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FLUXO REQUISIÇÃO NO SETOR DE COMPRAS



ASPECTOS GERAIS DO 
PROCESSO DE AQUISIÇÃO 
NO SENAC/PE, SEGUNDO    
IN 001/07 E RESOLUÇÃO 

1.270/2024 

➢ DAS COMPRAS DE PEQUENO VULTO E 
PRONTO ATENDIMENTO

➢ DOS PRAZOS PARA ATENDIMENTO DAS 
DEMANDAS PELA COORDENAÇÃO DE 
COMPRAS

➢ DA ESPECIFICAÇÃO E CADASTRO DOS 
MATERIAIS E/OU SERVIÇOS

➢ DO RECEBIMENTO DOS PRODUTOS



✓REQUISIÇÕES ATENDIDAS PELO SETOR DE COMPRAS:

01R-PE – REQUISIÇÃO REPOSIÇÃO DE ESTOQUE

02R-PE – REQUISIÇÃO COMPRA PATRIMÔNIO

03R-PE – REQUISIÇÃO COMPRA SERVIÇO

04R-PE – REQUISIÇÃO COMPRA CONSUMO

✓REQUISIÇÃO ATENDIDA PELA GSI:

18R-PE – REQUISIÇÃO SERVIÇOS E MANUTENÇÃO

✓REQUISIÇÕES UTILIZADAS PELAS UNIDADES DO 
INTERIOR:

19R-PE – REQUISIÇÃO COMP. CONSUMO E SERV. – PETROLINA

21R-PE – REQUISIÇÃO COMPRA DE CONSUMO – GARANHUNS

22R-PE – REQUISIÇÃO COMPRA DE CONSUMO – CARUARU

23R-PE – REQUISIÇÃO COMPRA DE CONSUMO – PAULISTA

24R-PE – REQUISIÇÃO COMPRA DE CONSUMO - VITÓRIA

32R-PE - REQUISIÇÃO COMPRA DE CONSUMO – SERRA TALHADA

TIPOS DE REQUISIÇÃO



DAS COMPRAS DE PEQUENO VULTO E PRONTO 
ATENDIMENTO – IN 001/07

➢ Compras de pequeno vulto e pronto atendimento: são aquisições limitadas a 01 (um) salário
mínimo por compra. Devem observar os seguintes procedimentos:

✓ Quando possível, serem faturadas para pagamento através de boleto bancário ou crédito em
conta corrente do fornecedor ou prestador de serviço.

✓ Quando o pagamento não for possível por faturamento, deverá ser realizado utilizando cartões
pré-pagos, de crédito, adiantamento de despesa ou fundo rotativo.

➢ A cotação de preços, bem como a comprovação de regularidade fiscal serão dispensadas nas
compras de pequeno vulto, devendo sempre que possível diversificar os estabelecimentos de
forma a efetuar a despesa mais vantajosa para o SENAC.



DESPESAS QUE PODERÃO SER QUITADAS ATRAVÉS 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 conservação;

➢ Gêneros alimentícios;

➢ Materiais e serviços elétricos, hidráulicos e de 
refrigeração para situações emergenciais;

➢ Serviço de chaveiro;

➢ Confecção de carimbos;

➢ Confecção de carimbos;

➢ Passagens e despesas com locomoção;

➢ Serviços de correios;

➢ Conserto de máquinas, equipamentos e utensílios;

➢ Produtos farmacêuticos e de primeiros socorros;

➢ Combustível em caso de emergência;

➢ Aquisição de botijão de gás;

➢ Materiais de informática;

➢ EPI’s.



DOS PRAZOS PARA ATENDIMENTO DAS 
DEMANDAS PELA COORDENAÇÃO DE COMPRAS

✓ COMPLEXIDADE DO OBJETO;

✓ NÚMERO DE INTERESSADOS;

✓ QUANTIDADES SOLICITADAS;

✓ RECOMENDA-SE NO MÍNIMO 20 (VINTE) DIAS DE ANTECEDÊNCIA;

✓ ITENS DISPONÍVEIS EM ATA DE REGISTRO DE PREÇO, DEVEM SER OBSERVADOS OS PRAZOS DE ENTREGA 
ESTABELECIDOS NO RESPECTIVO INSTRUMENTO.



 Antes de emitir a requisição de compra, a área demandante 
deverá verificar se o produto ou serviço está cadastrado no 
sistema.

 Caso não exista cadastro, o demandante deverá solicitar o
cadastramento do produto/serviço com suas respectivas
especificações através do Sistema de solicitação de cadastro
(intranet).

 Indicação de marca - exigência.

DA ESPECIFICAÇÃO E 
CADASTRO DOS 
MATERIAIS E/OU 
SERVIÇOS



PASSO A PASSO PARA PESQUISAR ITENS CADASTRADOS NO 
SISTEMA MXM



PASSO A PASSO PARA PESQUISAR ITENS CADASTRADOS NO 
SISTEMA MXM



PASSO A PASSO PARA PESQUISAR ITENS CADASTRADOS NO 
SISTEMA MXM



PASSO A PASSO PARA PESQUISAR ITENS CADASTRADOS NO 
SISTEMA MXM



PASSO A PASSO PARA PESQUISAR ITENS CADASTRADOS NO 
SISTEMA MXM



PASSO A PASSO PARA PESQUISAR ITENS CADASTRADOS NO 
SISTEMA MXM



PASSO A PASSO PARA PESQUISAR ITENS CADASTRADOS NO 
SISTEMA MXM



PASSO A PASSO PARA PESQUISAR ITENS CADASTRADOS NO 
SISTEMA MXM



VAMOS FIXAR?

I. Tipos de requisição: 01R-PE – REQUISIÇÃO REPOSIÇÃO DE ESTOQUE; 02R-PE –
REQUISIÇÃO COMPRA DE PATRIMÔNIO; 03R-PE – REQUISIÇÃO COMPRA SERVIÇO e
04R-PE – REQUISIÇÃO COMPRA CONSUMO.

II. Compras de pequeno vulto e pronto atendimento: são limitadas até 01 (um) salário
mínimo. Devem seguir os seguintes procedimentos: pagamento faturado através de
boleto bancário ou crédito na conta corrente do fornecedor/prestador de serviço.

III. Cotação de preços, bem como a comprovação de regularidade fiscal serão dispensadas
nas compras de pequeno vulto.



ELABORAR  REQUISIÇÃO  – ANÁLISE E LANÇAMENTO NO 
SISTEMA MXM

1º Passo: 
✓ Acessar o módulo de compras e buscar

tarefa MANUTENÇÃO DA REQUISIÇÃO
DE COMPRA;

✓ Os campos NÚMERO, MODELO, DATA,
EMPRESA, REQUISITANTE, POSIÇÃO
FUNCIONAL e MOEDA não deverão ser
preenchidos, basta utilizar a tecla TAB
para ser direcionado aos próximos
campos;

✓ Os campos TIPO DE REQUISIÇÃO, SETOR, 
TIPO DE OPERAÇÃO, OBSERVAÇÃO e 
JUSTIFICATIVA, deverão ser preenchidos 
pelo requisitante;

✓ Preenchidos todos os campos, o próximo 
passo será INSERIR os itens.



ELABORAR  REQUISIÇÃO  – ANÁLISE E LANÇAMENTO NO 
SISTEMA MXM



2º Passo: 
✓ Os campos ITEM, FILIAL DO CONTRATO, FILIAL DO

REQUISITANTE, QUANTIDADE e RECEBIMENTO,
deverão ser preenchidos pelo requisitante;

✓ Os campos UNIDADE e GRUPO DE PAGAMENTO, já irá
trazer informações, provenientes do cadastro do item;

✓ Ir até o campo ITEM e inserir a informação do que se
deseja adquirir. Caso não saiba o código do item, fazer
a pesquisa utilizando a lupa;

✓ No campo FILIAL REQUISITANTE, inserir a informação
de cada filial;

✓ ATENÇÃO: As informações nos campos UNIDADE e
GRUPO DE PAGAMENTO deverão ser sempre
observadas com atenção, pois para estes campos o
sistema apresenta uma inconsistência que poderá ser
corrigida pelo próprio requisitante;

✓ Para o campo RECEBIMENTO pedimos atenção para
informar uma data possível para atendimento da
demanda solicitada;

✓ O campo VALOR deverá estar zerado. O setor de
compras é quem irá informar o valor do item no
sistema;

✓ Marcar o campo REQUISIÇÃO URGENTE quando a
solicitação estiver na condição de urgência.

ELABORAR  REQUISIÇÃO  – ANÁLISE E LANÇAMENTO NO 
SISTEMA MXM



ELABORAR  REQUISIÇÃO  – ANÁLISE E LANÇAMENTO NO 
SISTEMA MXM

3º Passo: 
✓ Após o preenchimento das informações sobre o item, o

próximo passo será inserir no campo APROPRIAÇÃO o
CENTRO DE CUSTO, PROJETO, RATEIO e, se for o caso,
alterar o GRUPO DE PAGAMENTO;

✓ Sobre o campo RATEIO, este deverá ser utilizado quando a
solicitação tiver mais de um CENTRO DE CUSTO para
lançamento da despesa, sendo feita divisão em valores
percentuais para indicar quanto deverá ser lançado em cada
centro de custo informado;

✓ Marcar o campo REQUISIÇÃO URGENTE quando a
solicitação estiver na condição de urgência.



ELABORAR  REQUISIÇÃO  – ANÁLISE E LANÇAMENTO NO 
SISTEMA MXM

4º Passo: 

✓ Após o preenchimento de todas as
informações, antes de encaminhar para
aprovação do gestor, sugerimos fazer
uma revisão do documento, a fim de
verificar se todos os dados estão
corretos;

✓ Para consultar a requisição pronta, basta
clicar em IMPRIMIR que o documento o
irá parecer na tela completa;

✓ Estando tudo de acordo, a requisição
poderá ser encaminhada para aprovação
do respectivo gestor;

✓ Após aprovada é que a requisição estará
disponível para o setor de compras
iniciar os trâmites para atendimento da
demanda solicitada.



ELABORAR  REQUISIÇÃO  – ANÁLISE E 
LANÇAMENTO NO SISTEMA MXM

❖ NO MOMENTO DA ELABORAÇÃO DA REQUISIÇÃO, ATENTAR PARA OS PONTOS ABAIXO:

✓ Se a justificativa possui informações suficientes (realização de curso, quando inicia, etc.);

✓ Se o objeto foi descrito de forma suficiente, clara e precisa para obter cotação de preços;

✓ Se a quantidade informada está correta (planejamento);

✓ Se o item/serviço solicitado na requisição está de acordo com a necessidade do demandante;

✓ Se o produto/serviço a ser adquirido está cadastrado no sistema. Caso não esteja, a unidade deverá

providenciar a especificação do que pretende adquirir, devendo encaminhar a informação para cadastro;

✓ Conferir se o centro de custo e o grupo de pagamento onde será lançada a despesa estão corretos.



VAMOS FIXAR?

I. Para emitir uma requisição, o solicitante deverá acessar no sistema MXM o módulo de compras, local onde dará
início a sua solicitação.

II. Já no módulo de compras, o demandante deverá acessar a rotina MANUTENÇÃO DA REQUISIÇÃO DE COMPRA
para iniciar a emissão da requisição.

III. Os campos NÚMERO, MODELO, DATA, EMPRESA, REQUISITANTE e POSIÇÃO FUNCIONAL são de preenchimento
automático, bastando o operador clicar TAB para ir acessando outros campos.

IV. Os campos TIPO DE REQUISIÇÃO, SETOR, TIPO DE OPERAÇÃO, OBSERVAÇÃO e JUSTIFICATIVA são de
preenchimento obrigatório do requisitante.

V. No campo ITEM, inserir o código do material/serviço, caso não saiba o código pesquisar utilizando a lupa localizada
dentro do referido campo.

VI. No campo FILIAL REQUISITANTE, inserir a informação de cada filial.

VII. Os campos UNIDADE e GRUPO DE PAGAMENTO são de preenchimento automático.

VIII. Os campos QUANTIDADE e RECEBIMENTO deverão ser preenchidos pelo requisitante.

IX. O campo VALOR não deverá ser preenchido. O setor de compra é quem irá informar o valor do item após a pesquisa
de mercado.

X. Solicitações com urgência de atendimento deverão ser sinalizadas através da marcação do campo REQUISIÇÃO
URGENTE.



Processo de Compras 

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

• Cotação

• Negociação

• Parecer Técnico

• Amostra

• Justificativa Técnica

• Documentos dos fornecedores vencedores

• Pedido

• Notas Fiscais e boletos (Observação: Enviar sempre notas fiscais e boletos contendo nome completo

e assinatura de quem recebeu a mercadoria ou acompanhou o serviço)



Processo de compras 



Enviar cotação aos fornecedores

• Montar planilha no Excel de cotação conforme modelo padrão de acordo com a ordem da requisição;

• Enviar e-mail de solicitação de cotação aos fornecedores contendo o anexo da planilha em Excel e anexo em pdf

das informações complementares;

• Aguardar retorno das cotações;

• Após recebimento das cotações, iniciar o lançamento no sistema para montar o mapa de preços dos

fornecedores



Modelo de envio do e-mail:



Modelo da planilha de cotação:



Manutenção do mapa de preços



Manutenção do mapa de preços



Manutenção do mapa de preços

• Inserir no mapa as informações conforme a requisição;

• Preencher as informações

➢ Data (Preenchimento automático);

➢ Comprador;

➢ Grupo de Cotação; (Informado na requisição)

➢ Moeda (Real)

➢ Condição de pagamento (15 dias)

➢ Tipo de Item: Selecionar se for item de estoque, consumo, patrimônio ou serviço;

➢ Filtrar

➢ Selecionar os itens da requisição;

➢ Clicar na descrição dos itens para informar na aba de especificação técnica;



Manutenção do mapa de preços

• Relação de fornecedores: Clicar em fornecedores e inserir o CNPJ no quadro “filtrar”.

➢ Descrição do objeto: Informar o número da requisição e o/os grupo de cotação;

➢ Selecionar a categoria de compras: Compras e serviços;

➢ Selecionar a modalidade: Dispensa;

➢ Selecionar o artigo: ART. 12 – I

• Dados adicionais:

➢ Contratação compartilhada: Selecionar “Não”;

➢ Selecionar Natureza do objeto;

➢ Selecionar a categoria da descrição do objeto;

➢ Selecionar Critério de julgamento: Menor Preço;

➢ Registro de preços: Selecionar “Não”;

• Gravar

➢ Anotar o número do mapa gerado;



Manutenção do mapa de preços 



Manutenção do mapa de preços 



Informação da cotação



Informação da cotação

Fase de inserir os valores unitários dos itens no sistema;

• Inserir o número do mapa;

• Buscar o fornecedor na lupa;

Vai abrir nova tela para inserir os valores:

• Clicar no ícone do lápis;

• Irá abrir nova janela para inserir os valores e salvar;

➢ Preço a vista: Inserir o valor unitário;

• Salvar;

• Refazer o processo em todos os itens;

• Processar;

• Refazer o processo com todos os fornecedores;



Informação da cotação



Informação da cotação



Emissão do mapa de cotações

• Inserir o número do mapa;

• Selecionar os fornecedores na lupa, clicar em todos;

• Modelo do mapa: Modelo 6;

• Imprimir.



Emissão do mapa de cotações



Emissão do mapa de cotações



Emissão do mapa de cotações



Parecer Técnico

• Após emissão do mapa, analisar os menores preços de cada item e verificar se é uma marca de

referência ou se já houve compras anteriores;

• Se não possui histórico e não é uma marca de referência, solicitar a análise ao técnico da área

específica do objeto;

• Enviar e-mail para a área específica, (limpeza, elétrica, engenharia, beleza...) que deve conter:

➢ Ficha técnica ou Imagem e descrição técnica;

➢ Requisição

• Aguardar o retorno da área técnica contendo a aprovação ou reprovação do item;

Observação: Itens que possuir marca exigida, é necessário que a área demandante envie o

documento de justificativa técnica para anexar ao processo de compras.



Amostra

• Pode ser necessário a área demandante solicitar uma amostra do produto/material para

análise;

• Enviar um e-mail ao fornecedor informando dia, horário e pessoa responsável para entregar

uma amostra;

• Aguardar análise da amostra na área técnica;

Após aprovação do parecer e/ou amostra, consultar o histórico de compra para cada item, pois a

nova compra não pode ultrapassar o valor em 20% ao preço realizado na última compra do item.



Consultar histórico de compra

• Relatórios;

• Histórico de

fornecimento por item;

• Inserir o código do item;

• Buscar;



Consultar histórico de compra



Consultar histórico de compra



Negociação

• Após consultar o histórico, verificar a necessidade de negociação com o

fornecedor

• Enviar e-mail ao fornecedor solicitando seu menor preço;

• Após o retorno do fornecedor, inserir o valor atualizado no mapa;



Aprovação do pedido de compras

• Inserir número do mapa

• Atualizar a data;

• Na coluna “aprovar” selecionar o item;



Aprovação do pedido de compras

• Ao abrir nova janela, selecionar o fornecedor com menor preço que estará em

azul e clicar no ícone de editar cotação no símbolo do lápis;



Aprovação do pedido de compras

• Ao abrir a janela de detalhes da aprovação, inserir justificativas e observações;



Aprovação do pedido de compras

• Salvar;

• Salvar novamente;

• Repetir o processo para cada item;

• Gravar;

• Anotar número gerado do pedido de compras;



Consultar pedido de compras

• Inserir número do pedido de compras e buscar;

• Verificar se o status está aprovado;

• Verificar se possui todas as aprovações (Analista, Coordenadora e Gerente)

• A depender do valor o pedido precisará da aprovação da diretoria;



Consultar pedido de compras



Consultar pedido de compras



Emissão do pedido de compras

• Inserir número do pedido;

• Selecionar modelo 16;

• Selecionar Imprime endereço filial no lugar da empresa;

• Imprimir;

• Salvar pedido em PDF;

• Enviar e-mail ao fornecedor que deve conter:

➢ Pedido de compras;

➢ Anexo de Informações complementares;

➢ Anexo de Aplicação de penalidades;

➢ Copiar no e-mail a área demandante e coordenador;



Emissão do pedido de compras



Modelo de e-mail para envio do 
pedido de compras



Modelo do pedido de compras



 No momento do RECEBIMENTO DE MATERIAL,
deverão ser observadas os seguintes pontos:

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

✓ Após a conferência 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 após o recebimento
do material ou prestação de serviço (se as
requisições forem nos Tipos 2, 3 e 4).

DO RECEBIMENTO 
DO OBJETO



RECEBIMENTO 
PROVISÓRIO E 
DEFINITIVO

❖ RECEBIMENTO PROVISÓRIO:

ocorrerá para efeito de posterior

verificação de conformidade dos

produtos com as especificações.

❖ RECEBIMENTO DEFINITIVO:

ocorrerá após a conferência,

verificação das especificações,

qualidade e conformidade dos

produtos entregues com o

pedido de compra e NF.



VAMOS FIXAR?

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

II. Caso no momento do RECEBIMENTO DE MATERIAL, outras informações precisem ser validadas junto ao instrutor
ou técnico solicitante, deverá ser realizado o RECEBIMENTO PROVISÓRIO, informando no VERSO da NF que foram
conferidas, apenas, as quantidades adquiridas, as marcas ofertadas, se o material entregue não apresenta avaria,
sendo o RECEBIMENTO DEFINITIVO confirmado e a liberação para pagamento realizada, após a verificação por parte
do instrutor/técnico solicitante;

III. Após a conferência das informações no ato do RECEBIMENTO DE MATERIAL, estando tudo de acordo, poderá ser
efetuado o RECEBIMENTO DEFINITIVO com o ATESTO através de e-mail direcionado para o assistente de compra
responsável pelo pedido, confirmando que o material foi recebido de acordo com o que foi solicitado e autorizando o
pagamento da NF;

IV. IMPORTANTE: NÃO esquecer de encaminhar a NF para o setor de compras, pelo sistema,
IMEDIATAMENTE APÓS O RECEBIMENTO do material ou prestação de serviço.



Atendimento da Nota Fiscal

• Inserir CNPJ do

fornecedor;

• Em “documento”

inserir número da

Nota Fiscal ou

Recibo;

• Inserir data que

você está

lançando a Nota

Fiscal;

• Abrir pedidos



Atendimento da Nota Fiscal

• Buscar o

número do

pedido;

• Selecionar o

pedido da

NF;

• Salvar;



Atendimento da Nota Fiscal

• Selecionar os itens;

• Inserir tipo de cobrança;

• Inserir Tipo de título

➢ Nota Fiscal - NF

➢ Fatura – FT

➢ Recibo – RC

• Data da emissão: Data da Nota Fiscal;

• Programação de pagamento: Data do boleto;

• Ver integrações;

• Conferir a conta contábil com a análise fiscal e o valor da NF, os valores precisam estar iguais;

• Gravar;

• Salvar Documento em pdf com número do atendimento;



Atendimento da Nota Fiscal

Observações:

• Se for serviço, antes de realizar o atendimento, enviar e-mail para a análise fiscal, contendo os

documentos abaixo solicitando análise.

➢ CNPJ do fornecedor;

➢ Grupo de pagamento que consta na requisição;

➢ Número da Nota Fiscal

Após retorno da análise 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



Atendimento da Nota Fiscal

• Se for material/produto não será necessário enviar e-mail para análise fiscal,

realizar o procedimento de atendimento e após enviar e-mail com os

documentos abaixo para contas a pagar:

➢ Anexo de atendimento;

➢ Pedido de compras;

➢ Nota fiscal com atesto de recebimento;

➢ Boleto;



Atendimento da Nota Fiscal



FALHAS FREQUENTES

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

• RECEBIMENTO DE MATERIAL E NÃO REPASSE DA NF PARA O SETOR DE COMPRAS LANÇAR O 
PAGAMENTO. Ex.: Entrega tapetes.

• USUÁRIOS NÃO POSSUEM O HÁBITO DE VERIFICAR NO SISTEMA SE JÁ EXISTE CADASTRO PARA O 
MATERIAL OU SERVIÇO QUE ESTÃO DESEJANDO ADQUIRIR OU CONTRATAR;

• DEMORA POR PARTE DO SETOR DEMANDANTE EM RESPONDER AS SOLICITAÇÕES DE ANÁLISE TÉCNICA 
DO PRODUTOS OFERTADOS PARA AQUISIÇÃO;

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

• REQUISIÇÃO APRESENTANDO VALOR.



IMPACTOS NO PROCESSO DE COMPRA

 RECEBIMENTO DE PRODUTO DIFERENTE DO SOLICITADO;

 ATRASOS NO ATENDIMENTO DAS SOLICITAÇÕES;

 RETRABALHO TANTO PELA UNIDADE COMO PELO SETOR DE COMPRAS;

 RISCOS DO PRODUTO CHEGAR APÓS O INÍCIO DO CURSO OU DA AÇÃO;

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



Apontamentos auditoria Conselho Fiscal do DN - Exercício 2024:

➢ Ausência das propostas enviadas pelos fornecedores que

fundamentaram a pesquisa de preços de mercado e o mapa de

cotação.



PERGUNTAS E RESPOSTAS

1. QUAL DOCUMENTO DEVERÁ SER UTILIZADO PARA SOLICITAÇÃO DE COMPRA NO SENAC/PE?

RESPOSTA: REQUISIÇÃO DE COMPRA

2. QUAIS TIPOS DE REQUISIÇÃO DE COMPRA DISPONÍVEIS NO SISTEMA MXM?

RESPOSTA: (ATENDIDAS POR COMPRAS) 01R-PE – REQUISIÇÃO REPOSIÇÃO DE ESTOQUE, 02R-PE – REQUISIÇÃO
COMPRA PATRIMÔNIO, 03R-PE – REQUISIÇÃO COMPRA SERVIÇO, 04R-PE – REQUISIÇÃO COMPRA CONSUMO.

(ATENDIDA PELA GSI) 18R-PE – REQUISIÇÃO SERVIÇOS E MANUTENÇÃO.

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



PERGUNTAS E RESPOSTAS

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

RESPOSTA: 01 SALÁRIO MÍNIMO, PODENDO SER REALIZADO O PAGAMENTO ATRAVÉS BOLETO
BANCÁRIO OU CRÉDITO EM CONTA CORRENTE DO FORNECEDOR OU PRESTADOS DO SERVIÇO.

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

RESPOSTA: O REQUISITANTE DEVERÁ REALIZAR PESQUISA NO SISTEMA MXM, A FIM DE VERIFICAR SE EXISTE
UM CADASTRO PARA O MATERIAL/ITEM QUE SE PRETENDE ADQUIRIR. CASO NÃO EXISTA CADASTRO, DEVERÁ
ABRIR SOLICITAÇÃO NO SISTEMA ESPECÍFICO PARA CADASTRO DAS INFORMAÇÕES REFERENTES A
ESPECIFICAÇÃO DO MATERIAL QUE SE DESEJA ADQUIRIR.



PERGUNTAS E RESPOSTAS

5. O INSTRUTOR SOLICITOU A EMISSÃO DE UMA REQUISIÇÃO DE COMPRA PARA AQUISIÇÃO DE LEITE EM PÓ DA MARCA
NINHO, ALEGANDO QUE SOMENTE O REFERIDO PRODUTO ATENDERIA SUA NECESSIDADE POR SER A MELHOR MARCA DO
MERCADO. DIANTE DESTA JUSTIFICATIVA EMITO A REQUISIÇÃO DE COMPRA. PERGUNTA: O PROCEDIMENTO ESTÁ
ADEQUADO?

RESPOSTA: NÃO, POIS INFORMAÇÃO PASSADA PELO INSTRUTOR NÃO É SUFICIENTE PARA JUSTIFICAR A
AQUISIÇÃO DE UM ITEM DE UMA MARCA ESPECÍFICA. O PROCEDIMENTO ADEQUADO É FORMALIZAR UMA
JUSTIFICATIVA TÉCNICA PARA RESPALDAR A AQUISIÇÃO.

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. APÓS 15
DIAS DESTE RECEBIMENTO, ENCAMINHEI ESSA NOTA AO SETOR DE COMPRAS. PERGUNTA: A AÇÃO ESTA CORRETA?

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



VAMOS FIXAR?

FICHA DE ANÁLISE DE 
AMOSTRA



VAMOS FIXAR?

INSTRUÇÃO NORMATIVA 
IN 001



OUTRAS DIFICULDADES OU DÚVIDAS APONTADAS NO 
LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES 

➢ COMPRAS POR ATAS DE REGISTRO DE PREÇOS;

➢ TETO MÁXIMO PARA GASTO;

➢ COMPRAS SUSTENTÁVEIS;

➢ A QUEM RECORRER EM CASO DE DÚVIDAS.



DÚVIDAS?



A excelência nas compras não é
uma meta distante, é uma escolha
diária.

Agradecemos a participação de todos!
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