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MANHATTAN - MATERIAL GRATUITO

| Comousar

Use um checklist por operacao. Antes do pedido, preencha a ficha e combine com o fornecedor os

COMERCIO EXTERIOR

documentos que ele vai emitir. Confira cada documento recebido contra a proforma, o pedido e os demais

documentos da carga, e marque a caixa s6 quando ele estiver conferido e salvo na pasta. As exigéncias
mudam com o produto, a origem e a forma da importacao: confirme cada caso com o despachante

aduaneiro e com o contador.

| Fichadaoperacéo
CAMPO
Produto, modelo e classificacao fiscal (NCM)
Fornecedor, fabricante e pais de origem
Quem figura como importador e forma da importacao
Incoterm e local nomeado
Modal e local de chegada ao Brasil
Despachante aduaneiro e agente de carga
Forma de pagamento ao fornecedor
Data em que o produto precisa estar no destino

Responsavel

| Mapa dos documentos

DOCUMENTO QUEM EMITE
Proforma Fornecedor

Pedido e confirmacao Importador e fornecedor

Fatura e romaneio Exportador

Conhecimento de embarque Transportador ou agente de carga
Seguro da carga Seguradora

Certificado de origem Entidade autorizada ou exportador
Licencga ou anuéncia Orgao anuente
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ANOTAGAO

QUANDO
Na cotacao

Antes da producao
No embarque

No embarque
Antes do embarque
Até o embarque

Conforme o produto
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DOCUMENTO

Declaracao de importacao
Cambio e remessa
Comprovantes dos tributos
Notas das despesas

Nota fiscal de entrada

Comprovante de entrega

QUEM EMITE
Importador, pelo despachante
Banco autorizado

Banco ou 6rgao arrecadador
Cada prestador de servico
Importador

Quem recebe

| o2 Proforma e pedido de compra

COMERCIO EXTERIOR

QUANDO

Na chegada, em regra

A cada pagamento

Antes da retirada

No despacho e na entrega
Antes da retirada

Na entrega

(J Proforma, a cotacdo formal do fornecedor. Conferir: nome, endereco e registro iguais aos da empresa

validada; produto com modelo, cédigo e especificagdo; quantidade, preco unitario e total, com a moeda;
Incoterm com o local nomeado; prazos de producao e de embarque; condicao de pagamento e validade
da oferta.

Dados bancarios. Conferir: a conta esta em nome do préprio fornecedor, no pais dele. Conta de terceiro
ou em outro pais pede explicacao por escrito antes de qualquer pagamento.

Pedido de compra, com as condi¢cdes da proforma e a especificacao anexada. Conferir: o pedido lista os
documentos que o fornecedor deve emitir e como cada um deve vir — descricao, idioma, vias e
marcac¢ao dos volumes.

Confirmacao do pedido pelo fornecedor, por escrito, sem ressalva que mude preco, prazo ou
especificacao.

Quem figura como importador, definido antes do pedido: a propria empresa, na importagao direta, ou
uma importadora contratada, por conta e ordem ou por encomenda. Quando a operacao é conduzida
por terceiros, quem figura como importador é definido na proposta.

Habilitacao de quem figura como importador na Receita Federal, para operar no comércio exterior.
Conforme a forma da importacao, quem adquire ou encomenda também pode precisar dela.

® ATENGAO
Pedido de troca da conta bancaria do fornecedor por e-mail é golpe comum. Confirme a mudanca por
outro canal, com o contato que a empresa ja conhece, antes de pagar.

| o2 Documentos do embarque

Fatura, romaneio e conhecimento descrevem a mesma carga e, no despacho, sdo comparados entre si e
com a declaracao. Divergéncia gera exigéncia, e a carga espera no terminal, com a armazenagem correndo.
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(J Fatura comercial. Conferir: nomes e enderecos completos do exportador e do importador e, na
importacao por conta e ordem ou por encomenda, de quem adquire ou encomenda; descricao que
identifique o produto e permita a classificagao fiscal; quantidade, preco unitario e total, descontos,
moeda e condigao de pagamento; Incoterm; pais de origem, de aquisicao e de procedéncia; pesos e
volumes.

(J Valor da fatura igual ao preco efetivamente pago ou a pagar. Declarar valor menor que o real é infragéo:
a mercadoria pode ficar retida, e a empresa, multada. Nao aceite fatura assim, nem a pedido do
fornecedor.

(J Romaneio de carga (packing list). Conferir: nimero de volumes, contetido de cada um, pesos liquido e
bruto, dimensdes e marcas, iguais aos da fatura e do conhecimento.

(J Embalagens e suportes de madeira, como paletes e caixas, tratados e marcados conforme a regra
fitossanitaria internacional. Sem a marca, podem ser tratados ou devolvidos ao exterior, com custo e
atraso para o importador.

(J Conhecimento de embarque: BL no transporte maritimo, AWB no aéreo e CRT no rodoviario. Conferir:
consignatario conforme a forma da importacao e do pagamento; locais de embarque e de destino;
descricao, volumes e pesos; frete pago na origem ou a pagar no destino, conforme o Incoterm; numeros
de contéiner e de lacre; data de embarque dentro do prazo do pedido.

(J Vias originais. Se o conhecimento sai em vias originais, a carga s6 é liberada com uma delas ou com a
autorizacao de liberacao dada na origem. Combine com o fornecedor como e quando elas chegam.

(J seguro, quando ha: contratado pelo vendedor no CIF e no CIP; nas demais regras, pelo comprador, se
quiser. Conferir: valor segurado, coberturas, trajeto e beneficiario.

® NA PRATICA

Antes do embarque, peca ao fornecedor os rascunhos da fatura, do romaneio e do conhecimento e
confira-os com o despachante. Corrigir na origem custa menos e nao atrasa a liberacao.

| o3 Certificado de origem

Quando ha acordo comercial entre o Brasil e o pais de origem, o Imposto de Importagao pode ser menor. A
reducao depende de o produto cumprir as regras de origem do acordo e de um certificado valido, no
formato dele.

(J 0 acordo cobre o produto e a origem, com reducéo para a classificaco fiscal dele? O despachante
confirma antes da cotacao, porque a diferenca muda o custo.

J certificado no formato do acordo, emitido pela entidade autorizada no pais de exportacao ou, quando o
acordo admite, declarado pelo préprio exportador.

(J Critério de origem cumprido. "Fabricado em" néo basta: o produto precisa ser originario pelas regras do
acordo.

(J Descrigao, classificacao, quantidade e nimero da fatura iguais aos da fatura comercial, com datas,
assinaturas e carimbos dentro do que o acordo pede.
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(J Transporte conforme a regra do acordo, em geral direto ou com transito sob controle aduaneiro. Fatura
emitida por empresa de um terceiro pais segue as condi¢cdes que o acordo fixa.

(J Defesa comercial. Se ha direito antidumping ou outra medida para o produto, a prova da origem também
pesa. O despachante confere antes da compra.

® ATENGAO
Sem certificado valido no despacho, a importacao paga a aliquota sem reducao. Erro de forma no
certificado pode fazer a empresa perder a reducao.

| o4 Licencas, anuéncias e documentos do produto

Conforme o produto, a importacao depende de licen¢a ou de anuéncia de 6érgao anuente — por exemplo, 0s
de vigilancia sanitaria, de defesa agropecuaria, de avaliacao da conformidade, ambientais ou de controle de
produtos sensiveis.

(J classificacao fiscal (NCM) confirmada com o despachante antes do pedido. Dela dependem as
aliquotas e as licencas.

(J Tratamento administrativo conferido pelo despachante: se h4 licenca, de que 6rgdo e em que momento.

(J Licenca antes do embarque, quando a regra do produto exige. Embarcar sem ela pode gerar multa e
atraso.

(J Registro, certificacdo ou homologacao no Brasil, quando o produto exige para ser vendido ou usado
aqui, com o titular definido e o0 modelo exato coberto.

(J Documentos do produto que acompanham o embarque, conforme o produto e o cliente: certificado de
analise ou de conformidade do lote, ficha técnica e manual. Rotulagem e manual em portugués, quando
exigidos, resolvidos na origem ou com a adequacao no Brasil no custo.

| o5 Declaracdo deimportacéo

Registrada por quem figura como importador, em geral por meio do despachante, a declaragao reune os
dados da fatura, do conhecimento, da origem, das licencas e dos tributos.

(J Declaragao unica. A declaracao de importacao tradicional esta dando lugar & declaragéo Unica de
importacao, registrada no Portal Unico de Comércio Exterior. Durante a transicao, o tipo de declaracao
depende da operacao: confirme com o despachante qual vale para a sua.

(J catalogo de produtos. Na declaracao Unica, o produto é descrito a partir de um catalogo do importador,
com os atributos de cada item, e o fabricante ou o exportador estrangeiro fica cadastrado no portal.
Conferir: 0 catalogo casa com a fatura e com a ficha técnica.

(J Rascunho conferido antes do registro: classificacéo fiscal, descricao, quantidade, pesos, valores,
moeda, Incoterm, frete, seguro, origem, reducao por acordo e licengas vinculadas.

(J cambio dos tributos. Os tributos usam a taxa de cambio vigente na data do registro da declaracao, que
pode diferir da taxa paga ao fornecedor.

Checklist de documentos da importacao - manhattan.net.br 5/9
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(J cConferéncia aduaneira. A Receita Federal pode examinar sé os documentos ou também a mercadoria.
As exigéncias sao respondidas no prazo, com o despachante. Correcao depois do registro muitas vezes
é possivel, mas pode gerar multa e atraso.

(J Desembaraco registrado e extrato da declaracao salvos na pasta.

| e6 Cambio, tributos e despesas

(J Contrato de cambio e comprovante da remessa, para cada pagamento ao fornecedor: antecipado, no
embarque ou a prazo. Conferir: beneficiario igual ao da fatura, valor, moeda, data, taxa, tarifas, o
imposto sobre a operacao de cambio, quando houver, e a referéncia da proforma ou da fatura.

(J Tributos federais da importacdo — Imposto de Importacéo, IPI, PIS e COFINS —, com o comprovante de
recolhimento.

(J Reforma tributaria. A tributacdo do consumo esta em transicdo: o contador confirma quais tributos
incidem na data do registro.

(J ICMS daimportagao: guia paga ou documento de dispensa, conforme a regra do estado. A carga sé sai
do terminal com essa comprovacao.

(J Adicional ao frete para renovagdo da marinha mercante, no transporte aquaviario, e taxas do registro da
declaragao, com os comprovantes.

(J Despesas, cada uma com nota ou recibo: despachante, armazenagem e movimentacao no terminal,
liberacao e desconsolidacao com o agente de carga, seguro, frete interno e sobrestadia de contéiner,
quando houver.

(J Previsto e realizado. Cada valor lancado na coluna Realizado da Planilha de custo do produto importado,
para comparar com o previsto.

® NA PRATICA
Peca ao contador, antes do registro, a lista do que ele precisa para escriturar a operacao e aproveitar
os créditos possiveis. Documento que falta depois vira custo.

| o7 Nota fiscal de entrada e entrega

(J Nota fiscal de entrada, emitida por quem figura como importador com base na declaracéo; ela
acompanha a carga do terminal ao destino. Conferir com o contador: valor aduaneiro, tributos e
despesas que a regra manda incluir.

(J Naimportacao por conta e ordem ou por encomenda, a importadora emite também a nota de saida para
quem adquiriu ou encomendoul.

(J Retirada no terminal com a liberacdo aduaneira, a comprovacao do ICMS e as despesas do terminal
pagas.

(J Avaria ou falta constatada na chegada, registrada antes da retirada, com fotos, e comunicada ao
transportador e a seguradora. Os prazos para reclamar costumam ser curtos.
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(J Comprovante de entrega assinado por quem recebe, com data, quantidade e ressalvas.

(J Venda a comprador publico. A nota fiscal de venda descreve o produto como o contrato, e 0s
documentos da pasta respondem a pedidos de comprovacao da origem.

| es Apastadaoperagdo

(J Uma pasta por operacdo, com nome padronizado e arquivos nomeados pelo tipo e pelo nimero do
documento.

(J Todos os documentos deste checklist, com as mensagens que mudaram preco, prazo ou especificacéo
e as fotos da carga na chegada.

(J Guarda pelo prazo que o contador indicar: a Receita Federal pode revisar a operacao depois do
desembaraco.

(J No fechamento, o que deu errado fica registrado para a préxima operacdo: documento que atrasou,
exigéncia recebida, custo fora do previsto.

| Conferéncia final

Os documentos precisam contar a mesma histéria. Marque a célula quando o dado coincidir com a proforma
e o pedido, ou faca um traco quando o documento nao o trouxer.

DADO FATURA COMERCIAL ROMANEIO CONHECIMENTO DECLARAGAO
Exportador e importador

Descricao e modelo

Quantidade e unidade

Volumes e marcas

Pesos liquido e bruto

Valor, moeda e Incoterm

Pais de origem

Pendéncias e responsaveis:

Responsavel e data:

Modelo de referéncia. Adapte a realidade da sua empresa e confirme as exigéncias de cada produto com o despachante
aduaneiro e o contador.
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| Como aManhattan pode ajudar

Este material resolve a parte que da para fazer sozinho. Quando a decisao pede
leitura técnica, a equipe da Manhattan entra com os servicos abaixo.

SERVIGOS RELACIONADOS

Importacéo sob demanda

A empresa traz do exterior o produto de que precisa, com o custo calculado antes do pedido e cada
documento acompanhado até a entrega.

manhattan.net.br/importacao/importacao-sob-demanda

Validagéo de fornecedor

Antes do primeiro pagamento, a confirmacao de que o fornecedor existe, fabrica o que oferece e consegue
entregar o volume combinado.
manhattan.net.br/importacao/validacao-de-fornecedor

Logistica até o cliente

O transporte depois da liberacao aduaneira, planejado com quem vai receber e acompanhado até a entrega
conferida.

manhattan.net.br/importacao/logistica-ate-o-cliente

FALE COM A EQUIPE

Resposta ao primeiro contato em até 2 dias uteis, com a conversa de diagnostico sem custo.

Iniciar atendimento: manhattan.net.br/atendimento - central@manhattan.net.br

Checklist de documentos da importacao - manhattan.net.br 8/9



{MANHATTAN

Jlempreendimentos

Da importacao ao contrato, com quem
conhece a contratacao publica dos
dois lados do balcao.

manhattan.net.br

central@manhattan.net.br

Material gratuito: pode ser impresso e compartilhado, sempre com a fonte.



