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A Diretora de Administracdo, no uso da
competéncia que lhe confere o artigo 2.0 da
Portaria da Presidéncia da FIOCRUZ N°
748/2013-PR,

RESOLVE:

1-0 - PROPOSITO

Definir diretrizes para orientar a gestdo de compras nacionais e internacionais na
Diretoria de Administragao.

2.0 - OBJETIVO

Promover a melhoria dos procedimentos de gestdo de compras nacionais e
internacionais de materiais de consumo, bens permanentes e todo e qualquer tipo de
prestacéo de servigo no ambito do Departamento de Operages Comerciais, dando prioridade
ao cumprimento do principio da legalidade, celeridade, transparéncia e da eficiéncia.

3.0 - DIRETRIZES

3.1 A gestdo de compras passa a se organizar em Unica equipe que sera
supervisionada pela chefia do Servico de Administragdo de Compras, que delegara as
atividades conforme a especialidade, por area e funcdo de cada membro da equipe (compra
especializada, analise de mercado e analise de operagdo). Cada membro ao finalizar sua
atividade emitira uma Nota Técnica contendo as agoes realizadas sendo assinada e enviada
a proxima atividade prevista no Mapa de Processos de Gestao de Compras, conforme Anexo
| (Nota Técnica) e Anexo Il (Mapa de Processos)

3.1.1 Toda Nota Técnica devera ser assinada sendo colocado abaixo do nome, 0
numero do CPF ou da Matricula e o cargo, e sera anexada ao procedimento ou processo de
compra.

3.1.2 Qualquer colaborador pode assinar uma Nota Técnica desde que esteja
ocupando o posto de trabalho na area de compras ha mais de 12 (doze) meses, em razao de
que o conteudo da Nota Técnica nao tera, sob qualquer hipétese, carater de deciséo, mas de
andlise de uma situacdo de fato relacionada as atividades de compras nacionais e
internacionais prevista no Mapa de Processos, que subsidiara o requisitante (servidor publico)
a tomada de decisao.
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3.1.3 Ao concluir a atividade de compra especializada devera ser realizada, se
necessaria, uma reunido de no maximo 20 (vinte) minutos previamente agendada com o
requisitante e ao final sera emitido um resumo da reunido (conforme Anexo Ill) que devera
ser assinado por todos os participantes. Este documento tem carater interno e nao sera
anexado ao procedimento ou processo de compras, execeto se contiver assunto relacionado
e que interfira na compra

3.2 Os procedimentos de compras serédo realizados no sistema SGA Compras, assim
como as atualizagées quanto a qualquer situacdo ou andamento da compra no ambito do
Servico de Administracdo de Compras, que devera estar integrado com o sistema SGA
Informagdes. Ainda devera ser utilizado o Sistema Integrado de Administragdo de Servigos
Gerais - SIASG e Comprasnet de acordo com a IN n° 01/2002.

3.2.1 Outros documentos gerados pelo SGA Compras devem ser anexados ao
procedimento ou processo de compra desde que tenham contetdo de instrucdo processual,
como por exemplo o Mapa Comparativo de Precos. Tais documentos deverdo ser assinados
por quem os elaborou e emitiu.

3.3 Toda e qualquer compra de materiais, bens ou servicos sera previamente
analisada quanto a existéncia de registro de pregcos na Fiocruz ou em outra Instituicdo,
analisando a viabilidade de aderéncia ao registro no que se refere a especificagdo do item,
prazo de garantia, localizagcdo de entrega e vantajosidade quanto ao prego registrado.

3.3.1 Devera sempre ser realizada pesquisa de prec¢os, junto aos fornecedores do
mercado ou outros meios de verificagdo, para comprovacdao da vantajosidade do preco
registrado.

3.4 A compra de materiais de consumo estocaveis sera realizada por pregdo, na forma
da legislagao vigente, sempre priorizando a aquisicdo de quantidades que possam garantir a
economia de escala para a Fiocruz, devendo ser sempre, oferecida as demais Unidades a
participagdo da compra ou contratacdo através da comunicagdo no ambito Institucional, sobre
a abertura da Intengao de Registro de Pregos - IRP.

3.4.1 Visando garantir o principio da celeridade e da eficacia, estas aquisi¢coes nao
poderao ultrapassar o periodo de 3(irés) meses até a conclusao do procedimento licitatério.

3.4.2 Materiais de consumo estocaveis, para os fins desta Portaria, sdo aqueles
armazenados no Servigo de Administracdo de Materiais — SEAM/DIRAD ou Almoxarifado
Central. ~_
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3.4.3 Para os fins desta Portaria também podem ser considerados materiais de
consumo estocaveis os itens pertencentes ao Programa Farmacia Popular do Brasil, |
adquiridos pelo Servigco de Administracdo de Compras-SEAC/Dirad, inclusive medicamentos.

3.5 Os demais materiais de consumo, bens permanentes e servigos nao continuos
devem ser processados em no maximo 05(cinco) dias Uteis pela compra especializada que
devera analisar se ha mais de um pedido de compras na mesma situagdo em relagao a
especificagao do item, prazo de entrega, local de entrega e prazo de garantia. Nesta situagao’}
os pedidos de compras podem ser processados sob qualquer modalidade de compra. :

3.5.1 Sempre que houver item para aquisi¢do ou contratagdo que nao se enquadref
no subitem 3.5, ao fim do prazo de 05(cinco) dias Uteis a compra especializada daraf
prosseguimento ao pedido de compra dando preferencia nas aquisicbes materiais de|
consumo € bens permanentes a realizagao de cotacao eletrdnica. '

3.6 Toda e qualquer aquisicdo ou contratacdo sob qualquer tipo de compra, exceto
cotagao, dispensa e inexigibilidade, ndo poderdo ultrapassar o periodo de 03(trés) meses até}
a conclusao do procedimento licitatério, sob pena de apuracao de responsabilidade. -

3.6.1 Para a cotacéo, dispensa e inexigibilidade, o prazo ndo podera ultrapassar|
15(quinze) dias uteis para a sua conclusdao na area de compras, sendo considerado como|
concluida a compra, a emissao da Ordem de Fornecimento — OF.

3.7 Para os casos urgentes ou especiais o prazo de conclusdo pela area de compras
devera ser de 10 (dez) dias uteis para cotagao, dispensa ou inexigibilidade ou de 30 (trinta)
dias uteis para licitagbes. Nao se inserem neste cdmputo, os prazos relacionados as area
juridicas ou requisitantes.

3.8 Os prazos de cada etapa dos procedimentos de aquisicdo e contratagao estao '
prevista no SGA Compras e no Acompanhamento e controle de prazos - Anexo V.

3.9 O prazo final de recebimento dos pedidos de compras pelo Servigo de
Administracdo de Compras € até 28 de outubro de cada exercicio. !

3.9.1 No caso de 28 de outubro, ocorrer no final de semana a data limite sera a ultima
sexta-feira do més de outubro. :

3.9.2 Somente se recebera pedidos de compra apos esse prazo em caso de
urgéncia ou especiais. :
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3.9.3 Caso de urgéncia, para os fins desta portaria, € considerado aquele no qual
houve recebimento de recursos or¢gamentarios na Fiocruz apés o estabelecido no item 3.9
especificamente para a aquisi¢do ou contratacdo, comprovados pela copia da tela SIAFI de
recebimento de recursos, ou aquele para atendimento a demanda de saude direta da
populagéo.

3.9.4 Os Casos especiais sdo aqueles justificados pelo ordenador de despesas da
Unidade, e tal justificativa sera anexada ao procedimento ou processo de compra.

4.0 - CASOS OMISSOS

Os casos omissos sdo instruidos pela Diregdo que emitira portaria especifica ou
alteracéo desta.

5.0 — VIGENCIA

A presente Portaria entra em vigéncia a partir de 10/03/14
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