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Procedimento Operacional Padrdo (POP) — Processo de Compras do CEO/UNIVILLE
1. Identificagdo

Versao: 1.0
Data: 16/10/2025
Elaborado por: Heber da Cunha

Aprovado em reuniio da Comissao Gestora em 30/07/2026 — Convénio 01/2025 CEO

2. Objetivo

Padronizar e garantir a transparéncia, eficiéncia e rastreabilidade no processo de compras do CEO, desde a
solicitacdo até a sele¢do do fornecedor, assegurando o melhor custo-beneficio, o controle de estoque e o
cumprimento das normas internas da UNIVILLE e das exigéncias do consdrcio contratante.

3. Abrangéncia

Este procedimento se aplica a todas as aquisicOes de materiais, equipamentos e servigos realizados pelo
Centro de Especialidades Odontoldgicas (CEO), vinculados a UNIVILLE e submetidos ao consdrcio
responsavel pelas contratagées.

4. Responsabilidades

e Solicitante (Area Requisitante): Inserir a solicitacio de compra no sistema interno, com descri¢do
detalhada do item, quantidade e justificativa da necessidade.

e Centro de Especialidades Odontoldgicas (CEO): Realizar a andlise interna de necessidade, incluindo
compras recorrentes e compras por estoque baixo, definindo prioridades e encaminhando as
solicitacdes ao Departamento de Compras.

e Departamento de Compras: Analisar a solicitacdo, enviar a cota¢do aos fornecedores cadastrados,
acompanhar as respostas e registrar o andamento no sistema.

e Fornecedores Cadastrados: Inserir suas propostas diretamente no sistema dentro do prazo
estabelecido.

e Sistema de Compras da UNIVILLE: Gerar o comparativo eletrénico de precgos e selecionar
automaticamente o orcamento mais vantajoso (leildo eletronico).

e Gestor do CEO / Diregdo: Validar o orcamento vencedor, autorizar a compra e encaminhar toda a
documentacgdo ao consércio responsavel pela contratacdo dos servicos.

5. Procedimentos Operacionais

5.1. Solicitagdo de Compra

1. O CEO realiza a analise de suas necessidades de materiais e servigos, identificando tanto as compras
recorrentes quanto aquelas decorrentes de baixo estoque.

2. Egerada lista de compra e encaminhada para coordenacdo técnica, verificar e encaminhar parecer.

3. Apéds parecer, o solicitante acessa o sistema interno de compras da UNIVILLE.
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Registra a Solicitagdo de Compra (SC) com informagGes completas: descri¢do do item, quantidade,
medidas e imagens quando necessario.
Submete a solicitacdo para analise do Departamento de Compras.

. Andlise e Cotacdo

O Departamento de Compras analisa a SC, se ha ou ndo duvidas dos itens a serem comprados.

O setor dispara o processo de cotacdo para os fornecedores previamente cadastrados.

Por norma, cada processo de compra deve conter obrigatoriamente no minimo 3 orgamentos validos.
O sistema notifica os fornecedores para envio das propostas dentro do prazo definido.

. Envio e Registro de Orgamentos

Os fornecedores acessam o sistema e inserem suas cotagoes.

O sistema registra automaticamente todos os valores e condi¢des propostas.

Ao término do prazo, o sistema gera um relatério comparativo de precos, condicdes e prazos de
entrega.

Selegdo do Fornecedor (Leildo Eletronico)

O sistema realiza a andlise automatica e identifica o orcamento campedo, considerando critérios de
menor preco e conformidade técnica.

O resultado é disponibilizado ao Departamento de Compras.

Caso necessario, é feita verificacdo de conformidade documental e técnica antes da homologacao.

Homologacdo e Emissdo do Pedido

O gestor responsavel valida o resultado do sistema e autoriza a compra.
O pedido é emitido e encaminhado ao fornecedor vencedor.

O sistema registra toda a transacao para fins de auditoria e transparéncia.

Recebimento e Conferéncia (Almoxarifado e CEO)

Ao receber o produto/servico, o setor solicitante confere a conformidade com o pedido.
Havendo conformidade, o recebimento é validado no sistema.

Em caso de divergéncia, o setor aciona o Departamento de Compras para providéncias junto ao
fornecedor.

InformagGes para Prestacdo de Contas e Encaminhamento ao Consércio

Apds a conclusao do processo de cotacdao e homologacao, todas as informacgdes de compras —
incluindo os trés orgamentos e o relatério de comparagdo — sdo compiladas.

A documentacdo completa de compras é inclusa no arquivo mensal de prestacdo de contas e
encaminhada via e-ciga para CISNORDESTE.

6. Documentos e Registros

- Solicitacdo de Compra (SC) — Sistema UNIVILLE

- Relatdrios de Cotagao (Comparativo de Precos)

- Orgcamentos dos fornecedores (minimo de trés por processo)
- Pedido de Compra (PC)

- Documentacdo de prestagdo de contas ao consércio

- Comprovante de Recebimento

- Nota Fiscal / Documento Fiscal

- Registro de Ocorréncias (quando houver ndo conformidades)
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