( RESOEUC}AO OPERACIONAL
== GERENCIA SUPRIMENTOS

COPPETEC AQUISIGOES DE BENS E CONTRATAGAO DE N°. 018
FuoN DA C Ao SERVICOS NO MERCADO INTERNACIONAL
Data de Expedigao: Revisao: Orgao(s) Operacional (IS): Pagina
25/09/2014 0 Geréncia de Suprimentos 1/8
INDICE:

Ord Assunto Pag

01 Introducdo 01

02  Objetivo 01

03  Publico Alvo 01

04  Das Compras Internacionais 01

05 Das Regras de Importacéo 02

06  Procedimentos de Importacdo 03

07  Doacgéo 04

08  Da Exportacdo Temporaria e Re--importacao 04

09  Da Admissdo Temporaria 05

10  Da Importacdo de Livro 05

11 Das Remessas 05

12 Dos Auxilios Individuais 06

13 Dos Avisos 06

14 Da exigéncia de Documentagdo 07

15  Anexos 07

16  Glossério 08

1. INTRODUCAO:

A Geréncia de Suprimentos (GESUP) da Fundacdo COPPETEC trabalha com o objetivo de regular e auxiliar o
processo de aquisicGes de bens e servicos para projetos, visando a garantir os principios constitucionais de
impessoalidade, da moralidade, da probidade, da publicidade, da transparéncia, da eficiéncia, da
competitividade, da busca permanente de qualidade e durabilidade, e da vinculagdo ao instrumento
convocatorio, de acordo com a legislagdo aplicavel.

2. OBJETIVO:

Regular e auxiliar o processo de aquisi¢do de bens e a contratagdo de servi¢cos no mercado internacional.

3. PUBLICO ALVO:

Coordenadores e gerentes de projetos e programas, nas unidades operacionais da Fundacdo COPPETEC e na
Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ).

4. DAS COMPRAS INTERNACIONAIS:

4.1. As importagdes de que trata a presente Resolucéo sdo aquelas relacionadas as atividades desenvolvidas em
projetos geridos pela Fundagdo COPPETEC.
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5. REGRAS DE IMPORTAGAO:

5.1. Todas as importagdes realizadas pela Fundacdo COPPETEC estdo sujeitas ao registro prévio da LI
(Licenca de Importagdo), a qual deverd ser deferida pelo CNPq e demais 6rgdos anuentes (ANVISA,
CNEN, Decex, etc.) no prazo maximo de 10 dias Uteis, antes da emissdo autorizacdo formal para a
contratacao.

5.2. A contratacéo do cAmbio e o envio das divisas ao exterior somente serdo realizados ap6s o deferimento
da LlI.

5.3. Os bens importados serdo patrimoniados pela Fundacdo COPPETEC e deverdo permanecer nas
dependéncias da UFRJ (no Campus do Funddo), como exigido pela Receita Federal, exceto nos casos em
gue os bens devam ser utilizados para pesquisa de campo, como comunicado previamente nos
procedimentos de importagao.

5.4. A transferéncia da propriedade ou do uso dos bens importados para terceiros s podera ser conduzida
mediante prévias autorizagdes da Receita Federal e do Ministério Pablico do Estado do Rio de Janeiro; e
somente a outras entidades também credenciadas pelo CNPQ, estando as mesmas sem débitos com a Unido.

5.5. Nos casos de eventuais interrupcdes dos servigos prestados pela Receita Federal, as despesas ndo
previstas com armazenagem de cargas serdo de total responsabilidade do Coordenador do Projeto, devendo
essas despesas serem debitadas dos respectivos projetos solicitantes da importacao.

5.6. Importacdes feitas por intermédio de servigos expressos oferecidos pelas empresas DHL, Fedex, TNT,
UPS, dentre outras, estdo sujeitas a tributacfes de 60% relativas ao Imposto de Importacdo e 18% relativas
ao ICMS, em relagdo ao valor do bem importado, de acordo com a legislagdo pertinente as atividades de
courrier no Brasil.

5.7. A devolugdo do bem adquirido por meio da Fundagdo COPPETEC ao exterior para conserto ou
substituicdo devera ser feita exclusivamente por intermédio da GESUP da Fundagdo COPPETEC.

5.8. O provisionamento das despesas acessdrias com a importacao deve ser feito de acordo com o peso da
carga, o volume da carga, o pais de origem, o valor FOB (Free On Board - em que o comprador assume 0s
riscos e custos do transporte) e a via modal de transporte. Tais despesas compreendem:

- Frete internacional

- Registro de DI (Declaragdo de Importacéo)

- Seguro internacional

- Armazenagem da Infraero

- Frete interno

- Despesas bancérias

- Honorério da Comissaria de Despachos

5.9. Podera ser dispensada a licitagdo para aquisicdo de bens e insumos destinados exclusivamente a
pesquisa cientifica e tecnolégica com recursos concedidos pela CAPES, pela FINEP, pelo CNPQ ou por
outras instituicdes de fomento a pesquisa credenciadas pelo CNPQ para esse fim especifico, conforme
dispde o artigo 24, inciso XXI da Lei 8666/93.
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5.10. Podera ainda, ser realizada a contratacdo direta para importagdo de bens, estritamente relacionados aos
projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico, tecnoldgico e estimulo a inovacdo, até o valor de R$
250.000,00 (duzentos e cinglienta mil reais), com a justificativa técnica do coordenador do projeto pela sua
preferéncia quando houver similar nacional, conforme dispde o decreto 8241/2014.

6. PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS JUNTO A GERENCIA DE SUPRIMENTOS:

6.1. As aquisigdes oriundas desta resolucdo deverao respeitar 0s seguintes procedimentos:

6.1.1. Via agente de cargas:

| - Deve-se solicitar ao exportador a Proforma Invoice, podendo ser usado o modelo do formulario
Proforma Invoice Request (Anexo VII);

Il - Recebida a Proforma Invoice, deve-se preencher e encaminhar 8 GESUP da Fundagdo COPPETEC o
Formulario de Pedido de Importacdo (Anexo I), anexando a Proforma Invoice ao formulario;

I11 - Deve-se entdo aguardar o recebimento da carga ou acompanhar a evolucao do status do processo por e-
mail ou com auxilio das informacgdes veiculadas no COPPETEC ON LINE.

6.1.2. Via courrier (servico utilizado para importacfes urgentes de cargas com dimensdes de até 1,20m x
1,18m x 0,88m e com valores de até US$ 3.000,00):

| - Deve-se solicitar ao exportador a Proforma Invoice ou a Cotacdo (Quotation), podendo ser usado o
modelo do formulario Proforma Invoice Request (Anexo VII);

Il - Recebida a Proforma Invoice ou a Cotagdo (Quotation), deve-se preencher e encaminhar a GESUP da
Fundacdo COPPETEC o Formulario de Pedido de Importacdo (Anexo 1), anexando a Proforma Invoice
ou a Cotacédo (Quotation) ao formulério;

I11 - Deve-se entdo aguardar o recebimento da carga ou acompanhar a evolucéo do status do processo por e-
mail ou com auxilio das informacdes veiculadas no COPPETEC ON LINE.

Observacdo Importante: Os custos acessorios referentes a opgdo de importacao via courrier sdo em
geral consideravelmente mais altos, podendo exceder até mesmo o valor do bem importado.

6.1.3. Via EMS (Express Mail Service) (servigo utilizado para importacfes de cargas ndo perigosas com
peso maximo de 30 kg, ndo havendo limite de valor nem cobranca de armazenagem, mas dependente de
acordo com o exportador):

| - Deve-se solicitar ao exportador a Proforma Invoice, com o frete internacional EMS incluso, podendo ser
usado o modelo do formulério Proforma Invoice Request (Anexo VII);

Il - Recebida a Proforma Invoice, deve-se preencher e encaminhar 8 GESUP da Fundacdo COPPETEC o
Formulario de Pedido de Importacdo (Anexo I), anexando a Proforma Invoice ao formulario;

I11 - Deve-se entdo aguardar o recebimento da carga ou acompanhar a evolugdo do status do processo por e-
mail ou com auxilio das informacdes veiculadas no COPPETEC ON LINE.

6.2. Além dos modos de importacdo definidos anteriormente nos itens 6.1.1 a 6.1.3, a importacdo de
software poderé ser realizada também por meio da seguinte via:

6.2.1. Download de software:

| - Deve-se solicitar ao exportador a Proforma Invoice ou a Cotacdo (Quotation), podendo ser usado o
modelo do formulério Proforma Invoice Request (Anexo VII);

Il - Recebida a Proforma Invoice ou a Cotagdo (Quotation), deve-se preencher e encaminhar a GESUP da
Fundacdo COPPETEC o Formulério de Pedido de Software (Anexo V), anexando a Proforma Invoice ou
a Cotacdo (Quotation) ao formulario;
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111 - Deve-se entdo aguardar o recebimento do arquivo ou acompanhar a evolugéo do status do processo por
e-mail ou com auxilio das informacdes veiculadas no COPPETEC ON LINE.

Observacdo Importante: No pagamento por transferéncia bancéria, ocorrerd incidéncia de 17,5%
de IRF sobre o valor do software.

7. DOACAO:

7.1. Nas operagdes de importacdo conduzidas por meio de doacdo ndo existe contratacdo de cambio.
Contudo, deve-se observar que algumas operagdes conduzidas por meio de doacédo podem também envolver
a transferéncia de recursos para o exterior, em decorréncia do pagamento de servigos associados (como
transporte, por exemplo) ou uso da mercadoria importada.

7.1.2. TODAS as importacgdes efetuadas sob a forma de doacdo estdo sujeitas a liberacdo de uma licenca de
importacdo ndo automatica, feita sem cobertura cambial, que deve ser registrada antes do embarque da
mercadoria no exterior.

7.2. Procedimentos para encaminhamento de importac6es por meio de doagéo:

| - Deve-se solicitar ao exportador a Proforma Invoice, podendo ser usado o modelo do formulario
Proforma Invoice Reguest (Anexo VII);

Il - Recebida a Proforma Invoice, deve-se preencher e encaminhar 8 GESUP da Fundacdo COPPETEC o
Formulario de Pedido de Doacdo (Anexo Il), anexando a Proforma Invoice ao formulério;

I11 - Deve-se entdo aguardar o recebimento da carga ou acompanhar a evolugdo do status do processo por e-
mail ou com auxilio das informacdes veiculadas no COPPETEC ON LINE.

Observacdo Importante: Importacdes feitas sob a forma de doagdo néo estdo isentas das despesas
acessorias de importacao e nem sempre podem ser seguradas por apolices de seguro internacional.

8. EXPORTACAO TEMPORARIA E RE-IMPORTACAO:

8.1. Os procedimentos de exportacdo temporaria e de re-importacdo sdo utilizados para conserto ou troca no
exterior de bens importados.

8.2. Procedimentos para encaminhamento de exportacdo temporaria e re-importacao:

| - O coordenador deve providenciar um laudo técnico emitido por um engenheiro, explicando o defeito do
equipamento e o motivo pelo qual devera retornar ao exterior;

Il - O coordenador deve anexar copia do comprovante de registro do CREA e a cdpia da identidade do
engenheiro responsavel pelo laudo técnico;

I11 - O coordenador deve anexar foto do bem que seré objeto do processo de exportagdo temporaria e de re-
importacéo;

IV - O coordenador deve anexar ao processo a troca de correspondéncias feita com o exportador, caso haja;
V - O coordenador deve informar o peso e a cubagem (as dimenses) da carga;

VI - O coordenador deve providenciar o acondicionamento apropriado da carga para transporte;

VII - O coordenador deve entregar a carga devidamente embalada na GESUP da Fundagdo COPPETEC;
VIII - O coordenador deve preencher e encaminhar @ GESUP da Fundagdo COPPETEC o Formuldrio de
Exportacéo (Anexo V1), anexando os demais documentos necessarios ao formulario.
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Observacdo Importante: O envio da carga ao exterior deverd ser previamente autorizado pela
Receita Federal, sendo necessario respeitar o prazo de 180 dias para retorno da carga ao Brasil.

9. ADMISSAO TEMPORARIA:

9.1. A Admissdo Temporéaria é um regime aduaneiro que permite a importacdo, sem cobertura cambial, de
mercadorias que permane¢am no pais por prazo determinado, as quais devem retornar ao exterior sem
sofrer quaisquer modificagBes. Este regime é utilizado para a entrada no pais de bens destinados a
participacbes em feiras, exposicBes, congressos, shows, testes, empréstimos para finalidades cientificas e
tecnoldgicas, eventos cientificos, dentre outros, com prazo maximo de permanéncia no pais de 90 dias,
podendo ser excepcionalmente prorrogado por um Unico periodo adicional de 90 dias.

9.2. Procedimentos para encaminhamento de importacfes por meio de admissdo temporaria:

| - Deve-se solicitar ao exportador a Proforma Invoice, podendo ser usado o modelo do formulério
Proforma Invoice Request (Anexo VII);

Il - Recebida a Proforma Invoice, deve-se preencher e encaminhar 8 GESUP da Fundagdo COPPETEC o
Formulério de Pedido de Importacdo (Anexo Il), anexando a Proforma Invoice ao formulério;

111 - Deve-se entdo aguardar o recebimento da carga ou acompanhar a evolucao do status do processo por e-
mail ou com auxilio das informagdes veiculadas no COPPETEC ON LINE.

Observacdo Importante: O Regime de Admissdo Temporaria se extingue durante o prazo fixado para
permanéncia do bem no Pais, quando ocorre a devolucdo do bem ao exterior, a nacionalizacdo do
bem ou a destruic@o do bem.

10. IMPORTACAO DE LIVROS

10.1. Procedimentos para encaminhamento de importac¢des de livros:

| - O coordenador deve relacionar os titulos dos livros a serem importados e 0s respectivos precos;

Il - O coordenador deve preencher e encaminhar @ GESUP da Fundacdo COPPETEC o Formulério de
Importacdo de Livros (Anexo 1), anexando a relagéo de titulos e precos ao formulario;

I11 - Deve-se entdo aguardar o recebimento da carga ou acompanhar a evolucéo do status do processo por e-
mail ou com auxilio das informacdes veiculadas no COPPETEC ON LINE.

Observacdo Importante: TODOS os livros sdo patrimoniados pela Fundacdo COPPETEC, pois sédo
classificados como material permanente e somente serdo entregues ap6s a sua patrimonializagao.

11. REMESSAS AO EXTERIOR:

11.1. As remessas para o exterior sdo feitas para pagamentos diretos por meio de transferéncia bancéria. Os
seguintes pagamentos podem ser feitos no exterior na forma de remessas:

a) InscricBes em congresso;

b) Publicacdes;

c) Assinaturas de periodicos;

d) AquisicOes e depdsitos de patentes;

e) Anuidades de associacoes;

f) Servigos técnicos;

g) Licencas de software;
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h) Aquisicdes de software por download;

i) Aluguel de stands;

j) Aquisicao de dados, tecnologia, know-how e similares;
K) Aulas ministradas;

1) Participagdo em feiras; e

m) Treinamentos.

Observacdo Importante: No pagamento por transferéncia bancaria, ocorrera incidéncia de 17,5% de
IRF sobre o valor remetido.

11.2. Procedimentos para encaminhamento de remessas ao exterior:

| - Deve-se solicitar ao exportador a Commercial Invoice, podendo ser usado o modelo do formulario
Proforma Invoice Reguest (Anexo VII);

Il - Recebida a Commercial Invoice, deve-se preencher e encaminhar 8 GESUP da Fundacdo COPPETEC o
Formulério de Pedido de Remessas (Anexo 1V), anexando a Commercial Invoice ao formulério;

I11 - Deve-se entdo aguardar o recebimento da carga ou acompanhar a evolugdo do status do processo por e-
mail ou com auxilio das informacgdes veiculadas no COPPETEC ON LINE.

12. DOS AUXILIOS INDIVIDUAIS:

12.1. A Fundagdo COPPETEC presta apoio aos pesquisadores e professores da Universidade Federal do
Rio de Janeiro que desejam conduzir processos de importagdo, usando recursos financiados por agéncias de
fomento diretamente ao coordenador, sem a interveniéncia da Fundacdo COPPETEC.

12.1.1. Procedimentos para solicitagdo de auxilio individual:

| - Deve-se solicitar ao exportador a Proforma Invoice, podendo ser usado o modelo do formulario
Proforma Invoice Request (Anexo VII);

Il - Recebida a Proforma Invoice, deve-se preencher e encaminhar 8 GESUP da Fundagcdo COPPETEC o
Formulario de Pedido de Importacdo (Anexo I), anexando a Proforma Invoice e uma cépia do Termo de
Concessdo ou do Termo de Outorga ao formulario;

I11 - Deve-se entdo aguardar o recebimento da carga ou acompanhar a evolucéo do status do processo por e-
mail ou com auxilio das informacdes veiculadas no COPPETEC ON LINE.

13. NOTAS IMPORTANTES

NOTA 01: Tratando-se de recurso CAPES, FINEP, CNPQ ou de outra instituicdo de fomento similar, o
coordenador devera entregar justificativas técnica e financeira para a escolha do fornecedor ou executante do
servico, juntamente com os demais documentos descritos nas se¢des anteriores.

NOTA 02: Havendo similar nacional do equipamento ou material importado, o coordenador devera entregar
justificativas técnica e financeira para a escolha do bem e do fornecedor ou executante do servico, juntamente
com os demais documentos descritos nas se¢Bes anteriores.

NOTA 03: A modalidade de pagamento antecipado representa altissimo risco para o importador, envolvendo
riscos em relacdo as condicdes e ao cronograma de entrega que devem ser considerados pelo coordenador do
projeto.
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Nota 04: Revogam-se as disposi¢cfes em contrario, especialmente a Resolucdo Operacional n°. 007/2008,
expedida em 19/06/2008.

14. DA EXIGENCIA DE DOCUMENTAGAO:

| — Formulario de Pedido de Importacdo: formulario exigido para solicitacdo de todo tipo de importacao
(Anexo I);

Il — Formuléario de Pedido de Doacdo: formulario exigido para processos de doacdo (Anexo II);

Il — Formulario de Pedido de Livro: formulario exigido para processos de compras de livros no exterior
(Anexo I11)

IV - Formulério de Pedido de Remessas: formulario exigido para todo tipo de processos de remessa
(Anexo IV);

V — Formulério de Pedido de Software: formulario exigido para compra de software no exterior (Anexo
V),

VI — Formulario de Pedido de Exportacéo: formulario exigido para processos de exportagdo temporaria e
re- importacéo (Anexo VI);

VIl — Proforma Invoice Request / Quotation: modelo de solicitacdo de proforma invoice para exportador
(Anexo VII);

VIl — Proforma_Invoice (fatura pro forma): documento emitido pelo exportador no exterior, sendo
considerado um dos mais importantes instrumentos de apoio a negociacdo comercial. A proforma invoice
servird de base para confeccdo dos demais documentos, principalmente a fatura comercial definitiva
(Commercial Invoice), (Anexo II);

IX - Commercial Invoice (Fatura Comercial): é o documento oficial que servira de base para o
desembarago da mercadoria na alfandega. O seu preenchimento é efetuado com base na fatura proforma e
deve ser executado sem erros, emendas ou rasuras, pelo proprio exportador;

X - Justificativa com razdo da escolha do fornecedor ou executante e preco: justificativa em caso de
dispensa de licitagdo, conforme determina o artigo 26, paragrafo unico, inciso Il e 111 da Lei 8666/93,;

Xl - Justificativa técnica guando houver similar nacional: justificativa em caso de contratacdo direta
quando houver similar nacional; mencionando as razdes técnicas da escolha do fornecedor e a justificativa
do preco;

15. ANEXOS:

Anexo 1- Formuléario de Pedido de Importacéo
Anexo 2- Formuléario de Pedido de Doacéo
Anexo 3 -Formulario de Pedido de Livro
Anexo 4 -Formulario de Pedido de Remessa
Anexo 5 - Formulario de Pedido de Software



http://www.coppetec.coppe.ufrj.br/site/documentos/gerenciasuprimentos/anexo1_formulario_pedido_importacao.pdf
http://www.coppetec.coppe.ufrj.br/site/documentos/gerenciasuprimentos/anexo2_formulario_pedido_doacao.pdf
http://www.coppetec.coppe.ufrj.br/site/documentos/gerenciasuprimentos/anexo3_formulario_pedido_livro.pdf
http://www.coppetec.coppe.ufrj.br/site/documentos/gerenciasuprimentos/anexo4_formulario_pedido_remessa.pdf
http://www.coppetec.coppe.ufrj.br/site/documentos/gerenciasuprimentos/anexo5_formulario_pedido_software.pdf
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Anexo 6 - Formulério de Pedido de Exportacéo
Anexo 7 — Instrucdo Proforma Invoice Request / Quotation - Inglés.
Anexo 8 — Instrucdo Proforma Invoice Request / Quotation - Portugués.

OBS: Para o download dos formulérios basta um click sobre o nome do mesmo.

16. GLOSSARIO:

1. GESUP: Geréncia de Suprimentos

2. Importacdo: A importagdo compreende a entrada temporaria ou definitiva em territorio nacional de
bens originarios ou procedentes de outros paises.

Remessa: Compreende o envio ou recebimento de recursos financeiros do exterior.

4. Dispensa: € quando € dispensavel a licitagdo nas contratagcdes, como previsto no art. 24 incisos | a
XXIV da Lei 8.666/93.

5. Contratagdo Direta: A contratacdo direta € o processo que ndo € necessario realizar a selecéo
publica de fornecedores, conforme dispde o art. 26, inciso V do Decreto n°. 8241/2014.



http://www.coppetec.coppe.ufrj.br/site/documentos/gerenciasuprimentos/anexo6_formulario_pedido_exportacao.pdf
http://www.coppetec.coppe.ufrj.br/site/documentos/gerenciasuprimentos/anexo7_instrucao_proforma_invoice_ingles.pdf
http://www.coppetec.coppe.ufrj.br/site/documentos/gerenciasuprimentos/anexo8_instrucao_proforma_invoice_portugues.pdf

