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1 OBJETIVO 

Estabelecer as especificações e a sistemática adotada para as aquisições de materiais, 
contratação de serviços controlados, serviços especializados em engenharia da 
Sulcatarinense - Mineração, Artefatos de Cimento, Britagem e Construções Ltda. 

2 RESPONSABILIDADE 

A responsabilidade pela elaboração, implementação e revisão deste procedimento é do 
coordenador de qualidade, do gerente administrativo e encarregado de compras. 

3 ABRANGÊNCIA 

Setor administrativo, setor industrial e departamento técnico (obras) da Sulcatarinense – 
Mineração, Artefatos de Cimento, Britagem e Construções Ltda. 

4 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES 

DR 06 – Manual de aquisição de materiais controlados. 

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

5 DEFINIÇÕES 

Serviço especializado em engenharia: Serviços contratados devido à ausência de algums 
aptidões tecnológicas específicas da Sulcatarinense. São exemplos de serviços 
especializados de engenharia: sondagem, topografia, consultorias em geral, etc. A 
contratação de um serviço especializado de engenharia deve ser coberta pelo sistema de 
gestão da qualidade da empresa construtora em função de sua importância para a obtenção 
de um produto que atenda às expectativas do cliente. 
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6 DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES 

6.1 DADOS PARA AQUISIÇÃO 

Os dados para aquisição dos materiais encontram-se nas informações contidas no sistema 
Logix suprimentos. 

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

6.2 SISTEMÁTICA DE AQUISIÇÃO DE MATERIAIS 

Em função da necessidade de materiais, a ordem de compra é gerada via sistema Workflow 
nos diversos setores da empresa. Nota: No caso das obras, a pessoa que irá efetuar o 
preenchimento da ordem de compra será definida pelo engenheiro responsável 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 é 
realizado através do site http://workflow.sulcatarinense.com.br:9090 

Figura 01: Tela do Workflow para a abertura da ordem de compra. 

http://workflow.sulcatarinense.com.br:9090
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Os solicitantes poderão acompanhar a ordem de compra e posteriormente o pedido pelo 
sistema utilizando a tela do workflow. 

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 à tela para abertura da ordem de como 
comprar via sistema. 

Figura 03: Tela do sistema para abertura de ordem de compra. 
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Nos casos em que não existem materiais cadastrados no sistema, os solicitantes devem 
entrar em contato com o almoxarifado para que o departamento providencie o cadastro. 
Esta centralização tem como objetivo evitar a duplicidade de cadastro de material no 
sistema. 

Figura 04: Tela Logix de cadastro de material. 

Nestes casos também é necessário o cadastro fiscal do material junto ao departamento 
fiscal. Este cadastro também é centralizado a fim de garantir o correto lançamento do código 
fiscal. 

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

Setor Responsável (Função) 2 Aprovador 

Diretoria Diretoria  
Administrativo Gerente Administrativo Diretor ALM/ Financeiro ou 

Diretor de Produção, ou 
Diretor de Licitações. 

SEESMT Engenheiro de Segurança Diretor Adm/ Financeiro ou 
Diretor de Produção, ou 
Diretor de Licitações. 

Financeiro Gerente Financeiro Diretor Adm/ Financeiro ou 
Diretor de Produção, ou 
Diretor de Licitações. 

Jurídico Gerente do dpto. Jurídico Diretor Adm/ Financeiro ou 
Diretor de Produção, ou 
Diretor de Licitações. 

Projetos Sociais Assessora da Presidência 

 

Diretor Adm/ Financeiro ou 
Diretor de Produção, ou 
Diretor de Licitações. 

Informática Gestor Tec. Informação Diretor Adm/ Financeiro ou 
Diretor de Produção, ou 
Diretor de Licitações. 

Loteamentos Gerente Comercial/ Eng. 
Loteamentos 

Diretor Adm/ Financeiro ou 
Diretor de Produção, ou 
Diretor de Licitações. 

Licitações Diretor Técnico e Engs. de 
Licitações 

Diretor Adm/ Financeiro ou 
Diretor de Produção e 
Diretor, ou Diretor de 
Licitações. 

Rampa Gerente de Produção Diretor Adm/ Financeiro ou 
Diretor de Produção, ou 
Diretor de Licitações. 

Pedreira Gerente de Produção Diretor Adm/ Financeiro ou 
Diretor de Produção, ou 
Diretor de Licitações. 

Oficina Elétrica Gerente de Produção Diretor Adm/ Financeiro ou 
Diretor de Produção, ou 
Diretor de Licitações. 

Oficina mecânica Gerente de Produção Diretor Adm/ Financeiro ou 
Diretor de Produção, ou 
Diretor de Licitações. 

Horto Coordenador da 
Qualidade e Geólogo 

Diretor Adm/ Financeiro ou 
Diretor de Produção, ou 
Diretor de Licitações. 

Gestão da Qualidade

 

Coordenador da 
Qualidade 

Diretor Adm/ Financeiro ou 
Diretor de Produção, ou 
Diretor de Licitações. 

Gestão da Qualidade

 

Coordenador da 
Qualidade 

Diretor Adm/ Financeiro ou 
Diretor de Produção, ou 
Diretor de Licitações. 

Vendas  Gerente de Vendas Diretor Adm/ Financeiro ou 
Diretor de Produção, ou 
Diretor de Licitações. 

Obra  Gerente da Obra Diretor Adm/ Financeiro ou 
Diretor de Produção, ou 
Diretor de Licitações. 

Manutenção de 
Equipamentos 

Gerente de Produção Diretor Adm/ Financeiro ou 
Diretor de Produção, ou 
Diretor de Licitações. 

Manutenção do pátio

  

Gerente Administrativo Diretor Adm/ Financeiro ou 
Diretor de Produção, ou 
Diretor de Licitações. 
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Nota: (1) A autorização da compra está definida na tabela acima, porém deve-se ressaltar a 
necessidade da aprovação do diretor presidente para as compras acima de R$ 30.000,00  

A Aprovação do pedido é realizada via sistema Workflow por todas as pessoas envolvidas. 
A figura a seguir demonstra a tela de aprovação eletrônica. 

No caso da impossibilidade dos envolvidos realizarem a aprovação (ausência e 
emergência), esta poderá ser feita verbalmente um primeiro momento ao setor de compras. 
Porém, o pedido ficará em aberto, sendo necessário que os repensáveis realizem os 
mesmos via sistema. 

Figura 06: Tela para aprovação do pedido de material. 

Existe a possibilidade da aprovação ser feita também via sistema logix. A figura abaixo 
corresponde a esse tipo de aprovação.   


