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1. OBJETIVO

Definir a metodologia para aquisicao de servicos e materiais controlados pela
empresa e a relagao com os fornecedores.

2. CAMPO DE APLICACAO

Este procedimento aplica-se ao processo de compras, de maneira a garantir a
aquisicao do produto necessario ao atendimento dos requisitos do cliente.

3.RESPONSABILIDADE

E de responsabilidade do Gerente Administrativo gerenciamento das rotinas
definidas neste procedimento. As demais responsabilidades estao descritas ao
longo do procedimento.

4.DESCRICAO DAS ATIVIDADES

No ato da aquisicdo a empresa deve garantir que as informacdes relativas a
compra de materiais ou contratacdao de servigos descrevam claramente o objeto
pretendido para que nao hajam atrasos ou prejuizos causados por informacoes
incompletas ou confusas.

4.1 - Aquisicao de Material

De acordo com a necessidade da obra, existem trés modalidades de compras de
material efetuadas pela empresa, sao elas:

» Compras de pequeno valor (até R$ 500,00);
» Compras de médio valor (até R$ 5.000,00);
» Compras de grande valor (acima de R$ 5.000,00).

4.1.1 - Compras de Pequeno Valor (até R$ 500,00)

Nestes casos, os encarregado, o Responsavel Técnico e o Técnico em
Edificagdes tém autonomia para efetuar compras diretamente no fornecedor,
utilizando o fundo de caixa da empresa, cuja prestacdo de contas sera feita
mediante apresentacao de nota fiscal. Normalmente esses materiais nao
compoem a lista de materiais controlados, mas caso o sejam, serao controlados
de acordo com a IT especifica do material. Os fornecedores utilizados nessa
modalidade de compra ndo precisam pertencer a lista de fornecedores, devido a
urgéncia da compra e a pouca criticidade dos materiais adquiridos.

4.1.2 - Compras de Médio Valor (até R$ 5.000,00)

De acordo com o tipo e quantidade do material, o responsavel pela compra
avalia a necessidade de efetuar coleta de preco ou nao. Caso seja feita a coleta,
o Gerente Administrativo juntamente com a equipe técnica, de posse dos pregos
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e em funcdo da qualidade, decide pelo estabelecimento onde o material sera
comprado. A compra € autorizada verbalmente pelo Engenheiro ao responsavel
pela compra ou ao encarregado, que realiza a compra passando uma mensagem
ou e-mail para o fornecedor. As coletas de preco sao arquivadas no escritorio
para futura conferéncia por parte do Presidente.

Se a variedade de tipos de materiais for muito pequena e o Gerente
Administrativo decida pela nao coleta de preco, a compra é autorizada
verbalmente ao encarregado, que vai direto ao fornecedor autorizado .

4.1.3 - Compras de Grande Valor (acima de R$ 5.000,00)

As compras de grande valor sao efetuadas diretamente pelo Gerente
Administrativo, ou autorizadas por escrito por ele. Esta autorizacao é feita na
propria folha de coleta de precos ou no préprio orcamento/proposta do
fornecedor.

O Engenheiro define a quantidade necessaria de materiais para execugao da obra
e se 0s mesmos atendem as especificacbes do cliente. Ademais acompanha o
processo produtivo de materiais e servicos controlados fornecidos por
terceirizados e que afetem diretamente no processo de controle da qualidade.
Fica também a cargo do Engenheiro Responsavel pela obra, quando aplicavel, a
verificacao dos produtos adquiridos nas instalacdes do fornecedor, podendo ser
elaborado relatério de visita técnica se necessario, no qual constem informacgoes
sobre a aprovacao e liberagao do produto para a obra.

4.1.4- Verificacao do Produto Adquirido

Quando o material chega ao canteiro de obra o almoxarife, encarregado ou
pessoa por ele designada, o confere de acordo com a Nota Fiscal. Caso esteja
tudo em ordem, e de posse da IT especifica do material que esta sendo recebido
realiza a inspecdao do material de maneira a verificar se ele atende as
especificacOes, e se esta sem avarias ou qualquer tipo de nao-conformidade.

Qualquer anormalidade sera resolvida de imediato pelo encarregado da obra,
inclusive 0 mesmo tem autonomia para devolver o material caso esteja fora das
especificacoes.

O armazenamento e manuseio do material seguirao a determinacao contida
na sua IT especifica.

O registro dessa inspecao sera feito por meio do carimbo na NF e
conhecimento de frete. Nos casos de ndao conformidades no recebimento estes
deverao ser anotados nos respectivos documentos para evidenciar o registro.
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4.2. Aquisicao de Servicos:

O engenheiro prevé ou nao, a necessidade da contratacdo de servico
especializado, de acordo com a obra, de maneira a proporcionar maior qualidade
na realizagao do servico a ser controlado.

4.2.1. Critérios de contratacao:
Para a contratacao de servicos, a construtora tomara as seguintes providéncias:

Verificard se o prestador de servico ou empresa ja prestou servicos para a
firma, e se nao houve nenhum problema de ordem técnica ou administrativa;

O prestador de servico ou empresa deve pertencer a lista de fornecedores da
empresa, caso contrario, este devera ser incluido.

Devera ser aplicado a metodologia do procedimento de competéncia e
qualificacao;

A forma de pagamento devera ser de acordo com contrato de empreitada;

4.2.2. Inspecao dos Servicos Realizados

Todo servigo sub-empreitado sera inspecionado durante sua execugao, tendo
como referéncia a Instrucdo de Servico especifico e deve ser registrado com o
preenchimento do checklist correspondente.

4.3. Qualificacao e Avaliacao de Fornecedores

Este processo é essencial ao processo de aquisicdo, de maneira a dar subsidio a
empresa a formar uma relagcdao de parceria com seus fornecedores / sub-
empreiteiros.

4.3.1. - Qualificacao de Fornecedores

O processo de qualificacao dos fornecedores consiste na verificagdo antes de se
estabelecer qualquer relacionamento comercial da sua capacidade em atender as
especificacdes dos pedidos realizados pela Construtora.

Geralmente os colaboradores tem indicacdo e referéncias. Caso nao haja
nenhuma restricao, e se for do interesse da empresa, o fornecedor / sub-
empreiteiro passara a pertencer ao Cadastro de fornecedores.

4.3.2. - Avaliacao de Fornecedores

O Engenheiro deve acompanhar, periodicamente, as ocorréncias relativas a
qualidade, quantidade entregue, pontualidade, presteza no atendimento e
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assisténcia pos-venda dos materiais recebidos e inspecionados na obra. Essa
sistematica vale também para os prestadores de servigos subcontratados.

Todas as ocorréncias de nao-conformidades serdo comunicadas pelo
Encarregado ou responsavel de compras ao Engenheiro da Obra para analise de
todos os eventos ocorridos nos produtos entregues e/ou servicos realizados, de
acordo com essas informacOes sera feita uma avaliacdo do fornecedor ou
subcontratado podendo ser aprovado, reprovado ou suspenso e colocados em
andlise posterior, que significa que sua avaliacdo foi classificada como
insatisfatoria e, portanto, necessita de mais um periodo de avaliacdo. Nesse
caso, a construtora podera elaborar uma comunicagdo ao fornecedor explicando
o problema e divulgando a avaliacao, solicitando providéncias para a melhoria do
atendimento. Essa avaliacao serd feita constantemente sempre que for julgada
necessaria a anotacao no cadastro do fornecedor, podendo ocorrer em qualquer
tempo. O registro da avaliagcdo sera feito na planilha de Cadastro de
Fornecedores.

5 - QUADRO DE CONTROLE DE REGISTROS

Titulo/Nome do | Responsavel Local de Recuperacdao / | Tempo de | Disposicao
registro pelo registro Armazenamento organizacao retencao
Coleta de Pregos Responsavel pela Sede/ Pasta de Por data 03 anos lixo
compra/ Suprimentos
Administrativo
Ordem de compras | Responsavel pela Sede/ Pasta de Por data 03 anos lixo
compra/ Suprimentos
Administrativo
Contrato de Servico | Responsavel pela Sede/ Pasta de Por data 03 anos lixo
compra/ subcontratados
Administrativo
Cadastro de Responsavel pela | Computador / Pasta de | Ordem alfabética Enquanto Substituicdo do
Fornecedores compra/ Fornecedores estiver arquivo
Administrativo valido

6 - QUADRO DE CONTROLE DE ALTERAGOES

Item Natureza da alteragao Revisao
4.1.4 Alteracdo na informacgdo de autorizacdo para compra 03
4.2.1 Alteracdo no critério de contratacao 03
4.2.2 Alteracdo na inspecdo dos servigos realizados 03

7 - APROVACAO DO DOCUMENTO

Nome: Funcdo: Assinatura:
GABRIEL MORAIS RORIZ DIRETOR TECNICO GABRIEL e doamene ey
MORAIS PeRIEEE2IS
Razé&o: Eu atesto a preciséo e
ROR |Z a integridade deste documento

Localizacéo: Brasilia - Distrito

03273982136  Federal
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