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ANEXO I – TERMO DE REFERÊNCIA



1. OBJETO: Contratação de empresa especializada para prestação de serviços de despachante aduaneiro e atividades correlatas, relativas à exportação e importação de bens, inclusive doações, em caráter definitivo ou não, com ou sem cobertura cambial, em consonância com as disposições normativas vigentes, para a Fundação Universidade do Estado de Santa Catarina - UDESC.

2. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS

2.1. PARA REALIZAR ATIVIDADES REPRESENTANDO A UDESC
2.1.1.  Realizar todos os credenciamentos necessários junto aos órgãos oficiais com vistas à perfeita realização dos serviços;
2.1.2.  Responsabilizar-se pela guarda adequada de valores (documentos ou outros) até sua utilização final, para o fim a que foram destinados ou devolução à UDESC;
2.1.3.  Prestar Assessoria na análise de documentos necessários à Importação e Exportação;
2.1.4.  Realizar as atividades correlatas aos trâmites de importação e exportação;
2.1.5.  Ao final de cada período de contratação, em não sendo vencedora na próxima licitação, a nova contratada deverá assumir as negociações realizadas e pendentes de conclusão pela CONTRATADA anterior. Será pago às duas empresas, a que deu início e a que finalizou o processo, 50% do valor negociado no contrato anterior;
2.1.6. Zelar pela boa imagem da UDESC diante dos órgãos públicos responsáveis pela área de Comércio Exterior no Brasil;
2.1.7. Apresentar requerimentos de isenções, defesas administrativas, interposição de recursos, e seu acompanhamento até o final da decisão administrativa; solicitação de certidões às administrações portuárias, aeroportuárias e alfandegárias; controlar prazos de vencimento de termos de responsabilidade, LIs e documentos similares; controlar e providenciar compensação de saldos tributários junto às Inspetorias da Receita Federal; providenciar documentação para liberação de saída das dependências de material / equipamento desembaraçado;
       
2.2. NA TRAMITAÇÃO DE PROCESSOS DE EXPORTAÇÃO OU IMPORTAÇÃO - A CONTRATADA DEVERÁ:
2.2.1. Estar registrada em todos os órgãos anuentes para a realização de importações e exportações;
2.2.2. A partir da Proforma Invoice ou Fatura Proforma prestar assessoria total até adequação completa do documento conforme prevê o Regulamento Aduaneiro;
2.2.3.  Realizar o estudo técnico do enquadramento e sugerir a classificação fiscal da mercadoria, frente à nomenclatura comum do Sistema Harmonizado – NCM/SH;
2.2.4.  Obter licenciamentos prévios para importação-LIs (imprescindível a todas as importações da UDESC, que recebe isenção tributária, conforme as Leis 8010 e 8032/90 e legislação correlata), Registros de Exportação-REs, via SISCOMEX, atendendo todas as exigências da Secretaria de Comércio Exterior/SECEX e dos demais órgãos para liberação destes documentos, inclusive CNPq, e atualização do cadastro da UDESC junto à SECEX via Banco do Brasil, ANVISA, MAPA e demais órgão anuentes necessários à finalização dos procedimentos de importação ou exportação;
2.2.5.  Protocolar quaisquer recursos ou pedidos de reconsideração frente aos órgãos anuentes, quando necessário;
2.2.6.  Enviar para o e-mail importacao@udesc.br, cópia da(s) Licença(s) de Importação tão logo for(em) deferidas(s), a fim de que o Setor de Importação da UDESC emita a Ordem de Compra ao exportador ou ao seu representante no Brasil, sendo que uma cópia será enviada ao despachante para acompanhamento;
2.2.7. De posse da Ordem de Compra, a CONTRATADA providenciará a contratação, por Processo, do seguro internacional (ver também item 2.3);
2.2.8. O Setor de Importação da UDESC encaminhará cópia do contrato de câmbio à CONTRATADA;
2.2.9. Analisar os documentos previamente enviados pelo agente de cargas para que a CONTRATANTE possa autorizar o embarque;
2.2.10. Acompanhar o embarque na origem e a chegada da carga por meio do Sistema MANTRA/SISCOMEX, mantendo o Setor de Importação da UDESC constantemente informado sobre a situação da carga, bem como, manter acompanhamento rigoroso de sua chegada física e desconsolidação;
2.2.11. Realizar pedidos de exoneração do ICMS frente à Secretaria do Estado da Fazenda;
2.2.12. Verificar se há ocorrência de avaria e tomar todas as providencias junto à seguradora, mantendo o Setor de Importação da UDESC, constantemente informado via e-mail importacao@udesc.br;
2.2.13. Se em qualquer uma das etapas descritas forem constatados indícios de avarias, o processo de desembaraço aduaneiro deverá ser interrompido e comunicado diretamente à CONTRATANTE através de correspondência formal;
2.2.14. Adotar todas as providências necessárias ao bom andamento do respectivo despacho, desembaraço e liberação das mercadorias junto à Receita Federal do Brasil e à(s) empresa(s) de direito público de ou privado responsável pela superintendência técnica, operacional, administrativa, comercial e industrial das unidades de infraestrutura aeroportuária e os órgãos de apoio à navegação aérea no Brasil, atualmente, INFRAERO, incluindo a efetivação de pagamentos legais e de armazenagem, bem como, a solução de quaisquer pendências e definitivo desembaraço nos armazéns portuários, aeroportuários e alfândegas indicadas;
2.2.15. Providenciar a retirada a mercadoria desembaraçada, observando que a mesma permaneça o menor tempo possível sujeita à cobrança de armazenagem;
2.2.16. Informar o Setor de Importação da UDESC, através do e-mail importacao@udesc.br, sobre a data e horário agendados para retirada da mercadoria, na data do desembaraço aduaneiro;
2.2.17. Providenciar, quando couber, Declaração de Valoração Aduaneira – DVA, ou Declaração Simplificada de Importação – DSI, sempre encaminhando cópia dos documentos, para o e-mail importacao@udesc.br;
2.2.18. Havendo necessidade de realização de exportação de mercadorias por parte da CONTRATANTE, prestar todo o assessoramento para o trâmite da documentação e envio da mercadoria ao local de destino.

2.3. QUANTO AO SEGURO DAS MERCADORIAS ORIUNDAS DE PROCESSOS DE IMPORTAÇÃO / EXPORTAÇÃO
2.3.1.  A contratação do seguro internacional de transporte será de responsabilidade da        CONTRATADA;
2.3.1.1. A BASE DE CÁLCULO será considerado o valor CIF, uma vez que a UDESC é isenta de impostos.
2.3.2. O seguro de transporte nacional será administrado pela UDESC.

2.4. QUANTO AO PAGAMENTO PELOS SERVIÇOS PRESTADOS E REEMBOLSO DE DESPESAS
2.4.1.  O Setor de Importação da UDESC informará à CONTRATADA, no início de cada mês, as datas indicadas para recebimento dos documentos para pagamento das atividades realizadas e reembolso das despesas comprovadas;
2.4.2.  O pagamento de cada processo de importação / exportação será realizado após a sua finalização, o desembaraço total da mercadoria, mediante a apresentação:
2.4.2.1. Declaração de Importação – DI (Comprovante de Importação – CI) ou Registro de Exportação; 
2.4.2.2. Nota Fiscal de Prestação do Serviço, acompanhada do Relatório de Despesas e seus respectivos comprovantes originais para reembolso; 
2.4.2.3. Do Relatório de Despesas: Para cobertura dos custos do SISCOMEX, pelo registro de cada Declaração de Importação (DI), obtenção de Licença de Importação (LI), quando devidos, Registros de Exportação, seguro internacional porta a porta, all risk, cujo beneficiário seja a Fundação Universidade do Estado de Santa Catarina, armazenagem, encargos e demais despesas que incidirem sobre as mercadorias, a UDESC ressarcirá à CONTRATADA as importâncias correspondentes em forma de depósito na conta corrente da CONTRATADA, no valor global das respectivas despesas, mediante apresentação dos comprovantes originais;
2.4.2.3.1. Somente serão ressarcidas despesas previamente autorizadas pela CONTRATANTE.
2.4.3. A fim de viabilizar o pagamento de cada Processo, na emissão da respectiva Nota Fiscal, a CONTRATADA deverá observar o que segue:
a) A nota de prestação de serviço de cada processo deve ser emitida com data correspondente ao mês de pagamento;
b) O documento fiscal deve ser emitido com data igual ou posterior à data de emissão da nota de empenho;
c) No caso em que o documento fiscal for o Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrônica DANFE, deverá ser anexada a Autorização de Uso, emitida no Portal da NF-e/SC, acessível no link nfe.sef.sc.gov.br. Caso a NF-e não conste nesse portal, sua existência poderá ser confirmada no Portal Nacional da NF-e, no site www.nfe.fazenda.gov.br/portal/;
d) Para os casos de serviços prestados por ME e EPP optantes pelo Simples Nacional, deverá constar na documentação:
i. alíquota aplicável na retenção do ISS informada no documento fiscal; 
ii. destaque no documento fiscal de que a empresa é optante do Simples Nacional; 
iii. declaração original, na forma do Anexo IV da IN RFB nº 1.244/2012, assinada pelo representante legal da empresa;
e) No caso de notas fiscais de prestações de serviços nos quais há cessão de mão-de-obra (ex.: vigilância, limpeza, jardinagem), deverá ser encaminhada a documentação referente à folha de pagamento, relacionando todos os segurados alocados na prestação de serviços, e à GFIP, com as informações relativas aos tomadores de serviços;
f) Informar o número da Nota de Empenho na Nota Fiscal e DANFES;
g) Dados da UDESC para emissão da NF: 
FUNDAÇÃO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA – UDESC
CNPJ: 83.891.283/0001-36
Av Madre Benevenuta, 2007 – Itacorubi
Florianópolis / SC - CEP 88035-001 
Fone: 48 3664-8051 
CMC 410.035-2
h) Encaminhar junto às NFs:
Certidão Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Serviço – FGTS;
Certidão Conjunta de Débitos Rel. a Tributos da Dívida Ativa da União;
Certidão Negativa da Fazenda Estadual;
Certidão Negativa da Fazenda Municipal.
Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas.
i) No caso do fornecedor não possuir conta cor rente no Banco do Brasil, a previsão do crédito é de dois dias úteis subsequentes às datas citadas no item 2.4.1;
j) Conforme estabelecido pelo DECRETO ESTADUAL N.º 2.762, de 15 de dezembro de 2009 em seu artigo 9º.§4º, o credor que não possuir conta corrente no Banco do Brasil S/A ou em instituições financeiras autorizadas poderá receber o pagamento em outras instituições, mediante crédito em conta corrente do favorecido, ficando, contudo, responsável pelo pagamento das tarifas bancárias devidas da operação.

3. OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA:  


3.1. As solicitações serão expedidas somente pelo Fiscal de Contrato da Reitoria ou substituto legal, discriminando a modalidade do serviço a ser executado, fornecendo os dados do objeto e a quantidade desejada, por e-mail.
3.1.1. As solicitações só poderão ser atendidas se houver saldo do item na Ordem de Serviço/Contrato vigente.
3.1.2. O prazo de aceite dos serviços, que deverão ser iniciados os trâmites devem ser de 1 dia útil após a Autorização formal para inicio dos trâmites, por escrito pelo Fiscal do Contrato da Reitoria.
3.1.3. As solicitações serão encaminhadas via email. 
3.2. No valor cotado para contratação devem estar inclusos todos os custos diretos e indiretos, imprevistos, lucros de administração e encargos fiscais e sociais necessários para a prestação dos serviços de despachante aduaneiro. Exceto o que se referir às despesas de reembolso;
3.3. Não estão inclusos no valor a ser contratado: As taxas de acesso ao Siscomex, as taxas de exoneração de ICMS e as demais taxas devidas pelo importador (por exemplo: obtenção de Licença de Importação, Registro de Exportação, seguro internacional porta a porta, all risk, cujo beneficiário seja a Fundação Universidade do Estado de Santa Catarina, encargos e demais despesas que incidirem sobre as mercadorias), as quais serão repassadas ao despachante quando comprovado o gasto, previamente autorizado, via reembolso;
3.4. A Contratada deverá manter, em Florianópolis/SC, durante a vigência deste contrato, um escritório administrativo e/ou representante, com autonomia para tratar de todos os assuntos relativos aos serviços de despacho aduaneiro, inclusive o faturamento;
3.5. Dar assistência à UDESC em todas as áreas de sua atividade, sempre que solicitada;
3.6. Comprovar, a qualquer momento, o pagamento dos tributos que incidirem ou que vierem a incidir sobre a execução do contrato;
3.7. Submeter à apreciação e aprovação prévia da UDESC qualquer alteração nos serviços que entenda que deva ser executado;
3.8. Cumprir rigorosamente as normas vigentes, especialmente Lei Federal 8.078/90 (Código de Defesa do Consumidor), sanitárias, as Normas de Medicina e Segurança do Trabalho e demais normas e regulamentos pertinentes ao objeto desta licitação.
3.9. Será de exclusiva responsabilidade da CONTRATADA tudo quanto concorrerem à perfeita execução do Contrato tais como: fornecimento de materiais e acessórios, ferramentas e equipamentos para prestação dos serviços, fornecimento de mão-de-obra especializada, recolhimento de impostos e contribuições, encargos sociais, trabalhistas, previdenciários e demais itens pertinentes, direta e indiretamente necessários à perfeita execução contratual.
3.10. Não ceder a outrem os serviços contratados, no todo ou em parte, e utilizar exclusivamente mão-de-obra de seus empregados para a realização dos serviços, assumindo total responsabilidade pelos encargos previstos na legislação trabalhista e atos por eles praticados, podendo subcontratar somente com prévia autorização da UDESC.
3.11. Responsabilizar-se pelas despesas relativas a encargos trabalhistas, seguro de acidentes, contribuições previdenciárias, impostos e quaisquer outras que forem devidas e referentes aos serviços executados por seus empregados, uma vez que os mesmos não têm vínculo empregatício com a Contratante.
3.12. Responsabilizar-se por eventuais danos materiais, ou acidentes pessoais, causados à UDESC ou a terceiros, que eventualmente venham a ocorrer em consequência de seus serviços.
3.13. Dispor e manter veículos e sistemas de comunicação eficiente, de forma a garantir o cumprimento dos prazos de atendimento.
3.14. Fornecer e zelar pela utilização por parte de seus funcionários de equipamentos de segurança pessoal. A resistência a não utilização destes poderá ensejar rescisão contratual.
3.15. Prestar os serviços objeto do Contrato dentro de elevados padrões de qualidade.
3.16. Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pela CONTRATANTE, cujas reclamações se obriga prontamente atender.
3.17. Assumir inteira responsabilidade pela execução dos serviços, ficando expressamente estipulado que não se estabelece, por força da prestação de serviços objeto deste Contrato, qualquer relação de emprego entre a CONTRATANTE e os empregados que a CONTRATADA fornecer para execução dos serviços, correndo por conta exclusiva desta última as obrigações decorrentes da legislação trabalhistas, previdenciária, fiscal e comercial, as quais se obriga saldar na época devida.
3.18. Efetuar de imediato, sempre que exigido pela CONTRATANTE que declara os motivos da exigência, o afastamento de qualquer empregado ou subcontratado, cuja atuação, permanência ou comportamento sejam julgados inconvenientes ou insatisfatórios ao bom andamento dos serviços contratados ou ao interesse do serviço público.
3.19. Ter seus funcionários devidamente registrados e segurados (quanto a acidentes e outros), conforme a Consolidação das Leis do Trabalho.
3.20. A Empresa contratada não poderá cobrar quaisquer valores adicionais ao valor do contrato, tais como custos de deslocamento, alimentação, transporte, alojamento, trabalho em sábados, domingos, feriados ou em horário noturno.
3.21. Caberá à CONTRATADA fornecer ao seu pessoal uniforme e identidade funcional, o qual deverá portar em lugar visível, sem os quais não será permitido o acesso nas dependências da Contratante e coleta dos materiais para realização dos serviços.


4. OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE:

4.1. Outorgar à CONTRATADA as procurações de que necessitar, bem como, atender de maneira diligente aos pedidos de requerimentos, comunicações, ofícios ou outros documentos indispensáveis à fiel execução do objetivo visado pelo contrato, atendendo ainda, no menor espaço de tempo possível, as solicitações de documentos e informações necessárias à obtenção de documentos e autorizações para importação ou exportação;
4.2. Informar à CONTRATADA o nome do responsável pelo acompanhamento e execução do contrato a fim de estabelecer o contato necessário a sua execução;
4.3. Se responsabilizar pelas despesas do transporte interno de mercadorias, quando o desembaraço ocorrer no porto / aeroporto brasileiro ou na EADI ou se houver DTA – Declaração de Trânsito Aduaneiro, do porto para a EADI para as dependências da CONTRATANTE.
4.3.1.  A preferência no ato da aquisição via importação será realizá-la com a opção de frete internacional inclusa na operação. Caso não seja possível, o transporte internacional ficará a cago da CONTRATANTE.
4.3.2. Quando for realizada a operação de exportação, igualmente ficará a CONTRATANTE responsável pela contratação do agente de cargas para a execução do transporte internacional.


5. QUALIFICAÇÃO TÉCNICA

5.1. Cópia do Contrato Social comprovando ser do Ramo de Atividade (Credenciamento);
5.2. Comprovação de que possui agente credenciado, o qual será obrigatoriamente o preposto, devidamente registrado como despachante aduaneiro em seu quadro permanente de empregados/sócios (Habilitação);
5.3. Comprovante de inscrição no Registro de Despachante Aduaneiros, mantido pelo Departamento da Receita Federal, em nome do profissional a qual se refere o item 5.2. (Habilitação);
5.4. [bookmark: _GoBack]Atestado de capacidade técnica emitido por pessoa jurídica de direito público ou privado, comprovando a aptidão de atividade anterior, compatível com o objeto da presente licitação (Habilitação).
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