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DETALHAMENTO DO PROCESSO DE COMPRA- 

INSUMOS E SERVIÇOS 

INSUMOS 

1º Passo – Montagem da Requisição de Compra 

A unidade realiza o levantamento da necessidade do hospital e preenche a tela de 

Requisição no sistema ERP, informando o motivo da solicitação, o tipo, a data da 

necessidade de entrega, a prioridade e, se necessário, adiciona observações 

pertinentes nesta etapa. 

(Imagem: Tela para a solicitação dos itens) 

Ainda na mesma tela, é incluído no campo de Produtos, os itens e quantidades 

para a solicitação da aprovação da diretoria da unidade.  

(Imagem: Tela para acrescentar os itens) 
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Observação: Quando há solicitação de serviço é necessário realizar a 
inclusão do memorando no campo de observação.   

 

2º Passo – Aprovação da Requisição pela Diretoria 

A diretoria da unidade realiza a aprovação da requisição no sistema ERP na tela 

de Aprovação da Requisição, considerando os valores e as quantidades apresentadas, 

de acordo com os critérios institucionais e orçamentários vigentes. 

 

 

 

 

 

 

(Imagem: Tela para aprovação da requisição) 
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(Imagem: Requisição valorizada para aprovação) 

 

 

(Imagem- Requisição aprovada) 
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3º Passo – Início do Processo de Compras no Portal de Cotação 

A equipe de compras corporativa inicia o processo de compras acessando o 

portal de cotação. Para isso, seleciona a opção "Novo", importa o código da requisição 

de compra e integra as informações ao portal. Em seguida, define e informa a data e o 

horário limite para participação dos fornecedores nesse processo.  

(Imagem- tela de cotação do portal de compras) 

 

(Imagem- requisição dentro do portal de compras) 
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Observação: 

• Os fornecedores recebem um e-mail informando que o processo está disponível 

para a participação.  

• O processo de compras precisa conter no mínimo 3 cotações, caso não haja, o 

comprador responsável deve enviar um e-mail para a cartel de fornecedores, 

confirmando a negativa do processo.  

• O prazo para fechamento dos pedidos no sistema ERP é: 

➢ Pedidos Mensais: até 3 dias úteis para conclusão no sistema. 

➢ Pedidos Emergenciais: até 1 dia útil para finalização e emissão. 

4º Passo – Conferência das Cotações 

O comprador realiza a conferência das propostas recebidas no portal, verificando 

se os fornecedores participantes preencheram corretamente as informações, como 

valores e condições comerciais. Após a conferência, os dados são salvos no sistema. 

Caso haja a necessidade de negociação (contraproposta) é realizado nesta etapa. 

Realizamos a reabertura do processo para os participantes do processo e eles 

conseguem realizar a alteração do valor unitário do material ofertado.  
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5º Passo – Finalização da Cotação no Portal 

O comprador responsável pelo processo de compras acessa o portal e seleciona 

a opção "Selecionar Vencedores" para finalizar o processo. O sistema, de forma 

automática, seleciona os fornecedores com menor preço por item, conforme as 

propostas recebidas. Após essa ação, o sistema gera automaticamente os pedidos de 

compra vinculados à requisição. 

(Imagem- mapa de cotação) 

 

Observação: Os itens pendentes de cotação são enviados por e-mail aos 

fornecedores. Para que a compra de todos os itens seja realizada, é necessário obter no 

mínimo 3 cotações. 
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6º Passo – Conferência dos Itens: Requisição x Pedido de Compra 

Nesta etapa, a fim de mitigar riscos, o comprador realiza a conferência dos itens, 

comparando a requisição original com os pedidos de compra gerados. Após a verificação 

envia para análise e aprovação da gerência de compras corporativo. 

7º Passo – Aprovação do Pedido de Compra 

O gerente de compras analisa os pedidos, verifica a média de gastos e realiza a 

aprovação diretamente no sistema, conforme os critérios institucionais. 

(Imagem- tela de aprovação do pedido de compra) 
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8º Passo – Envio do Pedido de Compra ao Fornecedor 

Após aprovação, o comprador salva os pedidos de compra autorizados em rede, 

em formato PDF e os envia por e-mail aos fornecedores responsáveis pelo fornecimento 

dos itens, solicitando a confirmação do recebimento e fortalecimento do prazo de 

entrega.  

 

(Imagem- Pedido de compra aprovado) 

Observação Final: 

• Link de acesso para o fornecedor: https://institutodiretrizes.org.br/wp-

content/uploads/2025/08/detalhamento-do-processo-de-compra1_0.pdf 

• Link da página do fornecedor: https://institutodiretrizes.org.br/seja-um-

fornecedor/ 

 

https://institutodiretrizes.org.br/wp-content/uploads/2025/08/detalhamento-do-processo-de-compra1_0.pdf
https://institutodiretrizes.org.br/wp-content/uploads/2025/08/detalhamento-do-processo-de-compra1_0.pdf
https://institutodiretrizes.org.br/seja-um-fornecedor/
https://institutodiretrizes.org.br/seja-um-fornecedor/
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CONTRATAÇÃO DE SERVIÇO 

O Departamento de compras não participa dos processos de publicação de 

editais das unidades. A própria unidade é gestora do processo. O prazo para o edital 

é de 10 dias corridos. 

Após o encerramento do edital, é necessário que a unidade nos 

encaminhe a documentação referente ao processo, incluindo: o edital 

publicado, às propostas recebidas e os documentos aferidos (memorando 

informando sobre o edital, referenciando seu número, objeto, data de 

abertura e encerramento e o resultado do Edital).  Além disso, deve ser 

enviada a requisição para a prestação de serviço esporádico, 

acompanhada de um memorando do gestor da unidade (Diretor Geral ou 

Diretor Administrativo) que solicite e justifique a necessidade do 

serviço. Também é imprescindível o envio dos orçamentos obtidos, além 

daqueles recebidos por meio do edital. 

Observação Final: 

• Link de acesso para o fornecedor: https://institutodiretrizes.org.br/editais-

hospital-regional-publico-do-leste/ 

Obs.: O link acima é um exemplo referente à unidade de Paragominas, disponibilizado 

apenas para fins de verificação. 

ASSINATURAS 
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Elen Santos 
Supervisão de Suprimentos 

Verificador 
Instituto Diretrizes 
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Margareth Mollina 
Gerente da Qualidade 

Aprovador 
Instituto Diretrizes 
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