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1. APRESENTACAO DO SISTEMA E DIRETRIZES

O Compras Internas SENAI é uma plataforma moderna e integrada criada para dar suporte operacional, transparéncia e agilidade
ao processo de levantamento, consolidacdo e acompanhamento de necessidades de aquisicao nas unidades operacionais e
escolares do SENAI.

O sistema centraliza todas as etapas prévias a compra formal — eliminando planilhas dispersas, trocas informais de e-mails e perdas
de prazos —, fornecendo rastreabilidade completa com histérico datado e justificado de cada alteragdo de status.

Principais Beneficios para a Unidade Escolar:

» Padronizagéo da Especificagdo Técnica: campos obrigatorios para detalhamento de marca, quantidade e justificativa de uso
pedagdégico/manutencéo.

* Matriz de Criticidade em Tempo Real: categorizacao precisa por prioridade (Urgente, Necessario, Planejado) e impacto de
paralisagdo.

« Alertas Automaticos de Prazos: controle de prazos limites de entrega para prevenir desabastecimento de aulas praticas.

e Transparéncia e Auditoria: registro cronoldgico imutavel de quem abriu, cotou, aprovou e recebeu cada lote.

* Relatdrios de Prestacao de Contas: exportacéo instantanea de fichas individuais em PDF timbrado com logo SENAI e
planilhas gerenciais em Excel.

m Recomendacao de Uso
Este manual destina-se a orientar tanto novos usuarios quanto administradores experientes. Recomenda-se a leitura atenta dos critérios de
especificacdo no Capitulo 5 para evitar que solicitagdes sejam devolvidas para complementagao de informagdes técnicas.

Apoio as Aquisi¢des Internas « Uso Restrito as Unidades Operacionais Pagina 3 de 12
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2. ACESSO, AUTENTICACAO E TEMA VISUAL

O acesso ao sistema € restrito e seguro. Cada colaborador utiliza sua credencial individual vinculada ao seu endereco de e-mail
institucional corporativo.

SENAI-

Acesso ao Sistema

mpras Internas SENAI

Usudrio

Pigite seu usugrio

Senha

Digite sua senha

=) Entrar no Sistema

© Aviso: Fe

m Compras Internas SENAI  ambiente Interno = Apoio as Aquisicdes Internas = ¥ v1.0 « @ Sistema Ativo
Figura: Tela de Login com logotipo SENAI, botdo discreto de alternancia de tema e aviso legal institucional.

2.1 Passo a Passo para Entrar no Sistema
1. Acesse 0 Endere¢co Web: abra seu navegador de preferéncia (Google Chrome, Microsoft Edge ou Firefox) e digite a URL da
plataforma fornecida pela coordenagéo.
2. Insira suas Credenciais: digite seu nome de usuario (ex.: carlos.silva) e a senha cadastrada.
3. Lembrar Login (Opcional): marque a caixa 'Lembrar-me' caso esteja em seu computador de trabalho individual.

4. Clique em 'Entrar no Sistema': ap6s a validagao, vocé sera direcionado diretamente ao Dashboard principal.

2.2 Primeiro Acesso e Troca Obrigatoria de Senha

Por medidas rigidas de seguranc¢a corporativa, quando um administrador cadastra um novo usuério, a conta é criada sem senha
prévia. Ao realizar o primeiro login informando apenas o nome de usuario, o sistema reconhece a nova conta e redireciona
compulsoriamente para a tela de Definicdo de Nova Senha. O colaborador devera registrar sua senha pessoal segura contendo
letras e nimeros.

2.3 Botéo Discreto de Alternancia de Tema (Modo Claro / Escuro)

No canto superior direito da tela de login e na barra de navegacéo superior, encontra-se um botéo circular minimalista com o icone
do Sol mm ou da Lua m. Clicar nele alterna instantaneamente o tema visual de toda a aplicagao entre o Modo Claro (tons de cinza
corporativo e branco, ideal para salas iluminadas) e o Modo Escuro (fundo azul-ardésia escuro, que reduz a fadiga visual em turnos
noturnos). Sua preferéncia fica salva automaticamente no navegador.
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3. GESTAO DE USUARIOS (PAINEL DO ADMINISTRADOR)

O mddulo de Gestéo de Usuérios é restrito a colaboradores com permissdo de Administrador. Ele permite o controle completo do
ciclo de vida das contas institucionais que tém acesso ao sistema.

SSENAIJ: comprasinternas <

e_ o - s -
=22 Gerenciar Usuarios

ID  Nome Completo Usudrio Email Admin Status Criadoem  Acdes

1 Administrador do Sistema admin admin@sp.senai.br [ Admin ] o 06/10/2026 (£

3 Eng® Marina Souza (Manutenc&o) marina.souza  marina.souza@sp.senai.br D CX 0610/2026 [

4 Juliana Costa (Compras & Suprimentos) juliana.costa juliana.costa@sp.senai.br D ©© 05102026 [

2 Prof. Carlos Eduardo Silva carlos.silva carlos.silva@sp.senai.br D @ 05192026 [

S Roberto Alves (Diretoria Técnica) roberto.alves roberto.alves@sp.senai.br [ Admin ] X 0s/10/2026 (&)
m Compras Internas SENAI  ambiente Interne =+ Apoic as Aquisicdes Internas - ¥ v1i0 - @ Sistema Ativo

© Aviso: Ferramenta desenvolvida para use interno das unidades, como recurso visual e interativo de apoio s aquisigoes internas. N3o possui vinculo direto
com o SENAI-SP nem substitui seus sistemas ou procedimentos oficiais.

Figura: Painel de Usuarios com listagem completa, identificagdo de papéis e botdes de agéo rapida.

3.1 Como Criar um Novo Usuario Passo a Passo

Passo 1: No menu superior, clique na opc¢éo 'Usuarios' ou 'Painel Admin'.
Passo 2: Clique no botéo azul destacado '+ Novo Usuario' no canto superior direito.

Passo 3: Preencha os campos obrigatoérios do formulario cadastral:

SSENAI  comprasinternas -

2e2 Gerenciar Usuarios

-+ Novo Usuario

Usuario Email
Nome Complcto
Senha

Administrador Ativo

< vorer

FTFTFV-VE compras Internas SENAI  Ambiente Interno = Apoio s Aquisicoes Internas = $ V1.0 - @ Sistema Ativo

© Aviso: Ferramenta desenvolvida para use interno das unidades, como recurso visual e interativo de apoio as aquisigoes internas. N3o possui vinculo direto
com o SENAI-SP nem substitui seus sistemas ou procedimentos oficiais.

Figura: Formulario de Cadastro de Usuério com validagéo de campos e opcdes de permisséao.

Campos do Formulario de Usuério:
* Nome de Usuario (Username): identificador Unico de login (padrdo recomendado: nome.sobrenome).
« E-mail Institucional: e-mail oficial (ex.: usuario@sp.senai.br), utilizado para notificacdes de pedidos.

* Nome Completo: nome formal com titulagéo ou setor (ex.: Prof. Carlos Eduardo Silva).
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* Administrador (Checkbox): marque caso o usuario va cotar, aprovar ou gerenciar outros usuarios.

» Conta Ativa (Checkbox): deve permanecer marcado para permitir 0 acesso do usuario ao sistema.

3.2 Ativacao, Desativacao e Reset Forcado de Senha

» Desativacao Imediata: caso um servidor seja transferido ou desligado, basta clicar em 'Desativar' na tabela. O acesso é
bloqueado na mesma hora, mantendo intacto o histérico de todos os pedidos que ele ja criou.

* Forgar Reset de Senha: se um usuario esquecer sua senha, o administrador pode editar o usuario e clicar em 'Forgar Redefinigao
de Senha'. No proximo login, o usuario tera que escolher uma nova senha.
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4. DASHBOARD E NAVEGACAO CENTRAL

O Dashboard é o centro de comando do sistema. Ele consolida em uma Unica tela os indicadores de desempenho, os pedidos em
andamento e ferramentas robustas de busca e filtragem dindmica.

SENAIJ comprasinternas <

Painel de Compras Internas & Ver Grificos e Exportarts
Visao geral e monitoramento de SDI\CilaQéES

— TOTAL DE PEDIDOS " VALOR ESTIMADO VALOR FINAL APROVADO

= 6 & Rs 60.900,00 R$ 48.970,00

INVESTIMENTO POR CLASSE

Ensino Manutengao Administrativo

= R$ 29.500,00 < R$ 9.400,00
4 pedidos $ ’ ks 1pedidos $ ' 1 pedidos
[0} o} (o]} o] [0} o o
ABERTO EM COTAGAO APROVADO PEDIDO EMITIDO RECEBIDO FINALIZADO CANCELADO
BUSCA STATUS PRIORIDADE IMPACTO RESPONSAVEL
itulo ou descrigao... odos os status e odas as prioridade v ‘odos os impactos Vv odos 0s responsaveis ~
Titul descrica Tod! Tod prioridad Tod imp Tod! ponsavei
CLASSE CATEGORIA DE ATE
Todas as classes ~ Todas as categoria ~ dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa W Filtrar x Limpar
<~ Processos em Andamento © © Finalizados (2) < ® Finalizados x
o I ©
. 0/ Valor Esti d = .
A . SR AR RS .]GQI'BDIOVT\;; Renovacao Anual das Licencgas de Software
Kits Didaticos de Microcontroladores S ST ) - . CAD e Engenharia Integrada
ESP32 e Sensores loT e o = 22/08/2026 « R$ 21.500,00

Amse iR s DO LSt A Al et LT Responsavel: Juliana Costa

Figura: Dashboard com cartBes de status, filtros avangados, tabela de pedidos e bot&o 'Novo Pedido'.

4.1 Painel de Métricas e Indicadores Rapidos

Na parte superior, cartées numéricos coloridos exibem o quantitativo de processos em cada fase: Total Geral, Abertos (novas
demandas), Em Cotagéo (pesquisa de mercado), Aprovados (autorizados pela dire¢do), Pedido Emitido (ordem de compra
enviada) e Recebidos.

4.2 Filtros Avancados e Busca Combinada
A barra de pesquisa e filtros permite cruzar multiplos critérios com resposta imediata:

* Busca Textual: digite qualquer palavra do titulo, cédigo ou descrigao (ex.: filamento, CNC, solda).

« Filtro por Classe: selecione entre Ensino (pedagogico), Manutengéo (infraestrutura) ou Administrativo.
* Filtro por Categoria: refine por Material ou Servigo.

« Filtro por Prioridade e Impacto: localize rapidamente demandas criticas que possam paralisar oficinas.

« Filtro por Responsével e Periodo: filtre por técnico responsavel ou selecione datas de inicio e fim.

4.3 Gaveta Lateral de Pedidos Finalizados

Para manter a tela principal limpa e focada no que exige acao imediata, os pedidos finalizados e cancelados sao organizados na
Gaveta Lateral Direita, que pode ser expandida ou recolhida com um clique no botéo de histérico.
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5. COMO ABRIR UMA SOLICITACAO DE COMPRA

O formulario de abertura de pedido padroniza a coleta de informagdes técnicas para que a equipe de suprimentos possa realizar
cotacdes e compras assertivas, sem retrabalho ou devolugées.

SENAIJ comprasinternas <

4+ Novo Pedido de Aquisicao

Titulo
Descrigao
£
Status Prioridade Impacto
Aberto =4 Urgente ~ Critico (Paralisa) ~
Classe Categoria * Data da Solicitacao
Ensino v (8 =i 06/10/2026

Servigco
Selecione pelo menos uma
categoria
Prazo de Entrega
dd/mmj/aaaa

Prazo de entrega (opcional)

Valor Estimado (R$) Valor Final (R$)

0.00 0.00
Valor estimado para a fase de orcamento Valor final para fase de compra/entrega
Responsavel pela Cotacdo Observagdes

Figura: Formulério de Nova Solicitagdo com campos de categorizacao, criticidade, valores e upload de anexos.

5.1 Passo a Passo para Preencher a Solicitacao

1. Titulo do Pedido: informe um titulo claro e descritivo (ex.: 'Aquisi¢do de Filamentos PLA/PETG para Impresséo 3D').

2. Classe da Despesa: selecione se o pedido € para Ensino (atendimento a turmas), Manutencéo (reparos prediais e
magquinario) ou Administrativo.

3. Categoria: indique se trata-se de Material (bens fisicos consumiveis ou permanentes) ou Servigo (méao de obra técnica
terceirizada).

4. Matriz de Criticidade: defina a Prioridade (Urgente, Necessario, Planejado) e o Impacto (Critico - Paralisa, Alto - Atraso,
Médio, Baixo). Essa classifica¢éo orienta a fila de compras da unidade.

5. Valor Estimado e Prazo Limite: preencha o valor orgado aproximado e a data limite em que o item precisa estar disponivel na
escola.

6. Descricao Detalhada e Justificativa: informe quantitativos exatos, cédigos de pecas, marcas de referéncia aceitaveis e a
justificativa pedagogica.

7. Upload de Anexos: anexe arquivos de propostas comerciais preliminares, tabelas comparativas ou fotos de especificagbes
(formatos PDF, DOCX, XLSX, PNG, JPG).

8. Salvar Solicitacédo: clique em 'Salvar Pedido'. O sistema gerar4 o numero identificador Unico (#ID) e registrara o histérico
inicial.

Apoio as Aquisi¢des Internas « Uso Restrito as Unidades Operacionais Pagina 8 de 12
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6. DETALHES, HISTORICO E CICLO DE VIDA DO PEDIDO

Ao clicar em qualquer pedido no Dashboard, a Ficha Detalhada do Pedido é exibida, contendo todas as especifica¢8es técnicas,
botdes de acdo e a linha do tempo cronolégica com cada alteracéo de status.

SENAIJ comprasinternas <

B Pedido #1 £ Editar B, PDF B Excel W Excluir

Aquisicdo de Filamentos PLA e PETG para Laboratdrio de
Impressao 3D

Status: | Em Cotacao Prioridade: Impacto: Criado por: Prof.
Carlos Eduardo Silva

Classe: ([ERsino) Categoria: ([[iSiEnED Data da Solicitagao:
30/09/2026

Responsavel: Juliana Costa (Compras & Prazo de Entrega: 18/10/2026

Suprimentos)

Valor Estimado: RS 3850.00 Valor Final: Nao informado

Criado no sistema: 06/10/2026 as 12:28 Ultima atualizacao: 06/10/2026 as 12:28

Descrigcao:

Necessidade urgente de reposigao de 25 rolos de filamentos PLA/PETG de diversas cores
para atendimento as turmas técnicas de Mecatrénica e Design Grafico. Estoque zerado.

Observacdes:

Cotagdes em andamento com 3 fornecedores homologados pelo SENAL

€ Voltar ao Dashboard

D Histérico de Status

Pedido criado (Em Cotacao)

06/10/2026 as 12:28 por Juliana Costa (Compras
& Suprimentos)

Encaminhado para cotacao formal de
suprimentos

[ ]

Pedido criado (Aberto)

06/10/2026 as 12:28 por Juliana Costa (Compras
& Suprimentos)

Solicitacao inicial aberta pelo docente
responsavel

Figura: Ficha Detalhada do Pedido com badges de criticidade, valores, linha do tempo e botdes de exportacéo.

6.1 Ciclo de Vida e Fluxo de Status

Significado e A¢ao Correspondente no Processo

Aberto

Em Cotacéo

Aprovado

Pedido Emitido

Recebido

Finalizado

Cancelado

O pedido foi registrado pelo solicitante e aguarda triagem da equipe de suprimentos.

A equipe de suprimentos esta consultando fornecedores homologados para obtencéo de propostas
de preco.

As cotagOes foram validadas e a diretoria/coordenacao autorizou o dispéndio orgcamentario.
A ordem de fornecimento ou contrato oficial foi assinado e encaminhado ao fornecedor.

O material chegou & portaria/almoxarifado da unidade escolar e foi conferido fisica e
gualitativamente.

Nota fiscal atestada, bens entregues ao laboratério solicitante e processo contabil concluido.

Demanda suspensa por desisténcia, falta de orgamento ou inviabilidade técnica.

6.2 Geracao de PDF Oficial e Excel do Pedido

No topo da ficha do pedido, os botdes 'Gerar PDF' e 'Exportar Excel' permitem baixar na hora o espelho oficial do pedido com o
logotipo do SENAI, dados do solicitante, especificagcdes e assinaturas para compor o processo fisico ou digital.
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7. IMPORTACAO EM LOTE VIA PLANILHA EXCEL

Para unidades escolares que realizam planejamento semestral ou anual com dezenas de itens simultaneos, o sistema oferece o
recurso de Importacdo em Lote via planilha padronizada (.xIsx).

T R,
&I Importacao em Lote de Pedidos

@ Como Funciona

& 1. Baixe o Modelo X, 3. Envie o Arquivo
Faca o download do arquivo Excel modelo com as colunas Facga o upload do arquivo preenchido para criar todos os
corretas e instrugées detalhadas. pedidos de uma so vez.

2. Preencha os Dados ~ 4. Verifique os Resultados
Complete o arquivo com os dados dos pedidos que Revise os pedidos criados e eventuais avisos ou erros
deseja importar. Remova as linhas de exemplo. reportados.

@ Dica: Vocé pode importar até 100 pedidos por vez. Campos marcados com * sdo obrigatorios.
Novidade: Agora vocé pode selecionar multiplas categorias usando virgula: "material,servico"

& 1. Baixar Modelo Excel

Baixe o arquivo modelo para preencher com os dados dos pedidos.
B Baixar Modelo Excel

&L, 2. Enviar Arquivo Preenchido

Arguivo Excel

Escolher Arquivo Nenhum arquivo escolhido

Selecione o arquivo Excel {.xIsx ou .xIs) preenchido com os dados dos pedidos

Figura: Tela de Importagao em Lote com botéo de download do modelo padréo e histérico de cargas.

7.1 Passo a Passo para Realizar a Carga em Massa

Passo 1: Baixar a Planilha Modelo: acesse o menu 'Importagao em Lote' e clique em 'Baixar Modelo Excel (.xIsx)'. Nunca
utilize planilhas com colunas alteradas.

Passo 2: Preencher os Dados das Solicitagfes: abra o arquivo baixado no Excel e preencha as linhas seguindo as instrucdes
das abas de ajuda (Titulo, Descri¢éo, Classe, Categoria, Prioridade, Impacto e Valor Estimado).

Passo 3: Enviar o Arquivo: selecione o arquivo preenchido no campo de upload e cligue em 'Processar Importagao'.

Passo 4: Relatério de Concluséo: o sistema valida cada linha. Se houver algum erro (ex.: valor invalido ou campo em branco),
ele informa a linha exata sem corromper os demais registros.

m Dica para Sucesso na Importacéo

Para garantir que a importac&o ocorra sem falhas, certifique-se de preencher as colunas 'Classe' exatamente como 'Ensino', 'Manutencao'
ou 'Administrativo’, e os valores monetarios sem caracteres especiais (ex.: 3850.00).
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8. PAINEL ANALITICO, RELATORIOS E EXPORTACOES

O mddulo Analytics fornece inteligéncia de dados para diretores, gerentes administrativos e coordenadores acompanharem a
distribuicdo orgamentaria e o cumprimento dos prazos na escola.

SENAIJ comprasinternas a

Graficos e Analises

< Voltar ao Dashboard
Visualizacao estatistica das compras e requisicoes
DISTRIBUICAO POR STATUS INVESTIMENTO POR CLASSE (R$) PRIORIDADE DOS PEDIDOS
o8 A 28
.8
0.6 0 26
0.4 06 2.4
02 V 22
o 04 S
0 1 2 3 4 5 6 02 18
I Aber Em Cotagio o e
B Fccico Emitido o 1 2 i
ecebide I Finalizado R Ensino I Manutencao

B Cancelado Administrativo EE Pecidos
TENDENCIA DE PEDIDOS (ULTIMOS 30 DIAS)

1.06

1.04

1.02

0.8400000000000001

[ Volume de Pedidos

Figura: Painel Analitico com gréaficos de distribuicao por status, classe, prioridade e evolugdo mensal.

8.1 Graficos e Indicadores Disponiveis

« Distribuicd@o por Status: grafico em anel mostrando a propor¢éo de pedidos em cada fase de compras.

» Concentracao por Classe da Despesa: comparagao visual entre investimentos pedagdgicos (Ensino) versus manutencgao de
infraestrutura.

« Nivel de Criticidade: volume de compras urgentes versus planejadas, permitindo antecipar gargalos.

 Histérico Mensal: curva de novas solicitagdes ao longo dos Ultimos meses para suporte ao fechamento orgamentario.

8.2 Relatorios Filtrados em PDF e Excel para Auditoria

No Dashboard, ap6s aplicar qualquer combinagao de filtros (ex.: todas as compras da classe 'Ensino’ aprovadas no més), o gestor
pode clicar em 'Relatério PDF' ou 'Exportar Excel' para gerar instantaneamente documentos consolidados prontos para impressao,
anexacao a processos de prestagdo de contas ou reunides de diretoria.
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9. BOAS PRATICAS, FAQ E SUPORTE TECNICO

9.1 Recomendacdes para Docentes e Requisitantes
1. Antecedéncia: evite classificar pedidos rotineiros como 'Urgente’. O uso consciente da prioridade assegura que verdadeiras
emergéncias recebam atendimento prioritario da equipe de suprimentos.

2. Especificagdo Imparcial: ndo limite a descrigdo a marcas proprietarias exclusivas, a menos que haja justificativa técnica
insubstituivel (ex.: pegas originais de reposi¢cdo em garantia).

3. Acompanhamento Continuo: consulte periodicamente o Dashboard para verificar se o setor de compras adicionou
comentarios solicitando esclarecimentos técnicos.

9.2 Perguntas Frequentes (FAQ)

Duvida Frequente Orientacdo e Resposta

Esqueci minha senha de acesso, Solicite ao Administrador do sistema da sua unidade para clicar na opcgao 'Forgar Redefini¢cdo

o que fazer? de Senha'. Ao efetuar o login seguinte, o sistema solicitara o registro imediato de uma nova
senha.

Posso alterar um pedido apés Sim. Enquanto o pedido estiver no status 'Aberto’, o requisitante pode edita-lo livremente.

clicar em salvar? Apos entrar 'Em Cotacao' ou '‘Aprovado’, alteragdes devem ser alinhadas com o gestor
responsavel.

Qual é o tamanho maximo de O sistema aceita anexos de até 16MB por arquivo nos formatos PDF, DOC, DOCX, XLS,

anexos permitidos? XLSX, PNG e JPG.

Como instalo o sistema como O sistema é um PWA (Progressive Web App). Ao abrir no Google Chrome ou Edge, cliqgue no

aplicativo no celular ou menu do perfil ou no icone da barra de navegacéao e selecione 'Instalar App'.

computador?

mm Aviso Regulamentar Permanente

Aviso Institucional: Ferramenta desenvolvida para uso interno das unidades, como recurso visual e interativo de apoio as aquisicées
internas. N&o possui vinculo direto com o SENAI-SP nem substitui seus sistemas ou procedimentos oficiais.
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