ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL
PROCURADORIA FEDERAL NA FUNDACAO CASA DE RUI BARBOSA

Memorando-Circular n® 1/2012/PF-FCRB/PGF/AGU

Rio de Janeiro, 5 de novembro de 2012.

Ao Senhor Presidente

Assunto: Encaminha orientacao geral aos servidores envolvidos na instrucao de processos para
aquisicao de bens

1. Trata o presente de orientacao geral para os servidores da FCRB envolvidos na
instrucao de processos para aquisicao de bens.

2. Na instrucao de processos para aquisicao de bens, considerando nao se tratar de
realizacdao de obra ou contratacao de servico, ndao ha necessidade de elaboracao de Plano de
Trabalho e Projeto Basico a serem aprovados pela autoridade competente. Nos termos da Lei n°
8.666/93, haveria apenas a necessidade de especificacao completa dos bens e definicao das
quantidades a serem adquiridas, consoante exige o seu artigo 15, §7°. Vejamos:

§ 70 Nas compras deverao ser observadas, ainda:

| - a especificacao completa do bem a ser adquirido sem indicacao de marca;

Il - a definicao das unidades e das quantidades a serem adquiridas em funcao do
consumo e utilizacdo provaveis, cuja estimativa sera obtida, sempre que
possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas de estimacao;

3. Todavia, atualmente, praticamente todos os bens estdao sendo adquiridos por
meio de pregao eletronico. Assim, por se tratar de pregao eletrénico, mesmo no caso de
compras, ha necessidade de elaboracdo de Termo de Referéncia que contenha no minimo a
descricdo detalhada do objeto e quantidades, o prazo de entrega, endereco e horario de
entrega do objeto, condicbes e prazo de recebimento do objeto, prazo de garantia por
defeito de fabricacdo, quando couber, e outras informacdes que a area solicitante entender
serem importantes.

4, O Termo de Referéncia deve ser aprovado pela Autoridade Competente, antes do

processo ser enviado para a procuradoria para analise.
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5. Como orientacao para a Administracao, roga-se especial atencao para o contido
no art. 9° do Decreto n° 5.450/2005 (Regulamenta o pregao, na forma eletronica, para aquisicao
de bens e servicos comuns, e da outras providéncias), devendo esse dispositivo ser observado, no
que couber, quando da instrucao processual. Vejamos:

Art. 9° Na fase preparatoria do pregao, na forma eletronica, sera observado o
seguinte:

| - elaboracao de termo de referéncia pelo 6rgao requisitante, com indicacao do
objeto de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificacdes que, por
excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competicao ou
sua realizacao;

Il - aprovacao do termo de referéncia pela autoridade competente;

Il - apresentacao de justificativa da necessidade da contratacao;

IV - elaboracdo do edital, estabelecendo critérios de aceitacao das propostas;

V - definicao das exigéncias de habilitacao, das sancoes aplicaveis, inclusive no
que se refere aos prazos e as condicoes que, pelas suas particularidades, sejam
consideradas relevantes para a celebracao e execucao do contrato e o
atendimento das necessidades da administracao; e

VI - designacao do pregoeiro e de sua equipe de apoio.

§ 12 A autoridade competente motivara os atos especificados nos incisos Il e Ill,
indicando os elementos técnicos fundamentais que o apdiam, bem como quanto
aos elementos contidos no orcamento estimativo e no cronograma fisico-
financeiro de desembolso, se for o caso, elaborados pela administracao.

§22 O termo de referéncia é o documento que devera conter elementos
capazes de propiciar avaliacao do custo pela administracao diante de orcamento
detalhado, definicdo dos métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em
planilhas de acordo com o preco de mercado, cronograma fisico-financeiro, se
for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres do contratado e do
contratante, procedimentos de fiscalizacao e gerenciamento do contrato, prazo
de execucado e sanc¢oes, de forma clara, concisa e objetiva.

6. Tem sido praxe na FCRB a elaboracdo do Termo de Referéncia pelo setor de
licitagbes. Tal procedimento ndo € correto. A uma, pela simples razdo de o edital chegar para
analise da procuradoria sem a aprovacao do Termo de Referéncia pela autoridade competente.
Esse procedimento descumpre a determinacao do art. 9° Il do Decreto n° 5.450/2005 acima
transcrito. A duas, pelo fato de ser a area solicitante que melhor tem condicdes de elaborar os
requisitos para a aquisicdo. E a area solicitante que conhece a demanda e que faz a pesquisa de
mercado.

7. Caso haja conjugacao de esforcos entre a area finalistica solicitante e o SASG, o
Termo de Referéncia devera ser elaborado em conjunto e com a aprovacao das duas areas, para
depois ser aprovado pela autoridade competente.

8. Nessa linha, solicita-se a divulgacao deste expediente para todas as diretorias e
para todos os servidores envolvidos na instrucao de processos para aquisicao de bens. Solicita-se
que a divulgacdo deste expediente se dé por todos os meios disponiveis, tais como copia em
papel, intranet, e-mail (Para Todos) e outros meios que a Administracdo entender serem
adequados.
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9. Os processos que nao cumprirem o determinado na legislacao retornarao para a
Administracdo, para completa instrucao dos autos.

10. Segue em anexo modelo de Termo de Referéncia com elementos minimos a serem
preenchidos pelas areas solicitantes da FCRB.

Atenciosamente,

ALESSANDRO Q. MACHADO
Procurador-Chefe
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PROCESSO N° 01550.000xxx/2012-xx

TERMO DE REFERENCIA PARA COMPRAS (conteido minimo)

1. DO OBJETO (descricdo detalhada do objeto e quantidades)

AQquisicao de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKKXKX .
Quantidade: xx unidades.

2. DO PRAZO DE EXECUCAO (prazo de entrega)

Sera de até xx (xxxx) dias, a contar da data do recebimento da nota de empenho, o prazo para a
entrega do material objeto deste certame. O prazo podera ser prorrogado mediante justificativa
aceita pela FCRB.

3. DO LOCAL E HORARIO DA ENTREGA

O endereco de entrega do material: Rua Sao Clemente, n° 134, bairro Botafogo, Rio de Janeiro,
RJ. Setor responsavel: SASG - Servico de Administracao e Servicos Gerais, localizado no 3° andar
do Edificio-Anexo. Horario: das 09:00 as 12:00 e de 13:00 as 17:00 horas, de segunda a sexta-
feira.

4, DO RECEBIMENTO E ACEITE (condicdes de recebimento do objeto)

I - Concluida a entrega dos materiais, estes serdao recebidos provisoriamente, mediante recibo,
pelo setor responsavel da FCRB;

Il - Na eventualidade do setor responsavel da FCRB apontar defeitos, falhas ou imperfeicoes que
impecam a pronta utilizacdo dos materiais, nao sera lavrado o Termo de Recebimento Definitivo
enquanto perdurar a irregularidade, que devera ser sanada no prazo maximo de 48 horas ou em
prazo acordado com o setor responsavel.

lll - Caso tenham sido sanados os defeitos, as falhas ou imperfeicoes apontadas no Termo de
Recebimento Provisorio, bem como aqueles detectados apds sua emissao, sera firmado, em duas
vias, por representantes da FCRB e do fornecedor, o Termo de Recebimento Definitivo.

IV - Se o setor da FCRB responsavel apontar pendéncia, nao sera lavrado o Termo de Recebimento
Definitivo enquanto tais pendéncias nao forem eliminadas, o que devera ocorrer no prazo maximo
de 48 horas ou outro assinalado pela FCRB a contar da data de ciéncia pelo representante do
fornecedor.

V - Relativamente ao disposto neste item, aplica-se, também, subsidiariamente no que couber, as
disposicoes da Lei 8.078, de 11 de Setembro de 1.990 - Cédigo de Defesa do Consumidor.
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5. DA GARANTIA POR DEFEITO DE FABRICACAO (prazo de garantia por defeito de fabricacéo)

Os bens objeto deste Termo de Referéncia deverao ter garantia minima de xx(xx) ano(s) contra
defeitos de fabricacao, comprovada por certificado do fabricante.

6. DO PRECO ESTIMADO DA LICITACAO
Orcamento estimativo deste certame: RS xxxx,xx, (por extenso) equivalentes a xx unidades.
Valor maximo a ser aceito pela Administracao: RS xx,xx (por extenso) por unidade.

7. OUTRAS INFORMACOES (informacdes que a area solicitante entender relevantes)



