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ASPECTOS GERAIS DO
PROCESSO DE AQUISICAO
NO SENAC/PE, SEGUNDO

IN 001/07 E RESOLUCAO
1.270/2024

DAS COMPRAS DE PEQUENO VULTO E
PRONTO ATENDIMENTO

DOS PRAZOS PARA ATENDIMENTO DAS
DEMANDAS PELA COORDENAGCAO DE
COMPRAS

DA ESPECIFICACAO E CADASTRO DOS
MATERIAIS E/OU SERVICOS

DO RECEBIMENTO DOS PRODUTOS




TIPOS DE REQUISICAO

vREQUISICOES ATENDIDAS PELO SETOR DE COMPRAS:

01R-PE — REQUISICAO REPOSICAO DE ESTOQUE

02R-PE — REQUISICAO COMPRA PATRIMONIO
03R-PE — REQUISICAO COMPRA SERVICO
04R-PE — REQUISICAO COMPRA CONSUMO

vREQUISICAO ATENDIDA PELA GSI:

18R-PE — REQUISICAO SERVICOS E MANUTENCAO

v REQUISICOES UTILIZADAS PELAS UNIDADES DO
INTERIOR:

19R-PE — REQUISICAO COMP. CONSUMO E SERV. — PETROLINA

21R-PE — REQUISICAO COMPRA DE CONSUMO — GARANHUNS
22R-PE - REQUISICAO COMPRA DE CONSUMO - CARUARU
23R-PE — REQUISICAO COMPRA DE CONSUMO — PAULISTA
24R-PE - REQUISIGAO COMPRA DE CONSUMO - VITORIA

32R-PE - REQUISICAO COMPRA DE CONSUMO - SERRA TALHADA




DAS COMPRAS DE PEQUENO VULTO E PRONTO

ATENDIMENTO - IN 001/07

> Compras de pegueno vulto e pronto atendimento: sao aquisicoes limitadas a 01 (um) saldrio
minimo por compra. Devem observar os seguintes procedimentos:

v" Quando possivel, serem faturadas para pagamento através de boleto bancario ou crédito em
conta corrente do fornecedor ou prestador de servico.

v Quando o pagamento nao for possivel por faturamento, deverd ser realizado utilizando cartoes
pré-pagos, de crédito, adiantamento de despesa ou fundo rotativo.

> A cotacao de precos, bem como a comprovacao de regularidade fiscal serdao dispensadas nas
compras de pequeno vulto, devendo sempre que possivel diversificar os estabelecimentos de
forma a efetuar a despesa mais vantajosa para o SENAC.




DESPESAS QUE PODERAO SER QUITADAS ATRAVES DO

FUNDO ROTATIVO, CONFORME IN 001/07

Materiais de expediente;
Insumos de cursos especiais;

Materiais e insumos complementares para os
Cursos;

Artigos de higiene e conservacao;
Géneros alimenticios;

Materiais e servicos elétricos, hidraulicos e de
refrigeracao para situacdes emergenciais;

Servico de chaveiro;

Confeccao de carimbos;

v Vv Vv YV VYV Vv VY VY V

Confeccao de carimbos;

Passagens e despesas com locomocgao;

Servicos de correios;

Conserto de maquinas, equipamentos e utensilios;
Produtos farmacéuticos e de primeiros socorros;
Combustivel em caso de emergéncia;

Aquisicao de botijao de gas;

Materiais de informatica;

EPI’s.



DOS PRAZOS PARA ATENDIMENTO DAS
DEMANDAS PELA COORDENAGCAO DE COMPRAS

v~ COMPLEXIDADE DO OBIJETO;

v~ NUMERO DE INTERESSADOS;

v~ QUANTIDADES SOLICITADAS;

v RECOMENDA-SE NO MINIMO 20 (VINTE) DIAS DE ANTECEDENCIA;

v ITENS DISPONIVEIS EM ATA DE REGISTRO DE PRECO, DEVEM SER OBSERVADOS OS PRAZOS DE ENTREGA
ESTABELECIDOS NO RESPECTIVO INSTRUMENTO.



DA ESPECIFICACAO E
CADASTRO DOS

MATERIAIS E/OU
SERVICOS

» Antes de emitir a requisicdao de compra, a area demandante

>

devera verificar se o produto ou servico esta cadastrado no
sistema.

Caso nao exista cadastro, o demandante devera solicitar o
cadastramento do produto/servico com suas respectivas
especificacOes através do Sistema de solicitacdo de cadastro
(intranet).

Indicacao de marca - exigéncia.




PASSO A PASSO PARA PESQUISAR ITENS CADASTRADOS NO

SISTEMA MXM

& MXM-WebManager X +

“— c 0O & cloud.mxm.senac.br/SENACPE/Principal.aspx

.|
- B 2 B

MXM-WebmanaGER

Campo de Pesquisa do Sistema

G
6
¢

CNPI ‘ SIMPLES ‘ SINTEGRA ‘

& MEM-WebManager x +

“— C 0O @ cloud.mxm.senac.br/SENACPE/Principal.aspx

p ql retatbend _______________Ixa

MXM-Webmanager

Cadigo | Resultado -

= Compras

381234 RELATORIO DE BENS, MATERIAIS E SERVICOS



PASSO A PASSO PARA PESQUISAR ITENS CADASTRADOS NO

SISTEMA MXM

& MXM-WebManager x +
- C O @ cloud.mxm.senac.br/SENACPE/Principal.aspx

(v & B ¥ [EBreEs

MXM-Webmanager RELATORIO DE BENS, MATERIAIS E SERVI(OS

Material Bem de Servico | 2
Grupo de Pagamento A
Grupo de Cotacao »
Tipo de Requisicao »

O campo Material Bem e Servigo permite a busca pela descrigao/palavra chave dos itens e revela TODOS os cadastros
que contém a palavra. E importante comegar as buscas com UMA palavra chave e afunilar a partir dos rersultados
encontrados.




PASSO A PASSO PARA PESQUISAR ITENS CADASTRADOS NO

SISTEMA MXM

™z % b x EE I

MKM»-WEbMANA{]EIt RELATORIO DE BENS, MATERIAIS E SERVICOS
Descricio ~  cadeira Filtro com uma palavra chave Buscar
[ Codigo Descricdo
[ Co05428 ABRACADEIRA - FERRO GALVANIZADO - 1" -
[ coooso7? ABRACADEIRA - FERRO GALVANIZADO - 2"
[ Coosse2 ABRACADEIRA - NYLON - PRETO - 100x2,5mm - PACOTE COM 100
" coos427 ABRACADEIRA - NYLON - PRETO - 142x3,2mm - PACOTE COM 100
[ co7017 ABRACADEIRA - NYLON - PRETO - 200x2,5mm - PACOTE COM 100
[ Co7016 ABRACADEIRA - NYLON - PRETO - 200x3,6mm - PACOTE COM 100 .
4 3
Piginas1 Registros: 84  Resultado muito amplo K <[] > A
Ok Fechar




PASSO A PASSO PARA PESQUISAR ITENS CADASTRADOS NO

SISTEMA MXM

& <% B X [EEres

MXM-Webmanager RELATORIO DE BENS, MATERIAIS E SERVICOS
— : Duas palavras chaves diminuem a quantidade de
Descricdo " || cadeira GIRATORIA resultados, facilitando encontrar o que se precisa Buscar
[ Codigo Descricdo
[ PoODZ03 CADEIRA COM REGULAGEM DE ALTURAJESPALDAR ALTONGIRATORIA, BASE COM RODIZIOS E COM BRACO - RE ~
" POD0OO53 CADEIRA COM REGULAGEM DE ALTURA, ESPALDAR MEDIO, GIRATORIA, BASE COM RODIZIOS - REVESTIDA EM
[Cl| POD929 CADEIRA COM REGULAGEM DE ALTURA, ESPALDARSMEDIO SGIRATORIA, BASE COM RODIZIOS E COM BRACO - £
[Cl| POD0247 CADEIRA COM REGULAGEM DE ALTURA, ESPALDAR MEDIO, GIRATORIA, BASE COM RODIZIOS E COM BRACO - F
[ PD0O0973 CADEIRA COM REGULAGEM DE ALTURA, GIRATORIA, BASE COM RODIZIOS BJCOM BRACOR- ASSENTO ESTOFRADC
[ PODg904 CADEIRA COM REGULAGEM DE ALTURA, GIRATORIA, BASE COM RODIZIOS BISEM BRACO | ESTOFAMENTO EM E
1 G
Piginas: 1 Registros: 11 De B4 itens para 11 K £ 1 > P
Ok Fechar




PASSO A PASSO PARA PESQUISAR ITENS CADASTRADOS NO
SISTEMA MXM

4 COnsumo

MXM-WEmetiE i RELATORIO DE BENS, MATERIAIS E SERVICOS

Descricdo ~ cadeira GIRATORIA sem Buscar
| Codigo Descricdo

FOOS04 CADEIRA COM REGULAGEM DE ALTURA, GIRATORIA, BASE COM RODIZIOS E SEM BRACO - ESTORAMENTO EM ESPUMA REVESTIDO CC
— | PD0O90S CADEIRA COM REGULAGEM DE ALTURA, GIRATORIA, BASE FIXA E SEM BRACOS - REVESTIMENTO WINIL

Neste momento sugerimos buscar pelas abas que mostram a especificagao técnica (os detalhes dos itens) para
determinacao de qual deles atendera a demanda.

No exemplo temos itens de patrimdnio entao a aba se chama BEM (para os casos de resultados de itens em servigos e
consumo a aba se chama SERVICO/CONSUMO, itens de estoque a aba se chama PRODUTO).

Todas as abas podem ser encontradas pelo campo de pesquisa.
| k

Paginas: | Registros: 2 K < 1 > A

Dk Fechar




PASSO A PASSO PARA PESQUISAR ITENS CADASTRADOS NO
SISTEMA MXM

MXM-Webmanager
Codigo | Resultado -~
I Compras

o L1000 Bem

= Gestdo de Processos

vy, 2018 Homologacao de material, bem e servico



PASSO A PASSO PARA PESQUISAR ITENS CADASTRADOS NO

SISTEMA MXM

VIXM-Webmanager

I Cadigo P00904| £| [ Inativar I .
Consultar os cédigos

Descrico digitando-os ne campo
Sequnda descricdo correto e clicando TAB
Grupo patrimonial

Tipo de produto Em seguida rolar a tela para

baixo até o fim para
encontrar o campo com as
especificagdes técnicas

Grupo de produto
Grupo de cotacdo
Unidade

“ Preco de compra
ar.. @ Inserir @ Excluir selecio

Empresa Filial Moeda Sil

Outra opgdo é clicar nas setinhas para
fechar os campos e deixar somente o
campo da especificagio aberto

1

4 4 | Pagina lldel| b ¥l Sem registros par;

* Tipos de requisicdo

@ Inserir @ Excluir selecior




PASSO A PASSO PARA PESQUISAR ITENS CADASTRADOS NO
SISTEMA MXM

MXM-Webmanager

Codigo PO0O904 #| [ Inativar

Descricdo CADEIRA COM REGULAGEM DE ALTURA, GIRATORIA, BASE COM RODIZIOS E SEM BI
Segunda descricdo

Grupo patrimonial 02 - MOBILIARIOS ® P
Tipo de produto x p
Grupo de produto x p
Grupo de cotagdo 063 - MOBILIARIO x p
Unidade UNID - UNIDADE X F

* Preco de compra Meste exemplo optei por 'fechar’ os campos para

* Tipos de requisicio visualizar como fica a tela

* Grupo de pagamento Abaixo o campo da especificacio com todos os

+ Especificacio técnica detalhes do item para avaliagio do requisitante.
Assento moldado anatomicamente dentro das normas de ergonomia em material sintético de alta resisténcia, =
indeformavel e auto-extinguivel ou concha interna em compensado multilaminade prensado a quente de no
minimo 10mm de espessura, com furacdes para montagem do conjunto.

Estofamento em espuma anatdmica de poliuretano injetado, com espessura minima de 40mm, densidade

entre 45 e 50kg/m3, indeformavel e auto-extinguivel.

Revestimento em vinil com forro de jérsei ou couro ecoldgico na cor preta.

Capa de protecdo texturizada em polipropilenc injetado de alta resisténcia a impactos e abrasdo com bordas
arredondadas para protecdo do estofado.

Encosto espaldar médio moldado anatomicamente dentro das normas de ergonomia em material sintético de
alta resist&ncia, indeformavel e auto-extinguivel ou concha interna em compensado multilaminade prensado a
quente de no minimo 10mm de espessura. Estofamento em espuma anatdmica de poliuretano injetado, com
espessura minima de 40mm, densidade entre 45 e 60kg/m3, indeformavel e auto-extinguivel. Revestimento

em winil com forro de jérsei ou couro ecoldgico na cor preta. Capa de protecde injetada em polipropilenc -

+ Auditoria
Cadastrado por DRPE_227 Data do cadastro 03/10/17
Homologado  DRPE_295 Data da homologagde |10/03/22



VAMOS FIXAR?

.. Tipos de requisicido: 01R-PE — REQUISICAO REPOSICAO DE ESTOQUE; 02R-PE -
REQUISICAO COMPRA DE PATRIMONIO; 03R-PE — REQUISICAO COMPRA SERVICO e
04R-PE — REQUISICAO COMPRA CONSUMO.

II. Compras de pequeno vulto e pronto atendimento: sdao limitadas até 01 (um) salario
minimo. Devem seguir os seguintes procedimentos: pagamento faturado através de
boleto bancario ou crédito na conta corrente do fornecedor/prestador de servico.

1. Cotacao de precos, bem como a comprovacao de regularidade fiscal serao dispensadas
nas compras de pequeno vulto.




ELABORAR REQUISICAO — ANALISE E LANCAMENTO NO

SISTEMA MXM

- 12 Passo:

+ Dados do cadastro v' Acessar o mdédulo de compras e buscar

Namero [ 7 tarefa MANUTENCAO DA REQUISICAO

Modelo £ DE COMPRA;

Data 30/08/22

Empresa 09 - SERVICO NACIONAL APRENDIZAGEM COMERCIAL x| -

Tipo de requsicio s v' Os campos NUMERO, MODELO, DATA,

i::fde - :i EMPRESA, REQUISITANTE, POSICAO

Requisitante DRPE_295 - Luciana Verissimo Avila X p FUNCIONAL e MOEDA ndo deverdo ser

Posicio funcional | 22040.27 - ANALISTA 1 x| preenchidos, basta utilizar a tecla TAB

Observaco para ser direcionado aos préximos
campos;

Justificativa

v Os campos TIPO DE REQUISICAO, SETOR,
— . TIPO DE OPERAGCAO, OBSERVACAQ e

() Pravis3o orcamentiria JUSTIFICATIVA, deverao ser preenchidos
pelo requisitante;

| Moeda R% - REAL | ®|~

“ Lista de itens
Filtrar . @ Inserir @ Excluir selecionados

Ttem Descricdo do item Filial requisitante Quantidade  Valor unitario Recebimento Mapa ‘/ PreenChidOS tOdOS oS CampOS, (0] préXimO
. passo sera INSERIR os itens.

Gravar Anexos Excluir




ELABORAR REQUISICAO — ANALISE E LANCAMENTO NO

SISTEMA MXM

* Dados do cadastro

Mamero »

Maodelo »

Data 30/08/22

Empresa 09 - SERVICO NACIOMNAL APRENDIZAGEM COMERCIAL x| -
Tipo de requisicdo | 04R-PE - REQUISICAO COMPRA CONSUMO X P
Setor GLCC - GERENCIA LIC. COMPRAS E CONTR. x F
Tipo de operagdo 004 - ENTRADA POR NOTA FISCAL- MATERIAL DE CONSUMO x F
Regquisitante DRPE_295 - Luciana Verissima Avila ® p
Posic3o funcional 22040.27 - ANALISTA 1 % -
Observagio TESTE

Justificativa TESTE

Moeda RS - REAL 5| -
Valor total 0,00

[ Previsdo orcamentaria

“ Lista de itens

Filtrar... ) Inserir @ Excluir selecionados
Item Descrigdo do item Filial requisitante Quantidade Valor unitario Recebimento Mapa
[l # & Co01000 EXTENSAO ELETRICA 3 TOMA... 01 - SENAC PE - MATRIZ 1 0,00 05/09/22

Gravar Anexos Excluir




ELABORAR REQUISICAO — ANALISE E LANCAMENTO NO

SISTEMA MXM

Inserir novo item

Item Coo1000 A |EXTENSAO ELETRICA 3 TOMADAS 20A - CABO 3 METROS EM BARRA
Filial do contrato |3< -
Filial requisitante x| -
Conftrato x P
Unidade UNID - UNIDADE
Quantidade 0,000000 Valor Total 0,00000
Recebimento
[] Requisicdo urgente :

* Apropriacdo

Rateio por Percentual |~ & Inserir | 4 Remover todos

Grupo de pagamento

Modelo de rateio Centro de custo

# @ 331110110 - MATERIAIS ELETRICOS

v Salvar || 8] Fechar

22 Passo:

v

Os campos ITEM, FILIAL DO CONTRATO, FILIAL DO
REQUISITANTE, QUANTIDADE e RECEBIMENTO,
deverao ser preenchidos pelo requisitante;

Os campos UNIDADE e GRUPO DE PAGAMENTO, j4 ira
trazer informacgdes, provenientes do cadastro do item;

Ir até o campo ITEM e inserir a informagao do que se
deseja adquirir. Caso ndo saiba o cédigo do item, fazer
a pesquisa utilizando a lupa;

No campo FILIAL REQUISITANTE, inserir a informacgao
de cada filial;

ATENCAO: As informagdes nos campos UNIDADE e
GRUPO DE PAGAMENTO deverao ser sempre
observadas com atencgdo, pois para estes campos o
sistema apresenta uma inconsisténcia que podera ser
corrigida pelo préprio requisitante;

Para o campo RECEBIMENTO pedimos atengao para
informar uma data possivel para atendimento da
demanda solicitada;

O campo VALOR devera estar zerado. O setor de
compras é quem ird informar o valor do item no
sistema;

Marcar o campo REQUISICAO URGENTE quando a
solicitacdo estiver na condicdo de urgéncia.




ELABORAR REQUISICAO — ANALISE E LANCAMENTO NO

SISTEMA MXM

Apropriacdo
Grupo de pagamento | 331110110 - MATERIAIS ELETRICOS x p
Modelo de rateio ﬁ
Centro de custo
Projeto
% 100,0000

20/08/22 | apropriacio
"% %1 Grupo de pagamento 331110110 - MATERIAIS ELETRICOS x £
Inserir novo it| | Modelo de rateio X £
E » Centro de custo 22340 - GLC/COORDENAGAO DE COMPRAS x P LALLLLL
Recebifhento Projeto | x £
[J Requisicdo | | g, 100,0000
“ Aproprig
Rateio por mover todos
Grupo de pagamento Modelo de rateio Centro de custo

© 331110110 - MATERIAIS ELETRICOS

:> 22340 - GLC/COORDENAGAO D!

30/08/22 | ppropriacgo
09 - S5RYH | crupo de pagamento 331110110 - MATERIAIS ELETRICOS x £
nserir novo it | Modelo de rateio x P
Quantidade | | cantro de custo 22300 - GERENCIA DE LICITAGAO E COMPRAS x £ 0, uou0u
Recebimento Projeto x P
[ Requisicdo | | g => 50,0000
,
“ Aproprig
- Sovar| e
Rateio por m mover todos
Grupo de pagamento Modelo de rateio Centro de custo Projeto
© 331110110 - MATERIAIS ELETRICOS 22340 - GLC,."COORDENAC.E\O DE ...
© 331110110 - MATERIAIS ELETRICOS 22300 - GERENCIA DE LICITAC.E\O...

»

Pagina 1|del 1 a2 de 2 registro(s)

32 Passo:

v

Apds o preenchimento das informacdes sobre o item, o
préximo passo sera inserir no campo APROPRIACAO o
CENTRO DE CUSTO, PROJETO, RATEIO e, se for o caso,
alterar o GRUPO DE PAGAMENTO;

Sobre o campo RATEIO, este deverd ser utilizado quando a
solicitacdo tiver mais de um CENTRO DE CUSTO para
lancamento da despesa, sendo feita divisdao em valores
percentuais para indicar quanto devera ser lancado em cada
centro de custo informado;

Marcar o campo REQUISICAO URGENTE quando a
solicitacao estiver na condicao de urgéncia.




ELABORAR REQUISICAO — ANALISE E LANCAMENTO NO

SISTEMA MXM

REQUISICAD DE COMPRA Pagina: 4

>
Senac

Hora: 16:11 Data: 30/08/2022

HUMIERD DATA |EMPRESA MOEDA TIFD |ssr-:m |m=--:n RED. | TR OPER. | TOTAL DA REC.
250081 IVOR2022 | (08) SERVICD NACIONAL 5] MR-PE | GLCC | COMPRA | 004 | 0,00
REQUISITANTE DRPE_285 Luciana Verissimo Avila

0Bs TESTE

JUSTIFICATIVA ﬁ
TESTE

ITEM 1 cOD. Coo1000
DESCRICAD EXTENSAD ELETRICA 3 TOMADAS 20A - CABO 3 METROS EM BARRA

TIPC DE ESTOQUE
STATUS EM APROVAGAD.

GRP. DE COTACAD 0B MATERIAL ELETRICO PREVISAD DRCAMENTARIA I_I

FILIAL 01 SENAC PE - MATRIZ URGENTE | |

ONT. REQUISITADA 1 UNID VALOR 0,00 ENTREGA 05/09/2022
ONT. ATENDIDA 0 UNID

ESPECIFIC CNICA

Extensdo elétrica em Barra de 3 tomadas fémeas para 3 polos (2p + T) Novo Padrio Nbr
Comprimento do cabo: 3 Metros (com plug macho 3 pinos)

Tipo do cabo condutor: PP

Mumero de condutores x didmetro do condutor: 3x2,5mm?

Corrents Maxima: 204

Tensdo Maxima: 250V

Alimentacio: Bivolt

GR. PAGTO. 331110110 MATERIAIS ELETRICOS
C.CUSTO 22340 GLCICOORDENAGAD DE COMPRAS
PROJETO
FERCENTUAL 50 %
GR. PAGTO. 334110110 MATERIAIS ELETRICOS
C. CUSTO 22300 GEREMNCIA DE LICITAGAD E COMPRAS
PROJETO

PERCENTUAL 50 %

APROVADO ELETROMICAMENTE POR:

42 Passo:

v Apds o preenchimento de todas as
informacdes, antes de encaminhar para
aprovacao do gestor, sugerimos fazer
uma revisao do documento, a fim de
verificar se todos os dados estdao
corretos;

v’ Para consultar a requisi¢cdo pronta, basta
clicar em IMPRIMIR que o documento o
ira parecer na tela completa;

v/ Estando tudo de acordo, a requisicdo
podera ser encaminhada para aprovacao
do respectivo gestor;

v' ApOds aprovada é que a requisicdo estara
disponivel para o setor de compras
iniciar os tramites para atendimento da
demanda solicitada.



ELABORAR REQUISICAO — ANALISE E

LANCAMENTO NO SISTEMA MXM

NO MOMENTO DA ELABORAGAO DA REQUISICAO, ATENTAR PARA OS PONTOS ABAIXO:

Se a justificativa possui informacdes suficientes (realizacdo de curso, quando inicia, etc.);

Se o objeto foi descrito de forma suficiente, clara e precisa para obter cotacao de precos;

Se a quantidade informada esta correta (planejamento);

Se o item/servico solicitado na requisicdo esta de acordo com a necessidade do demandante;

Se o produto/servico a ser adquirido esta cadastrado no sistema. Caso ndo esteja, a unidade devera
providenciar a especificacao do que pretende adquirir, devendo encaminhar a informacao para cadastro;

Conferir se o centro de custo e o grupo de pagamento onde sera lancada a despesa estao corretos.



VAMOS FIXAR?

VI.

VII.

VIII.

Para emitir uma requisi¢cao, o solicitante devera acessar no sistema MXM o modulo de compras, local onde dara
inicio a sua solicitacao.

J4 no médulo de compras, o demandante devera acessar a rotina MANUTENCAO DA REQUISICAO DE COMPRA
para iniciar a emissao da requisi¢ao.

Os campos NUMERO, MODELO, DATA, EMPRESA, REQUISITANTE e POSICAO FUNCIONAL s3o de preenchimento
automatico, bastando o operador clicar TAB para ir acessando outros campos.

Os campos TIPO DE REQUISICAO, SETOR, TIPO DE OPERACAO, OBSERVACAO e JUSTIFICATIVA sdo de
preenchimento obrigatério do requisitante.

No campo ITEM, inserir o codigo do material/servico, caso ndo saiba o cddigo pesquisar utilizando a lupa localizada
dentro do referido campo.

No campo FILIAL REQUISITANTE, inserir a informacao de cada filial.
Os campos UNIDADE e GRUPO DE PAGAMENTO sao de preenchimento automatico.
Os campos QUANTIDADE e RECEBIMENTO deverao ser preenchidos pelo requisitante.

O campo VALOR ndo devera ser preenchido. O setor de compra é quem ira informar o valor do item apds a pesquisa
de mercado.

Solicitacdes com urgéncia de atendimento deverdo ser sinalizadas através da marcacdo do campo REQUISICAO
URGENTE.




Processo de Compras

A montagem de pasta na rede das fases do processo precisa conter os seguintes documentos:

o Cotacao

e Negociacao

o Parecer Técnico

e Amostra

» Justificativa Técnica

« Documentos dos fornecedores vencedores
o Pedido

» Notas Fiscais e boletos (Observacdo: Enviar sempre notas fiscais e boletos contendo nome completo
e assinatura de quem recebeu a mercadoria ou acompanhou o servico)



Processo de compras

« v P » Resultados.. » REQ 347917 - PEDIDO 267973-267974-267975-267976-267977-267978 - OLEO E ARGILA » v O Pesquisar ... Q@
Mome Data de modificagdo Tipo Tamanho
7 Acesszo rapido
. Amostra 16/08/2024 1608 Pasta de arquivos
B Area de Trabalho # ) .
Cotagao 16/05/2025 16:09 Pasta de arquivos
0. PROXIMAS RE # Docurnentos 07/08/2024 13:28 Pasta de arquivos
Cotacdo * Justificativas 16/05/2025 16:09 Pasta de arquivos
“ Downleads - MNegociagio 16/08/2024 14:43 Pasta de arquivos
Docurnentos o MF 16/09/2024 15:03 Pasta de arquivos
= Imagens p Parecer Tecnico 16/08/2024 1548 Pasta de arquivos
1. EM ANDAMER Pedido 21/08/2024 14:48 Pasta de arquivos
@ MAPA 502390.1 16/08/2024 16:2 Microsoft Edge P... 107 KB
RECQ 362530 - Pe: # : -
@ MAPA 5023%0.2 16/08/2024 16:21 Microsoft Edge P... 102 KB
PEDIDOS 1 @ MAPA 502390 06/08/2024 16:2 Microsoft Edge P... 107 KB

Cotacdo (@ REQ 247917 06/06/2024 16:27 Microsoft Edge P... 60 KB



Enviar cotacao aos fornecedores

o Montar planilha no Excel de cotacao conforme modelo padrao de acordo com a ordem da requisicao;

o Enviar e-mail de solicitacao de cotacao aos fornecedores contendo o anexo da planilha em Excel e anexo em pdf
das informagdes complementares;

o Aguardar retorno das cotacgdes;

e ApOs recebimento das cotacgdes, iniciar o lancamento no sistema para montar o mapa de precos dos
fornecedores



Modelo de envio do e-mail:

Solicitacao de cotacdo Senac/PE - Requisicdo 382388

: R d & R der a Tod E inh | | |
Gabriela Fontoura de Magalhaes Orue | ® ‘ O Responder | € ResponderaTodos | — Encaminhar ) G _—
Para LS Formecimentos qui 15/05/2025 14:33
ﬁ COTAGAQ - Requisicdo 382388.xls y @ INFORMAGOES COMPLEMENTARES A CONTRATAGCAQ pdf y
: 100 KB 138 KB
Boa tarde!

0 SENAC/PE vem através do presente solicitar proposta de precos para COMPRA DIRETA, que serd utilizada para atender as demandas do SENAC / PE, conforme

quantitativos e especificagdes contidas nas planilhas, com os pardmetros ideais para preenchimento de cotagdo.
Por favor preencher apenas os itens que correspondem exatamente as especificagdes e quantidades contidas na planilha.

s Por gentileza, responda o e-mail com o mesmo titulo, no prazo de 48 horas.

s Em caso da DIFAL, favor enviar guia de recolhimento junto com a nota fiscal

s Incluir no prego o valor do frete e demais despesas acessérias (Frete CIF).

 Antes de enviar seu orgamento, leia atentamente o arquivo anexado a este e-mail cujo titulo é: “01-INFORMAGOES COMPLEMENTARES A CONTRA-
TAGAO”. O envio de proposta de prego indicara a aceitagdo de todos os termos presentes no documento.

Caso ndo deseje participar desta cotagdo, por gentileza, responder ao e-mail informando: N&o participaremos desta cotacdo.
Favor ndo esquecer de preencher todos os campos da planilha de cotag3o, inclusive os prazos.
Qualguer divida estou a disposigio.

Fico no aguardo e desde ja agradeco a atencdo.
Atenciosamente,

Gabriela Orué
Assistente Técnico Administrativo

—
>
m Geréncia de Licitacdo e Compras
Departamento Regional de Pernambuco

(81) 3413 6766 | www.pe.senac.br
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Salvamento Automatico <

Modelo da planilha de cotacao:

< = COTACAD - Requisicio 382388 - Modo de Compatibilidade - Salvo neste PC ~

Pagina Inicial INnserir Layout da Pagina Farmulas Dados Rewisdo Exilbir Automatizar Ajudca Acrobat

— g I~ MR - ESCOWA DE CERAMICA PROFISSIOMNAL - GRANDE (EMNTRE 73 e 7Omm)
Los D E = =

= Pesquisar

EMIPRESA :

(Compra Direta)

CNPJ:

Requisigio:
Mlapa:

382388

ITEM

INFORMAR MARCA E

QTDE. UMNID. COo D DE SCRIT IO GRAMAT URAS

PRECOS RS

WAL OR

SUBTOTAL

OL - CERA MODELADORA - 75rmil

ESPECIFICACAO TECNN A

. — COz4zE Cera modeladora de fixagio meédia utilizada para controle de frizz e finalizagio
de penteados.

Unidade: 75ml

Marcaflinha exigida: Keune Style Forming wax: - Cera Modeladora

OL - CREME DEFRIZANTE (SCHWARZKOPF OSIS + TAME WILD SPMOOTHING)
ESPECIFICACADO TECMNNCA

Para cabelos finos ou grossos.

Com controle forte, durabilidade de até 7 dias, ou a proximma lavagem.
Protegio de calor t&rmico.

Marca Exigida: Schwarzkopf O SIS+ Tame Wild Smoothing

- umMNID Cos112

OL - CAPA PROTETORA IMPERMEAWEL - ADULTO - POLIESTER
ESPECIFICACAO TECMNNCA

4 UNID COO07156 CAPA DE PROTECAQC, COM BOTAC, UNISSEX.

MATERLAL: MIC ROFIBRA 100% POLIESTER

TAMANHO: LARGURA TOcrm x COMPRIMENTO 7Ocrm

OL - LOCAC PERMANENTE - NATURAIS E DIFMCEIS - 240mil (ITELY ONDASOFT 1)
ESPECIFICACAC TECHNIC.A

Liquido permanents, utilizado para ondular ou cachear cabelos naturais <
dificeis.

12 UNID Coos818 NAC contém TIOGLICOLATO. Utilizando reducic de particula de proteina
cisteamina.

Apresentacio em lguido.

Unidade: Ermbalagerrm corm 240ml

MARCAMMINHA EXIGIDWA: Itely Hairfashion (OndaSoft N® 1)

OL - NEUTRALIZANTE LIQUIDO PARA PERMAMNENTE - 500mil (ITELY NEUTRASOFT)
ESPECIFICACAO TECNICA
Fima as ondas, dupla agio neutralizadora e regenera as fibras do cabelo.
L3 UNID COoOO0s819 =
Apresentagio liguido. Contérm AGUA OMIGENA DA
Unidade: Embalagem corm S00ml
MARCAJLINHA EXIGIDA: Itely Hairfashion (NewutraSoft)

OL - PROTETORMIRA MANCHA EM GEL - 60ml
Produtos —+




Manutencao do mapa de precos

pewebmanager.mxm.senac.br/principal/dashboard

Certiddo Negativa

L §

Bem

Emisséo do pedido de
compra

Exclusdo de item de
requisi¢do

Grupo de cotagéo do
fornecedor

S

CNPJ

Grupo de cotagdo

Historico de
fornecimento por
fornecedor

RELATORIO PARA
CONTROLE DE ARP

&

/

Grupo de produto

Consulta Geral
Contribuite

Material

Listagem de

requisigbes

Aprovagdo pendente

Grupo empresarial

-

emissdo doc's

Modelo de requisigio
de compras

PE - GESTAO DE
PEDIDOS DE COMPRAS
(Criagdo GTI)

Homologagéde do grupe
de cotagdo por
fornecedores

Produto

Servigo/consumo

PE - REQUISIGAO SEM
PEDIDO (Criagdo GTI)

o]

Cancelamento do mapa
de cotagdo

Tipo de produto

Aprovagdo do mapa de
cotagdo

RELATORIO DE BENS,
MATERIAIS E
SERVIGOS

Emissdo das Planilhas
de Cotagdo

o]

Atendimento do pedide
de compra

Consulta da requisicio

Informagdo da cotagio

o]

Consulta do pedido

Emissdo do mapa de
cotagdo simplificado

Manutengdo do mapa
de cotagdo

o]

Exclusdo do pedido de
compra

Baixa do pedido sem
integragdo

Distribuigdo da
requisi¢do de compra

Emissdo da requisigdo

Cancelamento do
pedido de compra

Fornecedor



Manutencao do mapa de precos

27152 - Manutengao do mapa de cotagao

“ Dados do cadastro

Mapa P

Data 19/05/25

Prazo de resposta

Comprador | % P
Empresa 09 - SERVICO NACIONAL APRENDIZAGEM COMERCIAL x| -
Filial »
Grupo de cotacdo | o
Moeda | x| -
Condicdo de pagamento x 2
Tipo de item ® Estoque () Patrimonial O Servigo / consumo O Todos

[CJ Enviar e-mail para o fornecedor

+ Filtrar

“ Relagdo de itens
Filtrar... @ Itens ' Marcar todos @ Desmarcar todos

Requisicio Numero do item Descrigdo do item Unidade Quantidade Recebimento Requisitante Tipo de requisi¢do

“ Especificagdo técnica do item



Manutencao do mapa de precos

e Inserir no mapa as informacdes conforme a requisicao;

e Preencher as informacodes

Data (Preenchimento automatico);

Comprador;

Grupo de Cotacao; (Informado na requisicao)

Moeda (Real)

Condicdo de pagamento (15 dias)

Tipo de Item: Selecionar se for item de estoque, consumo, patrimonio ou servico;
Filtrar

Selecionar os itens da requisicao;

Clicar na descricao dos itens para informar na aba de especificacao técnica;

YVVVYVYVYVYYVY



Manutencao do mapa de precos

e Relacao de fornecedores: Clicar em fornecedores e inserir o CNPJ no quadro “filtrar”.
» Descricdo do objeto: Informar o niumero da requisicdo e o/os grupo de cotacao;
» Selecionar a categoria de compras: Compras e servicos;
» Selecionar a modalidade: Dispensa;
» Selecionar o artigo: ART. 12 — |
e Dados adicionais:
» Contratacao compartilhada: Selecionar “Nao”;
» Selecionar Natureza do objeto;
» Selecionar a categoria da descricao do objeto;
» Selecionar Critério de julgamento: Menor Preco;
» Registro de precos: Selecionar “Nao”;
e Gravar
» Anotar o nUmero do mapa gerado;



Manutencao do mapa de precos

MXM-Webmanager | W | 2 3 B N Q [

27152 - Manutengdo do mapa de cotagdo

“ Relacéo de fornecedores
Filtrar__ @ Fornecedores (& Fornecedor nio cadastrado £ Marcar/ Desmarcar

Codigo Nome CPF/CNP1/Ident. Telefone E-mail

“ Relagdo de item com fornecedor
Filtrar
Requisicdo Item Grupo de cotagdo Cadigo Nome

“ Descricdo do Objeto

“ Auditoria
Cadastrado por Data do cadastro
Alterado por Data de alteracio

“ Classificacdo
Categoria de compras
Modalidade -



Manutencao do mapa de precos

MXM-Webmanager | W | 2 3 B A Q =
27152 - Manutengdo do mapa de cotagdo

“ Dados adicionais
Contratagdo/Compra Compartilhada?

Informagdes Contratacdo/Compra
Compartilhada

Ndmero do Processo

Numero do edital

Natureza do Objeto

Categoria da Descrigdo do Objeto
Critério de Julgamento

Data da Homologacdo

Data do edital

Fase Atual da Obra

% Financeiro da Obra

Obra com recursos de gratuidade?
Observactes gerais

Registro de preco

Existem mais licitantes?

Recurso

Pedido de impugnacdo

Aquisicdo iniciadas pelo PAC
Critério de sustentabilidade especifico
Processo deserto

Processo fracassado

Data de assinatura da FD/APL
Errata

Gravar




Informacao da cotacao

MXM-Webmanager | W | 2 3 B N\ Q B

27612 - Informagéo da cotagéio

Filtrar... Replicar justificativa | Itens sem cotagdo Filtros

Mapa Data mapa Data cotacdo Requisicdo Nimero do item Item Fornecedor Unid. requisicdo Qud. requisitada  Unid. mapa

= Filtros

Mapa S05720 A

Periodo até
Tipo de item

Item x P
Fornecedor 17513233000271 - UNHA & COR COSMETICOS EIRELI (CNPJ/CPF/Ident.: 17513233000271, % ° | s

Empresa x F

Filial x|~

/' Buscar




Informacao da cotacao

Fase de inserir os valores unitarios dos itens no sistema;

e Inserir o numero do mapa;
e Buscar o fornecedor na lupa;

Vai abrir nova tela para inserir os valores:

e Clicar noicone do lapis;

e |rd abrir nova janela para inserir os valores e salvar;
» Preco a vista: Inserir o valor unitario;

e Salvar;

e Refazer o processo em todos os itens;

e Processar;
e Refazer o processo com todos os fornecedores;



Informacao da cotacao

MXM-Webmanacer | ' T | 2 2 B A Q [
27612 - Informacgéo da cotagdo

Filtrar Replicar justificativa | Itens sem cotacdo | EFiltros
Mapa Data mapa Data cotagio Requisicdo Numero do item Item Fornecedor Unid. requisicio Qtd. requisitada  Unid. mapa
7 [ 505720 16/05/25 382388 1 02426 - OL - CERA MODELADORA - 75ml 17513233000271 - UNHA & COR COSMETICOS EIRELI  UNID 3 UNID - UNIDAD
” Q06112 - OL - CREME DEFRIZANTE (SCHWARZKOPF OSIS i i
2 @ 505720 16/05/25 382388 2 YD S ) 17513233000271 - UNHA & COR COSMETICOS EIRELL  UNID 4 UNID - UNIDAD
4 @ 505720 16/05/25 382388 3 Cooriss OL~ CAPA PROTETORA IMPERMEAVEL - ADULTO' 4 7513533000271 - UNHA & COR COSMETICOS EIRELT  UNID 4 UNID - UNIDAD
» 008818 - OL - LOCAO PERMANENTE - NATURALS E . .
7 (3 505720 16/05/25 382388 4 o A ey 1753233000271 - UNHA & COR COSMETICOS EIRELI  UNID 12 UNID - UNIDAD
008819 - OL - NEUTRALIZANTE LIQUIDO PARA
L - -
7 (3 505720 16/05/25 382388 5 PERMANENTE . S00mi (HELY NEUTAASORT) 1753233000271 - UNHA & COR COSMETICOS EIRELL ~ UNID 6 UNID - UNIDAD
4 @ 505720 16/05/25 19/05/25 382388 6 Q07212 - OL - PROTETOR/TIRA MANCHA EM GEL - 60ml 1751323300271 - UNHA & COR COSMETICOS EIRELT ~ UNID 8 UNID - UNIDAD
. €000218 - OL - PINCEL ESPANADOR PARA . .
7 [ 505720 16/05/25 19/05/25 382388 7 CO00218 " OL - PINCEL ESPANADOR PARM AL 17513233000271 - UNHA & COR COSMETICOS EIRELI  UNID 2 UNID - UNIDAD
7 [ 505720 16/05/25 382388 8 C000791 - OL - LEAVE IN CAPILAR - 75mi 17513233000271 - UNHA & COR COSMETICOS EIRELI  UNID 3 UNID - UNIDAD
. Q08100 - MR - ESCOVA DE CERAMICA PROFISSIONAL - i i
7 [ 505720 16/05/25 19/05/25 382388 9 GRANDE (ENTRE 75 & Yomm) 17513233000271 - UNHA & COR COSMETICOS EIRELI  UNID 3 UNID - UNIDAD
. 02788 - MR - ESCOVA DE CERAMICA PROFISSIONAL - i i
7 [ 505720 16/05/25 19/05/25 382388 10 A Tr0 1 (e o5 oo 1753233000271 - UNHA & COR COSMETICOS EIRELT ~ UNID 3 UNID - UNIDAD
C005309 - MR - ESCOVA DE CERAMICA PROFISSIONAL -
& - -
7 [ 505720 16/05/25 19/05/25 382388 11 A TR0 I (nTRE 52 C o) 1753233000271 - UNHA & COR COSMETICOS EIRELI ~ UNID 3 UNID - UNIDAD
. €201201 - MR - ESCOVA RAQUETE - QUADRADA - i i
4 [3 505720 16/05/25 382388 12 Cao1201 MR - ESCO\ 17513233000271 - UNHA & COR COSMETICOS EIRELL  UNID 3 UNID - UNIDAD
103228 - MR - ESCOVA RETA PROFISSIONAL COM
& - -
2 (3 505720 16/05/25 382388 13 o 17513233000271 - UNHA & COR COSMETICOS EIRELL  UNID 2 UNID - UNIDAD
4 @ 505720 16/05/25 382388 14 004486 - MR - GOLA HIGIENICA - ROLO 17513233000271 - UNHA & COR COSMETICOS EIRELL  UNID 2 UNID - UNIDAD
» 002810 - MR - GRAMPO PARA CABELO - INVISIVEL - . .
7 (3 505720 16/05/25 382388 15 CDO2BID_ MR GRAME 17513233000271 - UNHA & COR COSMETICOS EIRELI  UNID 8 UNID - UNIDAD
4 [ 505720 16/05/25 19/05/25 382388 16 e A oM 10 A NAVALHADE 47513233000271 - UNHA & COR COSMETICOS EIRELT ~ UNID 6 UNID - UNIDAD
% [ 505720 16/05/25 19/05/25 382388 17 (999684 - MR - NAVALHA DE DESFIAR PARALAMINAS 4 2543533000271 - UNHA & COR COSMETICOS EIRELT UNID 2 UNID - UNIDAD~
4 »
Pigina| 1]de2! b M 1420 de 39 registro(s)

Processar ‘ ‘ Exportar ‘ ‘

Importar




Informacao da cotacao

Informacoes

Item C02426 OL - CERA MODELADORA - 75ml < )

Mapa 505720

Unidade UNID - UNIDADE X £ "

Condicdo de pagamento X 2 !

Quantidade 3

Tipo de cobranca X 2 h

Moeda R%$ - REAL X P

Cotaggo 0,00 i
Fornecedor \

Prego & vista

Preco a prazo 0,00000 b

Valor do frete 0,0000

Desconto 0,0000 “

Frete @ CIF O FOB h

Data de cotacdo 19/05/25 \

[ VP 72NE/IE e

v Salvar | |#] Fechar \




Emissao do mapa de cotacgoes

e Inserir o numero do mapa;
« Selecionar os fornecedores na lupa, clicar em todos;
« Modelo do mapa: Modelo 6;

e Imprimir.



Emissao do mapa de cotacgoes

MXM-Webmanager | W | 2 @ B Q &

2530 - Emissdo do mapa de cotagao simplificado

Mapa 505720 A
Fornecedor 05268903000171;14851715000324;17513233000271,52075380000127 I

“ Observacdo do mapa

Requisicio 382388;

GRP. DE COTACAQ 036 MATERIAL DE BELEZA;

GRP. DE COTACAO 086 UTENSILIOS/APARELHOS DE BELEZA;
GRP. DE COTA(}EO 020 MATERIAIS DESCARTAVEIS;

GRP. DE COTACAQ 020 MATERIAIS DESCARTAVEIS;

Modelo do mapa \Modelo6 -]

Prego cotado Modelo6
Empresa 09 - SERVICO NACIONAL APRENDIZAGEM COMERCIAL x| -
Supervisor de compras x F

Gerar em ® Video © Word



Emissao do mapa de cotacgoes

Fornecedor
Fornecedor -] | Buscar
Fornecedor Nome do fornecedor
052689030001 71 BELA E CHIC INDUSTRIA E COMERCIO ... 05268903000171
14851715000324 G E G COMERCIO DE COSMETICOS LTDA 14851715000324
17513233000271 UNHA & COR COSMETICOS EIRELT 17513233000271
52075380000127 L 5 MAGASINE E COMERCIO DE MATER... 52075380000127
Paginas: 1 Registros: 4 K. < 1 > A
Ok Fechar




Emissao do mapa de cotacgoes

- Mapa comparative de precos
r Mapa: 505720

BELA E CHMIC
INDUSTRIA E
ICOMERCID DE
ICOSM

& E G COMERCH
DE COSMETICO)
LTDA

JONMA & COR
EOSMETICOS
JEIRELI

L 5 MAGAZIME H
[COMERCIO DE
MATERIALS DE

Tel

1 36320232

B1ILIS1268

79 30244308

B1E844T115

Cond. Pag.

15 DI1AS

15 DIAS

[Prazn de Enirega

18 iafs)

12 Diafz)

16 Dials)

16 Diafz)

Descricha

Prego

Prego

Prego

CAPA PROTETORA IMPERMEAVEL - ADULTO - NYLON
CAPA DE PROTECAD REDONDA EM NYLON
IMPERMEAVEL, COM VELCRO OU BOTAQ, UNISSEX.
MODELO: PENTEADOR, BABADOR

TAMANHO: LARGURA ENTRE 62 & G6cm x
COMPRIMENTO ENTRE 66 & 62em

MARCAS DE REFERENCIA: SANTA CLARA

N/C

45,00

Ll

MR - BALANCA DE PRECISAD DIGITAL PORTATIL - 1g
a
Ills“rlmdﬂ: apreximadamente 25 x 19 x 4,5cm
o prate: ap 15cm
Prato em: plésticn sem bordas:
Funcio tara autn clitracio
[Deverd fundienar com até 2 pilkas A&
Capacidade de peso de 1 grama até 5Kg com

N/C

125,00

MR - ESCOVA DE CERAMICA PROFISSIONAL - GRANDE
(ENTRE 73 & 7Smm)

ESCOVA CIRCULAR.

CEADAS DUPLA ALTURA: CERDAS DE JAVALL E NYLON
QUE PROPORCIONA MAIOR TRACAOD AOS FIOS.
TUFAGEM ESPACADA: MELHOR CIRCULACAO DO AR,
AGILIZA & SECAGEM COM CABD ANTIDESLIZANTE.
TAMANHO: ENTRE 73mm E 7Smm DE DLAMETRO

™ L CERAMIC: CORPO REVESTIOO DE
CERAMICA; DEVERA MANTER A TEMPERATURA DO
SECADOR DE MODO UNIFORME E PROLONGADD;
AGILIZAR A SECAGEM. UTILIZADA PARA ALISAR E
MODELAR TODOS OS5 TIPOS DE CABELD [FINOS,
GROSS0S E MEDIOS).

MARCAS DE REFERENCIA: MARCOBONI, PROART,
EVAS

100,59

79,00

149,00

MR - ESCOVA DE CERAMICA PROFISSIONAL -
PEQUENA TIPO I {ENTRE 55 & 57mm)
FRCOVA CTROULAR.

74,90

69,00




Parecer Técnico

e Apods emissao do mapa, analisar os menores precos de cada item e verificar se € uma marca de
referéncia ou se ja houve compras anteriores;

e Se nao possui histérico e nao € uma marca de referéncia, solicitar a analise ao técnico da area
especifica do objeto;

e Enviar e-mail para a area especifica, (limpeza, elétrica, engenharia, beleza...) que deve conter:
» Ficha técnica ou Imagem e descricdo técnica;
» Requisicao

e Aguardar o retorno da area técnica contendo a aprovacao ou reprovacao do item;

Observacao: Itens que possuir marca exigida, € necessario que a area demandante envie o
documento de justificativa técnica para anexar ao processo de compras.




Amostra

e Pode ser necessdrio a area demandante solicitar uma amostra do produto/material para
analise;

e Enviar um e-mail ao fornecedor informando dia, horario e pessoa responsavel para entregar
uma amostra;

e Aguardar analise da amostra na area técnica;

Apds aprovacao do parecer e/ou amostra, consultar o histérico de compra para cada item, pois a
nova compra nao pode ultrapassar o valor em 20% ao preco realizado na ultima compra do item.



Relatodrios;

Historico de
fornecimento por item;

Inserir o codigo do item;

Buscar;

Histérico de fornecimento por fornecedor

Histérico de fornecimento por item

(<)

Certiddo Negativa

CNPJ

Listagem de requisicoes
Requisicdes internas pendentes

Emisséo da requisi¢éo

*

Grupo de cotags

Emissio do pedido de
compra

Histérico de
fornecimento p
fornecedor

Excluséo de item de
requisi¢io

RELATORIO PAR
CONTROLE DE £

.

/

Grupo de cotago do
fornecedor

Grupo de produt

Requisi¢es aprovadas para compra
Fechamento das cotagbes

Pedido pendente de aprovacéo

Emisséo do mapa de cotagdo

Emiss&o do mapa de cotagdo simplificado
Emisséo das planilhas de cotagédo

Ganho de compras

Situagao dos pedidos de compras
Classificacdo ABC do compras

Uhima aquisigéo de estoque no periodo

Volume fisico/financeiro do pedide por comprador

Volume de compras por grupe de cotagao

Acompanhamento dos pedidos de compras

Emisséo do atendimento do pedido de compra

Emisséo do pedido de compra
Relatérios dinamicos
Itens nao cadastrados das requisiges

Listagem de conferéncia dos pedidos

icso

1PRAS

grupo

Servigo/consumo

Aprovagio do mapa de
cotagio

Atendimento do pedido
de compra

Consulta do pedido

Exclusio do pedido de
compra

MXM-Webmanager | W o 3 T NNy

Emissdo da requisicio

PE - REQUISIGAO SEM
PEDIDO (Criagéo GTI)

RELATORIO DE BENS,
MATERIAIS E
SERVIGOS

Consulta da requisigio

Emissio do mapa de
cotagdo simplificado

Baixa do pedido sem
integragdo

Cancelamento do
pedide de compra

£+

Cancelamento do mapa
de cotagdo

Emissio das Planilhas
de Cotagao

]

Informagéo da cotagiio

]

ManutencgEe do mapa
de cotagao

]

Distribuiio da
requisigao de compra

Fornecedor

Tipo de produto




Consultar historico de compra

Filtrar
| Itens de estoque
Item C0D02810 - MR - GRAMPO PARA CABELO - INVISIVEL - PRETO - 100 GRAMPOS X F
Estoque x o
Periodo ate
Empresa 09 - SERVICO NACIONAL APRENDIZAGEM COMERCIAL X -
Filial x| -
Moeda x| -
Tipo de requisicdo X P
Setor X o
Centro de custo x £
Requisitante x O
/' Buscar| | 8] Fechar




Consultar historico de com

MXM-Webmanager | '™ | » 2 B \\ Q =

3006 - Historico de fornecimento por item

EJ Filtrar @ Recarregar

Pedido
Filtrar. .
Quantidade Unidade Moeda Preco a vista Precgo a prazo Precgo fechado
7 1,00 UNID R$ 7,15 0,00 7,15 =
7 12,00 UNID R$ 8,00 0,00 8,00
7 1,00 UNID R$ 6,95 0,00 6,95
1 1,00 UNID R$ 7,50 0,00 7,50
3 8,00 UNID R$ 13,50 0,00 13,50 .
3 4,00 UNID R$ 7,98 0,00 R X S -
4 .
Pagina lldez| b Bl 1 a 30 de 31 registro(s)
Comprador
Fornecedor
Condi¢cgdo de pagamento
Requisicdo
Filtrar...
Requisicido Tipo Unidade Quantidade Data de recebimento Requisitante
.| DD8610 Comp. X 67,00 03/05/2012 DRPE_63 -
-l 013519 Comp. X 67,00 24/05/2012 DRPE_59
~l D41784 Comp. X 6,00 29/05/2013 DRPE_122
- 049169 Comp. X 4,00 16/08/2013 DRPE_34
.| 058190 Comp. X 50,00 20/11/2013 DRPE_03
‘J 058847 Comp. CX 12.00 27/11/2013 DRPE 178 ) -
Pagina 1lde2| b ki 1 a 30 de 32 registro(s)
Gerar em ® Video 0 Excel O Word

Imprimir ‘ ‘ Imprimir batch




Negociacao

e ApoOs consultar o historico, verificar a necessidade de negociacao com o
fornecedor

e Enviar e-mail ao fornecedor solicitando seu menor preco;

e Apos o retorno do fornecedor, inserir o valor atualizado no mapa;



Aprovacao do pedido de compras

MXM-Webmanaer | ' 1 2 2 B A Q B
2029 - Aprovagdo do mapa de cotagio

Aprovacdo do mapa de cotacdo

Mapa 505720 ~ [T Selecionar fornecedor com o menor prego
Data 16/05/25 CJ*Aprovar automaticamente sem exibir os registros selecionados no quadro de aprovagies
Comprador DRPE_295 - Gabriela Fontoura de Magalhaes Orue
Moeda R$ - REAL x|~
Aprovar N° item Item Descricdo do item
& & =] 7 C000218 OL - PINCEL ESPANADOR PARA CABELEIREIRO E BARBEIRO - PROFISSIONAL
& a ] 19 C000504 MR - REDE FINA PARA PENTEADO - COR MARROM
& o ] 8 C000791 OL - LEAVE IN CAPILAR - 75ml
& o = 15 002810 MR - GRAMPO PARA CABELO - INVISIVEL - PRETO - 100 GRAMPOS
& 1 ] 42 C003272 MR - BALANCA DE PRECISAO DIGITAL PORTATIL - 1g a Skg

Pagina|  1lde3| b Ml

Inserir nUmero do mapa
Atualizar a data;
Na coluna “aprovar” selecionar o item;

Gravar

| | Gravar batch

Entrega

23/05/25
23/05/25
23/05/25
23/05/25
23/05/25

Aniariar

Unidade

UNID -
UNID -
UNID -
UNID -
UNID -

UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE
UNIDADE

) Exportar ¥ Importar giFornecedores [ Histérico

Quantidade

n

- m W

]

Requisicdo

382388
382388
382388
382388
382388

Preco requisicio

0,000000 =
0,000000
0,000000
0,000000
0,000000

14 15 de 38 registro(s)




Aprovacao do pedido de compras

e Ao abrir nova janela, selecionar o fornecedor com menor preco que estara em
azul e clicar no icone de editar cotacao no simbolo do lapis;

MXM-Webmanager | W | 2 @ B S Q B

2029 - Aprovagio do mapa de cotagio

Aprovacdo do mapa de cotagdo

Mapa 505720 P Selecionar fornecedor com o menor prego
Data 16/05/25 Aprovar automaticamente sem exibir os registros selecionados no guadro de aprovacdes
Comprador DRPE_295 - Gabriela Fontoura de Magalhaes Orue x| -
Moeda R$ - REAL x|~
Escolher fornecedor
E|Importar giFornecedores [dHistérico
Item (000218 - OL - PINCEL ESPANADOR PARA CABELEIREIRO E BARBEIRO - PROFISSIONAL
Aprovar N° item Item equisicio Preco requisicdo
Selecionar Fornecedor Nome do fornecedor Empresa Pedido Item de contrato Natureza do item Unidade Valor pre
7 C0002 B 2 19172021000112 DISTRIBUIDORA DE COSM... Nao UNID - UNL... 10 82388 0000000
4
19 cooost | | & [= B 27541078000170 GREEN DRAGON IMPORTA... Nao UNID - UNI... 22 lgy9gg 0,000000
5 8 C0007 B 2 ] 17513233000271 UNHA & COR COSMETICO... Na&o UNID - UNL... 24 82388 0,000000
4
15 coozs! | & [= B 52075380000127 L S MAGAZINE E COMERCI... Nao UNID - UNI... 46 9938 0,000000
4
42 C0032 82388 0,000000
Pagina 1de3| b Kl 1 4 15 de 38 registro(s)
4 »
Paginal  1del 1 i 4 de 4 registro(s)




Aprovacao do pedido de compras

e Ao abrir a janela de detalhes da aprovacao, inserir justificativas e observacoes;

Detalhes da aprovacao

b

Observacdo

4

|v"'Salvar| |iJFechar‘



Aprovacao do pedido de compras

e Salvar;

e Salvar novamente;

e Repetir o processo para cada item;

e Gravar;

e Anotar numero gerado do pedido de compras;



Consultar pedido de compras

Inserir numero do pedido de compras e buscar;

Verificar se o status esta aprovado;
Verificar se possui todas as aprovacoes (Analista, Coordenadora e Gerente)

A depender do valor o pedido precisara da aprovacao da diretoria;



Consultar pedido de compras

MXM-Webmanager | W | o @ B S Q [
2013 - Consulta do pedido

Filtrar

Pedido Empresa Filial Fornecedor Data Moeda Valor total Comprador St

E3 Filtrar

Empresa 09 - SERVICO NACIONAL APRENDIZAGEM COMERCIAL x|~

Filial x| v

Pedido 3 Pl

Data até

Pagina 1/de 1 Data de entrega até Sem registros para exibir
Moeda x v
Nimero Item Descricdo Stahs x|~ Saldo Unidade  Contrato Preco Status de atendimento

Material/Bem/Servico x P

Fornecedor x P

Requisitante x p

/- Buscar | | filFechar




Consultar pedido de compras

MXM-Webmanager | W1 2 @ B R, Q & -
B =

2013 - Consulta do pedido
ElFiltrar
Pedido Empresa Filial Fornecedor Data Moeda Valor total Comprador Status
269392 09 - SERVICO NACIONAL APRENDIZAGEM ... 01 - SENAC - MATRIZ 53029396000166 - LOJAO DE COSMETICOS, PERFUMARL...  02/12/24 R$ 424,22 DRPE_295 - Gabriela Fontoura de Magalhaes ... Aprovado
I
4 »
Pagina  1del| b ¥l 11 de 1 registro(s)
Quantidade pedida Quantidade atendida Saldo Unidade  Contrato Preco Status de atendimento

Nimero Ttem Descricdo

MXM-Webmanager | ' W | 2 2 B R Q &

2013 - Consulta do pedido

EJFiltrar
Pedido Empresa Filial Fornecedor Data Moeda Valor total Comprador s
B Eas@e 269392 09 - SERVICO NACIONAL APRENDIZAGEM ... 01 - SENAC - MATRIZ 53029396000166 - LOJAO DE COSMETICOS, PERFUMARL... 02/12/24 R$ 424,22 DRPE_295 - Gabriela Fontoura de Magalhaes ... A

Aprovagies




Emissao do pedido de compras

e |nserir numero do pedido;
e Selecionar modelo 16;
e Selecionar Imprime endereco filial no lugar da empresa;
e Imprimir;
e Salvar pedido em PDF;
e Enviar e-mail ao fornecedor que deve conter:
» Pedido de compras;
» Anexo de Informacdes complementares;
» Anexo de Aplicacao de penalidades;
» Copiar no e-mail a &rea demandante e coordenador;



Emissao do pedido de compras

MXM-Webmanager | ' W | 2 B B R Q [

2344 - Emissdo do pedido de compra

Empresa (9 - SERVICO NACIONAL APRENDIZAGEM COMERCIAL
Pedido 271142 £ até 271142 Va

Formnecedores

Data até

Setor

Centro de custo

Comprador

Modelo do pedido Modelo 16 - Moeda para conversio R$ - REAL
Observagéo

Enderego p/ cobranca

Enderego p/ entrega

Nimero da via 1

Descrigdo da via Fornecedor

Mostra rateio financeiro

Mostra aprovagbes

"] Habilitar outros enderegos
Gerar em @ Video  Word

xp

% 2
% P
x 2
x p
x 2
% 2
% P




Modelo de e-mail para envio do
pedido de compras

Senac/PE — Autorizacdo de fornecimento - Pedido de compras 271044

‘ Gabriela Fontoura de Magalhaes Orue ‘@ € Responder | % ResponderaTodos | — Encaminhar |¢ aee
(]

N6 MS 075

Para Pernambuco Aneethun ter 06/05/2025 09:13

Cc almoxarifadosede

@ Pedido 271044 - G & V.pdf Aplicacdo Penlidade - Compras.pdf
41 KB 350 KB

@ INFORMAGGES COMPLEMENTARES A CONTRATAGAQ. pdf -
138 KB

b

Prezado fornecedor (a), bom dia!
Segue em anexo Pedido de compras 271044 para fornecimento.
Local de entrega dos produtos e nota fiscal: Almoxarifado sede - Av. Visconde de Suassuna, N2 500 - Santo Amaro - Recife/Pe.

A nota devera ser encaminhada para o e-mail: almoxarifadosede@pe.senac.br

Programagdo de recebimento do almoxarifado sede: Terga e quarta-feira - 08:30h as 11:00h e 13:30h as 16:00h.
OBSERVAGOES:
Produtos com registro na Anvisa, data de fabricac3o, validade, nimero de lote impresso; no ato da entrega, o produto devera ter no minimo 50% de sua vida

util (50% do seu prazo de validade).

Prazo de pagamento e demais condigBes estio em concorddncia com documento “01-INFORMACOES COMPLEMENTARES A CONTRATACAO” enviado ao forne-
cedor durante o processo de cotagido e anexado a este e-mail.

Por gentileza, confirmar recebimento.

Atenciosamente,



Modelo do pedido de compras

DATA 09/05/2025| MOEDA REAL 18 via Fornecedor
PEDIDO DE COMPRA NO 271142 /05/ ¥
DADOS DO FORNECEDOR
RAZAO SOCIAL A.G.S. REFRIGERACAO COMERCIAL LTDA
ENDERECO Rua Vigario Freire, 258 BAIRRO Nossa Senhora das Dores
CEP 55002200 IE 025827596 CNP)  03.104.630/0001-02 CIDADE Caruaru
CONTATO TEL 81991098754 FAX 8137212205 UF PE
DADOS m‘nnnan’o LOCAL DE ENTREGA LOCAL PARA M
SENAC - MATRIZ SENAC - MATRIZ SENAC - MATRIZ
AV. VISCONDE DE SUASSUNA , 500 AV. VISCONDE DE SUASSUNA , 500 AV. VISCONDE DE SUASSUNA , 500
50050-540 Recife PE 50050-540 Recife PE 50050-540 Recife PE
CNP] 03.485.324/0001-55 CONTATO CONTATO briela F de Magall Orue
LE. 0473265-06 TEL/FAX 08134136666 TEL/FAX 08134136666
ITEM CODIGO DESCRICAO DO MATERIAL E/OU SERVICO UNID. QUANTIDADE ENTREGA PRECO UNIT. IMP. % IMPOSTO PRECO TOTAL MAPA
1 S001004 LOCACAO EQUIPAMENTO - FREEZER HORIZONTAL - 500L sv 1,00 16/05/25 900,00 900,00 505607
REQUISICAO(OES):  383138;
ESPECIF. TECNICA  Finalidad e conservacdo de gé 1 ticlos e bebidas em ou d porérias da instituicdo.
Espedificacdo Técnica Minima:
Tipo: Freezer Horlzontal
Capacdidade minima: 500 litros
Tensdo elétrica: 220V ou Bivolt
Condicdo do equipnmulto Em perfeito estado de conservacdo, funci e higlenizacs
T (s): Com vedac o d: e lbertnrn tipo basculante
Mobilidade: { i di;
Gannthdesubsﬂmlgio mnml;lolmedlnnemmodelam:w““ d o periodo de a
Assht&\datécnh P bilidade do for o periodo de locacdo
servlqo no local lndlcado pela contratante
l'eviodorh‘ do: A ser definid da
Observacbes adicionals:
o i d Kl egue limpo, do e pronto para uso.
GR. PAGAMENTO 332310119M LOCACAO DE BEM MOVEL PJ 900
C. CUsTO 59250 EVENTOS PERCENTUAL 100 %VALOR R$ 900,00
2 S00829 LOCACAO EQUIPAMENTO - REFRIGERADOR EXPOSITOR VERTICAL UNID 2,00 16/05/25 1.500,00 3.000,00 505607
REQUISICAO(OES):  383138;
ESPECIF. TECNICA  Refrigerador Vertical Tipo Expositor
GR. PAGAMENTO 332310119M LOCACAO DE BEM MOVEL P 1500
C. cusTo 59250 EVENTOS PERCENTUAL 100 %VALOR R$ 3.000,00
3 S000922 LOCACAO EQUIPAMENTO - MICROONDAS - 30L UNID 1,00 16/05/25 300,00 300,00 505607




DO RECEBIMENTO
DO OBJETO

No momento do RECEBIMENTO DE MATERIAL
deverao ser observadas os seguintes pontos:

Conferir se as quantidades, itens, marcas
ofertadas no pedido e especificacdes técnicas
exigidas estao de acordo com a NF emitida pelo
fornecedor;

Apds a conferéncia de todos os requisitos,
estando tudo em conformidade, encaminhar a
NF atestada para o setor de compras
providenciar o pagamento;

IMPORTANTE: Encaminhar a NF para o setor de

compras pelo sistema de pagamentos
(intranet), imediatamente apds o recebimento
do material ou prestacdo de servico (se as
requisicoes forem nos Tipos 2, 3 e 4).




¢ RECEBIMENTO PROVISORIO:

RECEBIMENTO
PROVISORIO E

&

DEFINITIVO

ocorrera para efeito de posterior
verificacdo de conformidade dos
produtos com as especificacdes.

RECEBIMENTO DEFINITIVO:
ocorrera apos a conferéncia,

verificacdo das especificagOes,
gualidade e conformidade dos
produtos entregues com O
pedido de compra e NF.




VAMOS FIXAR?

|. No momento do RECEBIMENTO DE MATERIAL verificar se as quantidade, os itens, as marcas ofertadas na proposta
estao de acordo com o pedido de compra e a NF emitida pelo fornecedor;

Il. Caso no momento do RECEBIMENTO DE MATERIAL, outras informacdes precisem ser validadas junto ao instrutor
ou técnico solicitante, devera ser realizado o RECEBIMENTO PROVISORIO, informando no VERSO da NF que foram
conferidas, apenas, as quantidades adquiridas, as marcas ofertadas, se o material entregue nao apresenta avaria,
sendo o RECEBIMENTO DEFINITIVO confirmado e a liberacao para pagamento realizada, apds a verificacdao por parte
do instrutor/técnico solicitante;

lll. ApSs a conferéncia das informagdes no ato do RECEBIMENTO DE MATERIAL, estando tudo de acordo, podera ser
efetuado o RECEBIMENTO DEFINITIVO com o ATESTO através de e-mail direcionado para o assistente de compra
responsavel pelo pedido, confirmando que o material foi recebido de acordo com o que foi solicitado e autorizando o
pagamento da NF;

IV. IMPORTANTE: NAO esquecer de encaminhar a NF para o setor de compras, pelo sistema,
IMEDIATAMENTE APOS O RECEBIMENTO do material ou prestacdo de servico.




Atendimento da Nota Fiscal

MXM-Webmanager | W | o 2 B R, Q

°® I nse ri r C N PJ d (o) 2346 - Atendimento do pedido de compra

fornecedor; — s o, wrsizASH A —o
e Em “documento” o — o
inserir nimero da ™™ s s s e N e
Nota Fiscal ou
Recibo;
e Inserir data que . B

voceé estd U .
lancando a Nota
Fiscal;

e Abrir pedidos

Anexo | ‘ Calcular impostos




Atendimento da Nota Fiscal

MXM-Webmanager | W | o 3 B R, Q &

1 B uscar 0] 2346 - Atendimento do pedido de compra
n u m e rO d O Atendimento >

Empresa 09 - SERVICO NACIONAL APRENDIZAGEM COMERCIAL X[~
. Chave da NF-e ou CT-e S Importar
p e d | d O; Fornecedor 21810896000144 - STUDIO COSMETICOS E SERVICOS DE BELEZA LTDA (CNPJ/CPF/Ident.: 21810896000144) x 5
Documento 0005 Série
. S | M Data 20/05/25
e e c I 0 n a r 0 Competéncia 20/05/25 Consulta de pedidos Abrir pedidos [ Remover todos
. Pedido Requisicio  Niumero doitem Item Feinn Moeda do pedido Preco unitario Frete |
I
p e d I d O d a + Marcar todos @ Desmarcar todos
Requisicio N° doitem Item Item fornecedor Descricdo Unidade
NF;
4
e Salvar;
?
Pagina 1/del Sem registros para exibir
Moeda do atendimento |
] »
Pagina lidel Sem registros para exibir




Atendimento da Nota Fiscal

e Selecionar os itens;
e |nserir tipo de cobranca;
e Inserir Tipo de titulo
» Nota Fiscal - NF
» Fatura—FT
» Recibo—-RC
e Data da emissao: Data da Nota Fiscal;
e Programacao de pagamento: Data do boleto;
e Ver integracoes;
e Conferir a conta contabil com a analise fiscal e o valor da NF, os valores precisam estar iguais;
e Gravar;
e Salvar Documento em pdf com numero do atendimento;



Atendimento da Nota Fiscal

Observacoes:

e Se for servico, antes de realizar o atendimento, enviar e-mail para a analise fiscal, contendo os
documentos abaixo solicitando analise.
» CNPJ do fornecedor;

» Grupo de pagamento que consta na requisicao;

> Numero da Nota Fiscal

Apods retorno da analise fiscal, realizar o procedimento de atendimento e devolver o e-mail com os
documentos:

» Anexo de atendimento;

» Pedido de compras;

» Nota fiscal com atesto de recebimento;
>

Boleto;



Atendimento da Nota Fiscal

Analise Fiscal - Boletos AGS Refrigeracdo - Semana S Olinda

. Responder | ) ResponderaTodos | —> Encaminhar | | =y
. Gabriela Fontoura de Magalhaes Orue | © | € Responder | &) Respondera Todos neaminar | .w. ]
Para analisefiscal seg 19/05/2025 13:41
° g
Boleto, pdf Recibo e boleto - Olinda. pdf Pedido 271142 - AGS,pdf Requisicdo 383138, pdf
o b b
330 KB 4 MEB 42 KB 36 KB
&
Boa tarde!

Prezadas, encaminho boleto para analise.

AG.S REFRIGERA(;EO COMERCIAL LTDA
Documento numero 0005
Grupo de pagamento 332310119M

Atenciosamente,

Gabriela Orué
Assistente Técnico Administrativo

—
W Geréncia de Licitagdo e Compras
Departamento Regional de Pernambuco

(81) 3413 6766 | www.pe.senac.br



Atendimento da Nota Fiscal

e Se for material/produto n3ao serd necessdrio enviar e-mail para analise fiscal,
realizar o procedimento de atendimento e apods enviar e-mail com o0s
documentos abaixo para contas a pagar:

» Anexo de atendimento;

» Pedido de compras;

» Nota fiscal com atesto de recebimento;
> Boleto;



Atendimento da Nota Fiscal

DANFE 000001578 - Atendimento 3175651 - Pedido 269909

. Responder | 3 ResponderaTodos | —» Encaminhar ‘
Gabriela Fontoura de Magalhaes Orue | © ‘ 3 Resp © Resp I W I
3 Para Contasapagar seq 12/05/2025 13:35
Cc Karolayne Ellen da Silva
@ docl20831 2025031 2140843, pdf @ Pedido 268308 - Impartare.pdf Email.pdf » @ Atendimento 3173651, pdf
936 KB 41KB 225 KB 29KB

Prezadas, boa tarde!
Encaminho DANFE 1578 - Atendimento 3175651 - Pedido 269909, para pagamento ao fornecedor IMPORTARE BRASIL COM. EXP. IMP. LTDA ME.
Pagamento via depdsito bancario.

Dados para pagamento:

Banco do Brasil

Agéncia 6851-9

Conta Corrente 116-3

CNPJ: 16.933.436/0001-73

IMPORTARE BRASIL COM. EXP. IMP. LTDA ME.

Vencimento: 28/05/2025

Atenciosamente,

Gabriela Orué
Assistente Técnico Administrativo

—
W Geréncia de Licitagdo e Compras
Departamento Regional de Pernambuco

(8113413 6766 | www.pe.senac.br



FALHAS FREQUENTES

SOLICITAR ITENS QUE NAO CORRESPONDEM A NECESSIDADE DO SETOR/UNIDADE. Ex.: Batedeira
Kitchenaid e doméstica.

RECEBIMENTO DE MATERIAL E NAO REPASSE DA NF PARA O SETOR DE COMPRAS LANCAR O
PAGAMENTO. Ex.: Entrega tapetes.

USUARIOS NAO POSSUEM O HABITO DE VERIFICAR NO SISTEMA SE JA EXISTE CADASTRO PARA O
MATERIAL OU SERVICO QUE ESTAO DESEJANDO ADQUIRIR OU CONTRATAR;

DEMORA POR PARTE DO SETOR DEMANDANTE EM RESPONDER AS SOLICITACOES DE ANALISE TECNICA
DO PRODUTOS OFERTADOS PARA AQUISICAO;

ESPECIFICACOES COPIADAS DIRETAMENTE DE SITES DA INTERNET, DIFICULTANDO O ANDAMENTO E
AGILIDADE DO CADASTRO.

REQUISICAO APRESENTANDO VALOR.



IMPACTOS NO PROCESSO DE COMPRA

» RECEBIMENTO DE PRODUTO DIFERENTE DO SOLICITADO;

» ATRASOS NO ATENDIMENTO DAS SOLICITACOES;

» RETRABALHO TANTO PELA UNIDADE COMO PELO SETOR DE COMPRAS;

» RISCOS DO PRODUTO CHEGAR APQS O INICIO DO CURSO OU DA ACAO;

» APONTAMENTOS DE AUDITORIA QUE PODEM CAUSAR MULTAS PARA GESTORES E PARA QUEM DER
CAUSA A TAL SITUACAO.



Apontamentos auditoria Conselho Fiscal do DN - Exercicio 2024:

» Auséncia das propostas enviadas pelos fornecedores que

fundamentaram a pesquisa de precos de mercado e o mapa de
cotacao.

4.1.1.4 CONTRATACAO DE SERVICO EM DESACORDO COM O PRINCIPIO DA
ECONOMICIDADE

Para o processo de Dispensa 265789/2024. referente a contratagao de servigos
de buffet. foil constatado que o fornecedor contratado nao apresentou a proposta
de menor prego. o que contraria o principio da economicidade. A seguir.
detalhamos as propostas apresentadas:

T
em R$

Flavia Buffet Ltda. 1.080.00
Renata Buffet Ltda. 1.600.00
Jessyka Lais Doceria Ltda. 2.500.00




PERGUNTAS E RESPOSTAS

1. QUAL DOCUMENTO DEVERA SER UTILIZADO PARA SOLICITACAO DE COMPRA NO SENAC/PE?
RESPOSTA: REQUISICAO DE COMPRA

2. QUAIS TIPOS DE REQUISICAO DE COMPRA DISPONIVEIS NO SISTEMA MXM?

RESPOSTA: (ATENDIDAS POR COMPRAS) 01R-PE — REQUISICAO REPOSICAO DE ESTOQUE, 02R-PE — REQUISICAO
COMPRA PATRIMONIO, 03R-PE — REQUISICAO COMPRA SERVICO, 04R-PE — REQUISICAO COMPRA CONSUMO.

(ATENDIDA PELA GSI) 18R-PE — REQUISICAO SERVICOS E MANUTENCAO.

(UTILIZADAS PELAS UNIDADES DO INTERIOR) 19R-PE — REQUISICAO COMP. CONSUMO E SERV. — PETROLINA,
21R-PE — REQUISICAO COMPRA DE CONSUMO — GARANHUNS, 22R-PE — REQUISICAO COMPRA DE CONSUMO —
CARUARU, 23R-PE — REQUISICAO COMPRA DE CONSUMO — PAULISTA, 24R-PE — REQUISICAO COMPRA DE
CONSUMO — VITORIA, 32R-PE - REQUISICAO COMPRA DE CONSUMO — SERRA TALHADA.




PERGUNTAS E RESPOSTAS

3. QUAL VALOR MAXIMO PARA COMPRAS DE PEQUENO VULTO E PRONTO ATENDIMENTO E QUAIS AS
FORMAS DE PAGAMENTO PODEM SER CONSIDERADAS, CONFORME IN 001/07?

RESPOSTA: 01 SALARIO MINIMO, PODENDO SER REALIZADO O PAGAMENTO ATRAVES BOLETO
BANCARIO OU CREDITO EM CONTA CORRENTE DO FORNECEDOR OU PRESTADOS DO SERVICO.

4. PRECISA SER ADQUIRIDO MATERIAL PARA SER UTILIZADO EM SALA DE AULA, NAO SE SABE SE EXISTE
CADASTRO NO SISTEMA, QUAL PROCEDIMENTO DEVERA SER REALIZADO?

RESPOSTA: O REQUISITANTE DEVERA REALIZAR PESQUISA NO SISTEMA MXM, A FIM DE VERIFICAR SE EXISTE
UM CADASTRO PARA O MATERIAL/ITEM QUE SE PRETENDE ADQUIRIR. CASO NAO EXISTA CADASTRO, DEVERA
ABRIR SOLICITACAO NO SISTEMA ESPECIFICO PARA CADASTRO DAS INFORMACOES REFERENTES A
ESPECIFICACAO DO MATERIAL QUE SE DESEJA ADQUIRIR.




PERGUNTAS E RESPOSTAS

5. O INSTRUTOR SOLICITOU A EMISSAO DE UMA REQUISICAO DE COMPRA PARA AQUISICAO DE LEITE EM PO DA MARCA
NINHO, ALEGANDO QUE SOMENTE O REFERIDO PRODUTO ATENDERIA SUA NECESSIDADE POR SER A MELHOR MARCA DO

MERCADO. DIANTE DESTA JUSTIFICATIVA EMITO A REQUISICAO DE COMPRA. PERGUNTA: O PROCEDIMENTO ESTA
ADEQUADQO?

RESPOSTA: NAO, POIS INFORMAGCAO PASSADA PELO INSTRUTOR NAO E SUFICIENTE PARA JUSTIFICAR A

AQUISICAO DE UM ITEM DE UMA MARCA ESPECIFICA. O PROCEDIMENTO ADEQUADO E FORMALIZAR UMA
JUSTIFICATIVA TECNICA PARA RESPALDAR A AQUISICAO.

6. RECEBI UM EQUIPAMENTO PARA ATENDER A DEMANDA DA UNIDADE, FIZ CONFERENCIA JUNTO AO PEDIDO E
ATESTEI NA NOTA FISCAL QUE O EQUIPAMENTO FOI ENTREGUE DE ACORDO COM O QUE FOI SOLICITADO. APOS 15
DIAS DESTE RECEBIMENTO, ENCAMINHEI ESSA NOTA AO SETOR DE COMPRAS. PERGUNTA: A ACAO ESTA CORRETA?

RESPOSTA: NAO, POIS A NOTA DEVERIA SER ENCAMINHADA IMEDIATAMENTE APOS O RECEBIMENTO DEFINITIVO DO
EQUIPAMENTO, PRINCIPALMENTE POR SE TRATAR DE UM BEM PATRIMONIAL. OUTRO PROBLEMA SERIA A GERACAO
DE UMA POSSIVEL MULTA EM VIRTUDE DO ATRASO NO ENVIO DA NF PARA PAGAMENTO.




LIRIDADIE CHUR ANMALKOL O PRODUTG:
oEscmicAD:
EAPECIFICACAD TECRBCA:

(DODIGD MO CEPA:

FOMNECEDCIR

KHOKE DO PRODLUTD
WLAALCA:

LURICADE O/ SRS TIA:

PRECAD Pw

FELULTADD DA ARLALILE:

JUEETIFHCATIVG

DATA DA ARALEE o

MOOELD

AT DE REGCISTRODOE PRELD:

|:|.-m:n.'.l.m

AL NATLN E CAAIL0

:lm-nm'u:-:.

FICHA DE ANALISE DE
AMOSTRA

B SEJABEM VINDD A INTRANET

Esta € a papgina de entrada do nosso ambiente virtual. Para utilizar os servicos disponiveis,
acesse & barra de navegacdo, localizada no canto direito (NAVEGAGAO PELA INTRANET).

Pesquisar ramais

PESQUISA DE RA|

Documentos cadastrados

| v

Manual de Procedimentos
Diretoria de Adm e Financas

Diretoriz de Educacdo Profissional
Geréncia de Tecnologia da Informacdo
Documentacdo POTL/CODETI 4
= Geréncia de Licitagio e Compras H/

m Tutorial Requisicdes e Aprovacdo MXMWEE

m Manual de Instrucdes de Pedide de Compra no MXM
B Ficha de Andlise de Amostra ' /‘

Curso de Contratos

Geréncia de Contabilidade e Financas

Geréncia de Relagfes Humanas
Geréncia de Servigos e Infraestrutura

Conselho Regional

Bl PERFIL DO USUARID

Salrio/férias/calendario pagamentos
Alterar senha da Infranet
Sair da Infranet

SENAC MAIS
FAQ
CIPA

DOCUMENTOS

GERCOM

SISTEMA DE DIARIAS
GTI

FACULDADE

GSl

GCF

GLC

DR



INSTRUCAO NORMATIVA
IN 001

B SEJABEM VINDD A INTRANET

Esta & a pagina de entrada do nosso ambiente virtual, Para utilizarwns servigos disponiveis,
acesse a barra de navegacdo, localizada no canto direito (NAVEGAGAQ PELA INTRANET).

Salarip/fériasicalend ario pagamenios
Alterar senha da Infranet

Pesquisar ramais Sair da Intranet

SENAC MAIS
FAQ
Documentos cadastrados CIPA
| v DOCUMENTOS
GERCOM
Manual de Procedimentos : cri
= Diretoria de Adm e Financas V )
m IN 001- Compras e Contrataces k/ GPG
m IN 002 - Patrimdnio DEP

m IN 003 - Transporte i
SISTEMA DE DIARIAS

m FO01-01-Modelo TR [Compras]

m FOO01-02-Modelo TR [Servicos] GTI

® FO01-03-Autorizacao Fornecimento-Pedido Compra EACULDADE
m FOO1-04-Ordem Servicos

B FO01-05-Termo Dispensa-Inexigibilidade G3l

m FO01-05-Proposta Prestacao Servicos GCF

® F001-07-Solicitacao Celebracaoc Contrato

m FOO1-08-Solicitacac Aditive Contrato GLe



OUTRAS DIFICULDADES OU DUVIDAS APONTADAS NO

LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES

» COMPRAS POR ATAS DE REGISTRO DE PRECOS;

> TETO MAXIMO PARA GASTO:

> COMPRAS SUSTENTAVEIS;

> A QUEM RECORRER EM CASO DE DUVIDAS.



DUVIDAS?




_—, A exceléncia nas compras nao é
uma meta distante, é uma escolha

’ diaria.

Senac

Agradecemos a participa¢ao de todos!

Fecomercio
SescC
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