a chegada do produto e consolidacdo da ficha
patrimonial com todas as despesas inerentes ao processo de importacdo, serd
calculado e informado, por e-mail, o valor devido para reembolso pelo solicitante, que
sera feito por recolhimento de GRU.

Para tanto, o demandante devera, no ambiente SIG produgao, criar um despacho e
escrever o seguinte texto:

“Declaro, para os devidos fins, que concordo em realizar o recolhimento através do de
GRU no valor solicitado para a aquisicdo do objeto constante do processo de
importacdo 23006... (inserir o numero do processo de importa¢do), com recursos
oriundos do (informar projeto, nimero do termo de outorga)”.

Ao final, o declarante deverd assinar eletronicamente o despacho.
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16. Despacho do Agente de Planejamento da area demandante,
solicitando a liberacao de recursos orgamentarios.

e Quando deve ser usado: Em todos os processos (pesquisa, outros usos,
doacdes e servicos);

e Nome do documento a ser cadastrado no SIG-SIPAC: Despacho. No assunto
detalhado, informar “Despacho do Agente de Planejamento”.

e Quem assina eletronicamente o documento: o Agente de Planejamento da
area que pleiteia a liberacdo dos recursos orcamentarios.

Por meio deste despacho, o Agente de Planejamento (AP) da area responsavel pela
aquisicdo solicitara a PROPLADI a liberacdo dos recursos orcamentarios necessarios
para viabilizar a aquisicdo. Com a liberacdo orcamentaria, a CGFC fara a Dotacdo
Orcamentadria, que efetivamente reserva os recursos orgamentdrios para essa
importacao.

O Agente de Planejamento de cada drea demandante pode ser consultado por meio de
portaria especifica emitida pela ProPlaDI.
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Anexo: Quadro-Resumo

O presente quadro-resumo foi elaborado para facilitar a visualizacdo dos documentos necessarios, considerando cada tipo de objeto e a sua

respectiva finalidade.
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Produtos Servigos Doagao
Item Documento Condicionante: Pesquisa | Outros Fins | Pesquisa Ou.t ros Pesquisa Ou.tros
Somente para... Fins Fins
1 Solicitagao de Importagao SIM SIM SIM SIM SIM SIM
SIM - item | SIM - item | SIM - item SIM -
2 Fatura Proforma SIM SIM 29 2 21 itern 2.1
3 Estimativa de Despesas SIM SIM SIM SIM SIM SIM
4 Estudos Técnicos Preliminares SIM SIM SIM SIM SIM SIM
(agir;dllr;: Bt)%aolol\.l S:r{\zeonltz o Produtos/Servigos de TIC
5 item 5.1; acima de RS 176,000: (Tecnolgg:l::l:iclgfggr)nagao e SIM SIM SIM SIM SIM SIM
itens 5.2. 2 5.5) ¢
Produtos que envolvam uso de
6 Analise de Viabilidade Técnica infraestrutura ou potencial de SIM SIM NAO NAO SIM SIM
risco ocupacional
7 Descrigao Detalhada SIM SIM SIM SIM SIM SIM
Casos com exportadores que
8 Carta de Representacdo designem oficialmente SIM SIM SIM SIM NAO NAO
representante no Brasil

Divisdo de Importagdao — Coordenacgdo Geral de Suprimentos e Aquisicdes — Pré-reitoria de Administracdo da Universidade Federal do ABC (UFABC)

Manual para instrugdo dos processos de importacao

Vers3o abril/2021.



27

L Produtos que sejam
9 Atestado de Ex.cluswldade de comercializados por um Unico NAO SIM NAO NAO NAO NAO
Fornecimento
fornecedor
10 Justificativa Técnica SIM - ver SIM - ver SIM-ver | SIM-ver | SIM-ver | SIM - ver
item 10.1 | item 10.1 | item 10.2 | item 10.2 | item 10.3 |item 10.3
~ . SIM -itens | SIM -itens | SIM - itens | SIM - itens - -
1 Comprovagdo do Preco Praticado 111e112| 111e112 [11.1e112[11.1e122[ MO NAOC
12 Cépia do Projeto de Pesquisa SIM NAO SIM NAO SIM NAO
Aprovacdo pelo Orgdo de . . .-
13 Fomento (Termo de Projetos de Pesquisa beneficiados por SIM NAO SIM NAO SIM NAO
auxilio de érgao de fomento
Outorga)
14 Cadastro do Projeto no SIGAA SIM NAO SIM NAO SIM NAO
15 | Declaracio de Reembolso | | /OC€Ss0s que fardo uso de recurso SIM SIM SIM SIM SIM SIM
externo a UFABC
16 Despacho do Agente de Planejamento SIM SIM SIM SIM SIM SIM

(*) Por "outros fins', entende-se as importacoes com finalidades distintas da pesquisa cientifica, tais como: ensino, extensdo e usos administrativos.
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