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2. Detalhamento

Das

etapas



• Os pedidos de insumos, materiais e serviços pontuais são realizados pelas responsáveis técnicas da 

área dentro do sistema GLPI 

• Após inserção no GLPI, os pedidos são inseridos na TOTVS, conforme especificidade abaixo:

- Itens da cesta básica são inseridos pela equipe do Centro de Distribuição da Pavuna

- Itens de patrimônio/bens são inseridos pela equipe do Centro de Distribuição de Vargem Grande

- Demais itens são inseridos pela equipe de Compras. 

• Caso o item pedido não esteja cadastrado no E-compras da prefeitura do RJ, é necessário que o 

setor de Compras faça a solicitação de cadastro por e-mail ao setor de suprimentos da prefeitura, 

este procedimento dura em torno de 2 a 3 dias. 

INSERÇÃO - GLPI

INSERÇÃO - TOTVS

• GLPI é um sistema interno utilizado pelo Instituto para inserção e controle de todos os pedidos



• É gerado uma pasta física e uma pasta online com toda a documentação do processo.

• Após a criação da pasta, a Coordenação direciona os processos para os Compradores iniciarem as 

cotações dos pedidos

• APOIO COTAÇÕES é uma plataforma online no quais os fornecedores tem a possibilidade de 

participarem de todas as cotações

• As cotações ficam abertas por 3 dias, prazo que pode ser prolongado caso se tenha menos que 3 

preços, conforme regra no Manual de Compras do Instituto. 

• Conforme Manual de Compras, o critério de objetivo de escolha é o menor preço apresentado na 

cotação, conforme consta no passo a passo. 

ABERTURA DO PROCESSO DE COMPRAS

PLATAFORMA APOIO COTAÇÕES 

• Após a inserção do pedido na TOTVS, é criado um número para o pedido, este número será utilizado 

durante todo o processo, seguido do ano atual. Ex: 1234/2025 / 0586/2025. 



• Os fornecedores encaminham os orçamentos em formato de PDF, e os preços são inseridos em uma 

planilha de comparativo de preço, intitulada de Mapa Comparativo

• Os relatórios de cotações da APOIO e e-mail são retirados em formato de PDF, e neles é possível 

visualizar todos os fornecedores participantes, preços dos itens e valor total do pedido.

• A diretoria financeira do Instituto analisa todas as cotações e realiza a aprovação do pedido, só após 

esta aprovação que o setor de Compras pode seguir com a confirmação do pedido. 

E-MAIL

APROVAÇÃO ORÇAMENTÁRIA

• As cotações de serviços pontuais, tais como marcenaria, vidraçaria, limpeza de reservatórios de 

água, dedetização, desentupimento de esgoto, entre outros, são feitas por e-mail, pois a plataforma 

APOIO só permite a cotação de materiais/insumos



• A ordem de compra é um arquivo gerado pelo sistema TOTVS após a confirmação do pedido pelo 

setor de Compras, nela constam o nome do fornecedor, itens contemplados, valores unitários e valor 

total do pedido

• Um pedido pode ter mais de um fornecedor vencedor, pois as cotações são realizadas por itens, e 

cada item é ganho por quem apresentar o menor preço

• As ordens de compras são encaminhadas diretamente para os centros de distribuição responsáveis 

pelo recebimento dos pedidos

CONFIRMAÇÃO

ORDEM DE COMPRA 

• Logo após a diretoria financeira aprovar o pedido, o setor de Compras confirma o pedido na APOIO 

ou no e-mail e imediatamente os fornecedores vencedores recebem a confirmação e podem seguir 

com os trâmites de entrega. 



ENTREGA NO CD

ENTREGA NAS UNIDADES

• O Instituto Gnosis possui atualmente dois centros de distribuições conforme especificidade abaixo:

- CD PAVUNA (PVAX): Local responsável pelo recebimento e distribuição de insumos médico 

cirúrgico, insumos de odontologia, saneantes, limpeza, material de escritório e impressos.

- CD VARGEM GRANDE: Local responsável pelo recebimento e distribuição de mobiliários gerais, 

mobiliários médicos, equipamentos em geral, materiais de manutenção e engenharia clínica

• Ao receberem as confirmações dos pedidos, os fornecedores recebem as ordens de compras com o 

endereço de entrega conforme cotações nos quais foram contemplados.

• Os centros de distribuições são responsáveis por encaminharem os materiais recebidos para cada 

unidade conforme distribuição disponibilizada pelas responsáveis técnicas 



3. Passo a Passo
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3. ABERTURA DE PROCESSO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. PEDIDO EM COTAÇÃO NA PLATAFORMA APOIO
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5. APROVAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 
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6. ORDEM DE COMPRA  

 

 

 

Karina Freire
Retângulo



 

Karina Freire
Retângulo



LINK DO MANUAL DE COMPRAS:  
 
https://www.institutognosis.org.br/compras 
 
LINK DO PROCESSO DE COMPRAS DETALHADO: 
 
https://www.institutognosis.org.br/_files/ugd/71050c_
147e169d2a354909b597d56404bbd9b1.pdf 
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