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1 OBJETIVO

Estabelecer as especificacdes e a sistematica adotada para as aquisicbes de materiais,
contratacdo de servicos controlados, servigos especializados em engenharia da
Sulcatarinense - Mineracédo, Artefatos de Cimento, Britagem e Construcdes Ltda.

2 RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela elaboracdo, implementacdo e revisdo deste procedimento é do
coordenador de qualidade, do gerente administrativo e encarregado de compras.

3 ABRANGENCIA

Setor administrativo, setor industrial e departamento técnico (obras) da Sulcatarinense —
Mineracao, Artefatos de Cimento, Britagem e Construcdes Ltda.

4 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

DR 06 — Manual de aquisi¢do de materiais controlados.

PR 08 Solicitacdo embarque, transporte e descarga de materiais produzidos pela
Sulcatarinense.

5 DEFINICOES

Servigo especializado em engenharia: Servigos contratados devido a auséncia de algums
aptiddes tecnoldgicas especificas da Sulcatarinense. S8o exemplos de servigos
especializados de engenharia: sondagem, topografia, consultorias em geral, etc. A
contratacdo de um servico especializado de engenharia deve ser coberta pelo sistema de
gestao da qualidade da empresa construtora em fungdo de sua importancia para a obtencao
de um produto que atenda as expectativas do cliente.
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6 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

6.1 DADOS PARA AQUISICAO

Os dados para aquisicdo dos materiais encontram-se nas informagfes contidas no sistema
Logix suprimentos.

Os dados para contratacdo de servicos controlados, servicos especializados em engenharia
encontram-se nos contratos referentes a cada um destes servigos.

6.2  SISTEMATICA DE AQUISICAO DE MATERIAIS

Em funcdo da necessidade de materiais, a ordem de compra € gerada via sistema Workflow
nos diversos setores da empresa. Nota: No caso das obras, a pessoa que ira efetuar o
preenchimento da ordem de compra sera definida pelo engenheiro responsavel pela obra
com o objetivo de centralizar os pedidos. A figura a seguir apresenta a tela do WORKFLOW
para a abertura da ordem de compra nos diversos setores da empresa. O acesso €&

A Atos Workflow - Microsoft Internet Explorer El@l@‘

Arquivo  Edtar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda ;,'
o ) Al O < - B Om - 7| P

Q- O RGPk & e - )& B3

Endereco |g‘| hitp: workFlow, sulcatarinense. com.bri9090FraPrincipal.jsp v| B Links

Foberth - Ultirno scesso: 16/07/2003 11:32
et ke

supnsno - Leaix  [Abertura de Requisicio de Compra Bt B salvar =

Solicitante: Roberth Abertura: D8/05/2009 13:57 Limite: Situagdo: Em andamento

Obs: O campo Empresa deve ser preenchido para que os demais campos possam ser utilizados
corretamente, pois dependem deste para consulta.

Empresa

Q| \
Solicitante (Login} Nome
[suproios | [Roberth

Data de Entrega

..t Dados do Item ::..

Cod, Item un, Qtd
LI

Momne do Itemn

[i=S [~ |

G
Vers#o 4.20.18 - Uso autorizado para Lecom - Ferramenta de Workflow criada por Lecom S.A. Stecom

&] # Internet
Figura 01: Tela do Workflow para a abertura da ordem de compra.
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Os solicitantes poderdo acompanhar a ordem de compra e posteriormente o pedido pelo
sistema utilizando a tela do workflow.
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Figura 02: Tela workflow de consulta do andamento do pedido de compra.

Existe a possibilidade de abertura da ordem de compra ser realizada diretamente pelo
sistema Logix. A figura a seguir corresponde a tela para abertura da ordem de como
comprar via sistema.
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Figura 03: Tela do sistema para abertura de ordem de compra.
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Nos casos em que nao existem materiais cadastrados no sistema, os solicitantes devem
entrar em contato com o almoxarifado para que o departamento providencie o cadastro.
Esta centralizacdo tem como objetivo evitar a duplicidade de cadastro de material no

sistema.
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Figura 04: Tela Logix de cadastro de material.

7

Nestes casos também € necesséario o cadastro fiscal do material junto ao departamento
fiscal. Este cadastro também é centralizado a fim de garantir o correto langamento do cédigo

fiscal
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Figura 05: Tela de cadastro fiscal dos materiais.
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A Sulcatarinense define a seguinte estrutura para a autorizagéo das compras

Setor Responséavel (Fungéo) 2 Aprovador
Diretoria Diretoria
Administrativo Gerente Administrativo Diretor ALM/ Financeiro ou
Diretor de Produgdo, ou
Diretor de Licitagdes.
SEESMT Engenheiro de Seguranca | Diretor Adm/ Financeiro ou
Diretor de Produgdo, ou
Diretor de Licitacdes.
Financeiro Gerente Financeiro Diretor Adm/ Financeiro ou
Diretor de Produgédo, ou
Diretor de Licitacdes.
Juridico Gerente do dpt’. Juridico | Diretor Adm/ Financeiro ou
Diretor de Produgdo, ou
Diretor de Licitagdes.
Projetos Sociais Assessora da Presidéncia | Diretor Adm/ Financeiro ou
Diretor de Produgao, ou
Diretor de Licitacdes.
Informatica Gestor Tec. Informacgao Diretor Adm/ Financeiro ou
Diretor de Produgdo, ou
Diretor de Licitacdes.
Loteamentos Gerente Comercial/ Eng. | Diretor Adm/ Financeiro ou
Loteamentos Diretor de Produgéo, ou
Diretor de Licitages.
Licitagbes Diretor Técnico e Engs. de | Diretor Adm/ Financeiro ou
Licitagbes Diretor de Produgdo e
Diretor, ou Diretor de
Licitagoes.
Rampa Gerente de Producgéo Diretor Adm/ Financeiro ou
Diretor de Produgao, ou
Diretor de Licitacdes.
Pedreira Gerente de Producgéo Diretor Adm/ Financeiro ou
Diretor de Produgdo, ou
Diretor de Licitacdes.
Oficina Elétrica Gerente de Producgéo Diretor Adm/ Financeiro ou
Diretor de Produgdo, ou
Diretor de Licitagdes.
Oficina mecénica Gerente de Producgéo Diretor Adm/ Financeiro ou
Diretor de Produgédo, ou
Diretor de Licitagdes.
Horto Coordenador da | Diretor Adm/ Financeiro ou
Qualidade e Gedlogo Diretor de Produgao, ou
Diretor de Licitacdes.
Gestao da Qualidade | Coordenador da | Diretor Adm/ Financeiro ou
Qualidade Diretor de Produgdo, ou
Diretor de Licitacdes.
Gestédo da Qualidade | Coordenador da | Diretor Adm/ Financeiro ou
Qualidade Diretor de Produgdo, ou
Diretor de Licitacdes.
Vendas Gerente de Vendas Diretor Adm/ Financeiro ou
Diretor de Produgao, ou
Diretor de Licitacdes.
Obra Gerente da Obra Diretor Adm/ Financeiro ou
Diretor de Produgdo, ou
Diretor de Licitagdes.
Manutencao de | Gerente de Producao Diretor Adm/ Financeiro ou
Equipamentos Diretor de Produgéo, ou
Diretor de Licitacdes.
Manutengao do pétio | Gerente Administrativo Diretor Adm/ Financeiro ou
Diretor de Produgdo, ou

Diretor de Licitag@es.




AQUISICAO PR 07

Revisao 04

Pagina 6 de 13

Nota: (1) A autorizagdo da compra esta definida na tabela acima, porém deve-se ressaltar a
necessidade da aprovacédo do diretor presidente para as compras acima de R$ 30.000,00

A Aprovacao do pedido é realizada via sistema Workflow por todas as pessoas envolvidas.

A figura a seguir demonstra a tela de aprovacao eletronica.

No caso da impossibilidade dos envolvidos realizarem a aprovacdo (auséncia e
emergéncia), esta poderd ser feita verbalmente um primeiro momento ao setor de compras.
Porém, o pedido ficara em aberto, sendo necessario que 0S repensaveis realizem os

mesmos via sistema.

Figura 06: Tela para aprovacao do pedido de material.

Existe a possibilidade da aprovacdo ser feita também via sistema logix. A figura abaixo

corresponde a esse tipo de aprovagao.



