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Universidade Federal da Paraíba
Pró-Reitoria de Administração (PRA)

1 Apresentação

A Assessoria de Comércio Exterior (ACE) , vinculada à Pró-Reitoria de Administração,
gerencia todas as demandas relacionadas a pagamentos e aquisições internacionais. A ACE
garante que a UFPB atenda a todos os requisitos legais e operacionais necessários para a con-
dução de suas atividades em mercados internacionais. Atua como ponto focal para importações,
publicações internacionais e taxas associadas, simpli�cando processos e garantindo conformi-
dade com normativas, como aLei n º 8.010/90 , essencial para o desenvolvimento acadêmico
e cientí�co da universidade.

A relevância da ACE se destaca pela centralização e especialização no atendimento de demandas
complexas, essenciais para a integração da UFPB com o cenário global de pesquisa e inovação.
Facilitando a entrada de insumos e serviços do exterior, a ACE promove o desenvolvimento
acadêmico e cientí�co da instituição, viabilizando colaborações internacionais e a disseminação
de conhecimento.

Este manual tem como objetivo fornecer diretrizes claras para as Unidades Gestoras da UASG
153065 quanto àabertura e ao trâmite de processos relacionados a :

i) Aquisição de materiais por meio de importação no âmbito da UFPB;

ii) Pagamento de taxas de publicação em periódicos internacionais e de taxas de inscrição
em eventos realizados no exterior; e

iii) Pagamento de anuidades a entidades internacionais;

Os principais indicadores monitorados no contexto deste manual são:

ˆ Quantidade de processos de publicações internacionais por período;

ˆ Quantidade de processos de inscrições em eventos internacionais por período;

ˆ Quantidade de anuidades internacionais pagas por período;

ˆ Quantidade de processos de compra por importação recebidos por período;

ˆ Média de processos de importação por período.

Dúvidas ou sugestões, entrar em contato com aAssessoria de Comércio Exterior � ACE
por meio do e-mail:import@ufpb.br ou telefone:(83) 3216-7929 .
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2 Conceitos e Glossário de Termos e Siglas

ˆ ACE - Assessoria de Comércio Exterior/CAD/PRA.

ˆ BB � Banco do Brasil.

ˆ CAD - Coordenação de Administração/PRA.

ˆ CI - Commercial Invoice ou Fatura Comercial . É o documento de natureza con-
tratual que espelha a operação de compra e venda entre o importador e o exportador.
É um documento internacional e deve ser emitido pelo exportador. É como uma Nota
Fiscal, porém com validade internacional. É um documento exigido pela Receita Federal
no despacho aduaneiro.

ˆ CE - Conhecimento de Embarque . Documento emitido pela companhia transpor-
tadora que atesta o recebimento da carga, as condições de transporte e as obrigações
de entrega das mercadorias ao destinatário legal no porto de destino pré-estabelecido,
conferindo a posse das mercadorias. É, ao mesmo tempo, um recibo de mercadorias,
um contrato de entrega e um documento de propriedade, constituindo, assim, um título
de crédito. Este documento recebe denominações de acordo com o meio de transporte
utilizado. São exemplos: Air Waybill (AWB) e Bill of Lading (BL ou B/L).

ˆ CCF - Coordenação de Contabilidade e Finanças/PRA.

ˆ CODEOR - Coordenação de Orçamento/PROPLAN.

ˆ DAF - Divisão de Administração e Finanças/CCF/PRA.

ˆ DC - Divisão de Contabilidade/CCF/PRA.

ˆ DI - Declaração de Importação . É o documento emitido no Siscomex Importação
Web, que regulariza as informações do processo de importação de mercadorias e serve
como base para o despacho aduaneiro de importação. É possível vincular uma DI à uma
LI.

ˆ DOU � Diário O�cial da União.

ˆ Empenho � É o primeiro estágio da despesa, conceituado como sendo o ato emanado de
autoridade competente (ordenador de despesas). É efetuado contabilmente e registrado
no sistema SIAFI utilizando-se o documento Nota de Empenho, que se destina a registrar
o comprometimento de despesa orçamentária, obedecidos os limites estritamente legais,
bem como os casos em que se faça necessário o reforço ou a anulação desse compromisso.

ˆ Importar bens para pesquisa via CNPq (vide link ) - Trata-se da prestação de
serviço de importação, em que o CNPq atua como agente importador na operacionalização
de importações destinadas à pesquisa cientí�ca, tecnológica e de inovação, com isenção
de impostos. O serviço é ofertado a pesquisadores, instituições de pesquisa e entidades
privadas sem �ns lucrativos, credenciados junto ao CNPq, de acordo com a Lei 8.010/1990.

ˆ LI - Licença de Importação . Todo procedimento administrativo que envolve a apre-
sentação de um pedido ou de outra documentação diferente daquela necessária para �ns
aduaneiros ao órgão anuente competente, como condição prévia para a autorização de
importações para o território aduaneiro. É elaborada no sistema Siscomex Importação
por meio de função própria e preenchimento dos campos necessários.
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ˆ Liquidação � É o segundo estágio da despesa orçamentária. É, normalmente, processada
pelas Unidades Executoras ao receberem o objeto do empenho (o material, serviço, bem
ou obra). Consiste na veri�cação do direito adquirido pelo credor, tendo por base os
títulos e documentos comprobatórios do respectivo crédito e como objetivos apurar a
origem e o objeto do que se deve pagar, a importância exata a pagar e a quem se deve
pagar, para extinguir a obrigação. Principais documentos contábeis envolvidos nesta fase:
NS (Nota de Sistema) e NL (Nota de Lançamento).

ˆ NE � Nota de Empenho.

ˆ OB � Ordem bancária.

ˆ OP � Ordem de Pagamento.

ˆ Pagamento � Último estágio da despesa pública. Caracteriza-se pela emissão da ordem
bancária em favor do credor.

ˆ PI - Proforma Invoice, Fatura Invoice ou Invoice . É um documento informativo
que registra e formaliza a intenção de compra e venda. Sua emissão não gera obrigação
de pagamento. Seu nome pode sofrer alterações a depender do país de origem da sua
emissão.

ˆ PJ � Procuradoria Jurídica.

ˆ PL � Packing List ou Romaneio de Carga . É o documento de embarque que
discrimina todas as mercadorias embarcadas ou todos os componentes de uma carga em
quantas partes estiver fracionada. O objetivo do Packing é facilitar a identi�cação e
localização de qualquer produto dentro de um lote, além de facilitar a conferência da
mercadoria por parte da �scalização, tanto no embarque quanto no desembarque. Não
possui dados �nanceiros, apenas os aspectos logísticos.

ˆ PO � Purchase Order ou Ordem de Compra . Documento comercial emitido pelo
comprador para o fornecedor, indicando todo o acordo comercial para o processo de
compra no mercado externo.

ˆ PRA � Pró-Reitoria de Administração.

ˆ PROAP � Programa de Apoio à Pós-Graduação.

ˆ RFB � Receita Federal do Brasil.

ˆ SAC � Seção Análise e Controle/PRA.

ˆ SIPAC � Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos.

ˆ SISCOMEX � Sistema Integrado de Comércio Exterior.

ˆ UASG � Unidade Administrativa de Serviços Gerais.

ˆ Unidade Solicitante/ Demandante/ Requisitante � Unidade da UFPB que tenha
demandado o pagamento da despesa, sendo responsável pelo acompanhamento da execu-
ção do objeto.
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3 Legislação Aplicada e Documentos de Referência

3.1 Legislação Aplicada

ˆ Lei n º 4.320/1964 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboração e
controle dos orçamentos e balanços da União, dos Estados, dos Municípios e do Distrito
Federal.

ˆ Lei n º 8.010/1990 - Dispõe sobre importações de bens destinados à pesquisa cientí�ca
e tecnológica, e dá outras providências.

ˆ Decreto n º 6.262/2007 - Dispõe sobre a simpli�cação de procedimentos para importa-
ção de bens destinados à pesquisa cientí�ca e tecnológica.

ˆ Decreto n º 6.759/2009 - Regulamenta a administração das atividades aduaneiras, e a
�scalização, o controle e a tributação das operações de comércio exterior.

ˆ Circular n º 3.575/2012 - Atualiza o Regulamento do Mercado de Câmbio e Capitais
Internacionais (RMCCI nº 48) do Banco Central do Brasil e dispõe sobre o pagamento
antecipado de importação.

ˆ Portaria CAPES n º 156/2014 - Aprova o regulamento do Programa de Apoio à Pós-
graduação - PROAP, que se destina a proporcionar melhores condições para a formação
de recursos humanos e para a produção e o aprofundamento do conhecimento nos cursos
de pós-graduação stricto sensu, mantidos por instituições públicas brasileiras.

ˆ Lei n º 13.243/2016 - Dispõe sobre estímulos ao desenvolvimento cientí�co, à pesquisa,
à capacitação cientí�ca e tecnológica.

ˆ Instrução Normativa RFB n º 1.645/2016 - Dispõe sobre a incidência do Imposto so-
bre a Renda Retido na Fonte sobre rendimentos pagos, creditados, empregados, entregues
ou remetidos para pessoas jurídicas domiciliadas no exterior nas hipóteses que menciona.

ˆ Decreto n º 9.283/2018 - Estabelece medidas de incentivo à inovação e à pesquisa
cientí�ca e tecnológica no ambiente produtivo, com vistas à capacitação tecnológica, ao
alcance da autonomia tecnológica e ao desenvolvimento do sistema produtivo nacional e
regional.

ˆ Instrução Normativa n º 01/2021 - Estabelece normatização para solicitação de paga-
mento de taxas de inscrição em eventos no país e no exterior, requisições para pagamento
de serviços referentes a pregões ativos da Universidade Federal da Paraíba e de taxas de
anuidade a entidades representativas de classe.

ˆ Instrução Normativa SEGES/ME n º 65/2021 - Dispõe sobre o procedimento ad-
ministrativo para a realização de pesquisa de preços para aquisição de bens e contratação
de serviços em geral, no âmbito da administração pública federal direta, autárquica e
fundacional.

ˆ Lei n º 14.133/2021 - Lei de Licitações e Contratos Administrativos.
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3.2 Documentos de Referência

ˆ Atesto de Nota Fiscal (serviços) - Modelo.

ˆ Checklist de documentação - Importação de Materiais e Bens Permanentes.

ˆ Documento de Formalização da Demanda (DFD) - Modelo.

ˆ Estudo Técnico Preliminar (ETP) - Modelo.

ˆ Formulário de Solicitação de Importação - Modelo.

ˆ Formulário de Solicitação de Pagamento de Taxa de Anuidade Internacional -
Modelo.

ˆ Formulário de Solicitação de Publicação de Artigo em Revista no Exterior -
Modelo.

ˆ Formulário de Solicitação de Taxa de Inscrição de Eventos no Exterior - Modelo.

ˆ Incoterms 2020 - Tabela resumo dos Termos Internacionais de Comércio (Incoterms)
discriminados pela International Chamber of Commerce (ICC) em sua Publicação nº
723-E, de 2020.

ˆ Lista de Requisitantes de Serviços .

ˆ Lista de Veri�cação da AGU para Contratação Direta .

ˆ Manuais Aduaneiros - Receita Federal do Brasil.

ˆ Manual Aduaneiro de Importação - Receita Federal do Brasil.

ˆ Mapa de Riscos - Modelo.

ˆ Módulo de Protocolo - Manual SIPAC.

ˆ Termo de Dispensa de Licitação - Modelo.

ˆ Termo de Inexigibilidade - Modelo.

ˆ Termo de Referência Simpli�cado - Modelo.

ˆ Termo de Responsabilidade Sobre Pesquisas de Preços - Modelo.
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4 Importação de Materiais

ˆ Para solicitar a importação de bens e materiais, é obrigatório que o pesquisador docente
interessado protocole processo eletrônico de compra direta no SIPAC e o encaminhe para a
Assessoria de Comércio Exterior, que será responsável pelos demais trâmites do processo.

ˆ Os serviços de desembaraço aduaneiro da mercadoria serão todos realizados pela despa-
chante aduaneira contratada pela UFPB. O recebimento dos materiais importados ocor-
rerá no Almoxarifado Central, em data e horário previamente agendados, e mediante
presença do pesquisador responsável. O registro de entrada do material permanente no
SIPAC será executado pela Divisão de Patrimônio (DIPA/PRA). Ao ingressar na UFPB,
os bens importados devem estar acompanhados daCommercial Invoice, a qual deve ser
recebida pelo pesquisador.

ˆ A compra de equipamento/ material de consumo por importação pode ser feita por meio
de:

a) Dispensa de licitação: conforme art. 75, Inciso IV, alínea c da Lei nº 14.133/2021;
ou

b) Inexigibilidade de licitação: quando o fornecedor é exclusivo, portanto, há inviabili-
dade de competição, conforme art. 74, Inciso I, da Lei nº 14.133/2021.

4.1 Dos documentos necessários

ˆ Para solicitar a importação de bens e materiais, o interessado deverá criar um processo
administrativo no SIPAC, contendo os seguintes documentos:

a) Formulário de Solicitação de Importação ;

b) Fatura/Proforma;

c) Justi�cativa de Pagamento Antecipado (em casos de pagamento antecipado);

d) Termo de Dispensa de Licitação (somente nos casos de dispensa de licitação);

e) Pesquisa de Preços (somente nos casos de dispensa de licitação);

f) Termo de Inexigibilidade (somente nos casos de inexigibilidade);

g) Declaração de fornecedor exclusivo / único fabricante (em casos de inexigibilidade);

h) Termo de Responsabilidade sobre a Pesquisa de Preços ;

i) Justi�cativa de preço;

j) Planilha com os preços pesquisados, junto dos documentos que lhe dão suporte
(comprovantes da pesquisa de preços - realizada conforme a Instrução Normativa
SEGES/ME nº 65, de 7 de julho de 2021);

k) Justi�cativa para escolha do fornecedor;

l) Justi�cativa técnica para a aquisição do equipamento;

m) Cópia do Projeto de Pesquisa e documento de aprovação do projeto em questão;

n) Declaração de dotação orçamentária (emitida pela Coordenação de Orçamento/PROPLAN
atestando a disponibilidade orçamentária para empenho da despesa);
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o) Cadastro SICAF do fornecedor estrangeiro ou representante no Brasil;

p) Declaração regularidade �scal da empresa no exterior (TIN, DUNS ou equivalentes);

q) Documento de Formalização da Demanda (DFD) registrado no sistema PGC
Compras.gov.br que ateste que a demanda está contemplada no PCA do ano em
exercício (exceto nas hipóteses previstas no art. 7º do Decreto nº 10.947, de 25 de
janeiro de 2022);

r) Estudo Técnico Preliminar ;

s) Mapa de Riscos ;

t) Comprovante de lançamento do(s) material(is) no PGC;

u) Termo de Referência .

4.2 Das Tarifas e Impostos sobre Pagamento do Câmbio

Com relação às tarifas e aos impostos envolvidos no processo de importação de bens materiais,
tem-se que:

ˆ O valor das despesas bancárias cobradas pelo Banco do Brasil é um Tarifa Única de
Câmbio (T.U.C) de R$550,00 para as moedas em dólar e euro e R$800,00 para as demais
moedas. Ressalta-se que, para o caso de pagamentos em dólar e euro, há isenção da T.U.C
cobrada, mantendo-se o valor de R$800,00 para as demais moedas.

ˆ Por se tratar de matriais adquiridos, há a cobrança de imposto de renda (IR) no percentual
de 17,647% sobre o valor total. No caso de empresa constituída como sociedade de
responsabilidade limitada nos Estados Unidos (Limited Liability Company - LLC), a
alíquota aplicada é de 25%.

ˆ Tendo em vista que o trâmite processual necessário para o pagamento poderá levar alguns
dias, o valor homologado deverá considerar a ocorrência de possível variação cambial
(considerar um acréscimo de 10% no valor da anuidade em moeda R$)1.

ˆ Assim, para garantir celeridade ao processo, solicitamos que as Unidades Demandantes
busquem garantir que a Nota de Dotação apresentada seja su�ciente para custear o pa-
gamento da taxa, das despesas bancárias, da possível variação cambial e das depesas
referentes ao Imposto de Renda (IR) retido na fonte.

4.3 Procedimentos necessários

Passo a Passo do Processo: Solicitação de pagamento de taxa de publicação em periódicos
e de inscrição em eventos internacionais.

1Os procedimentos, aqui descritos, estão sujeitos a readequações, mediante atualizações nas leis que regem
os procedimentos de pagamento de câmbio e recolhimento de impostos.
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Etapa Quem Faz? O que faz?

1

Unidade
Requisitante ou

pesquisador
docente interessado

Cadastrar processo eletrônico no SIPAC (Tipo: inexigibilidade
ou dispensa de licitação; Assunto: 031.12 ou 031.11; Assunto detalhado:
Importação conforme Proforma Invoice nº XX ), contendo documentos
necessários (detalhados naseção 5.3.1)

* Veri�car toda documentação necessária para importação de acordo com
o checklist.

Enviar processo para a ACE/CAD/PRA (11.01.08.02.05).

2 ACE

Receber processo.

Realizar análise para veri�car a conformidade dos documentos
anexados .

Caso sejam identi�cadas inconsistências ou pendências na documenta-
ção, o processo é devolvido para correção.

3 ACE

Consultar SICAF, consolidada do TCU e CADIN para veri�car a regu-
laridade �scal, trabalhista e impedimentos do fornecedor.

*Realizar o cadastro do fornecedor estrangeiro no SICAF (caso ele ainda
não o possua).

Anexar certidões emitidas ao processo no SIPAC .

*Caso o fornecedor possua algum impedimento, devolver o processo à
Unidade requisitante, informando que não é possível executar a compra
devido ao impedimento. Nesse caso, o �uxo é encerrado.

*Caso o fornecedor esteja com certidões vencidas, solicitar, por e-mail,
ao fornecedor a regularização. Seguir para a etapa seguinte apenas depois
da regularização.

*Caso esteja tudo regular com o fornecedor, prosseguir para a etapa se-
guinte.

4 ACE

Elaborar de estudo Técnico Preliminar (ETP) e matriz de riscos.

Solicitar apreciação do processo e autorização da compra ao
ordenador de despesas .

Enviar processo para a PRA (11.00.47).

5 Pró-Reitor de
Administração

Receber processo.

Aprovar o ETP, bem como, autorizar a compra por meio de
dispensa/inexigibilidade .

Enviar processo para a ACE/CAD/PRA (11.01.08.02.05).

6 ACE

Receber processo.

Elaborar Termo de Referência (TR) Simpli�cado .

Anexar TR ao processo.

7 ACE Preencher e anexar ao processo Lista de Veri�cação da AGU para
contratação direta e inexigibilidade.

(Continua)
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