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1. HISTORICO DE REVISOES

DATA REVISAO RESUMO DE ALTERACOES
25/03/2018 00 Emisséo inicial
22/02/2021 01 Adequacéo a rotina atual

Inclusdo de necessidade de verificagdo da entrega do check list de

21/08/2022 02 veiculos e documentos no fechamento do processo
13/05/2024 03 Inclusg_o de referencias de Instrucbes de trabalho de atividades
especificas de transporte
2. OBJETIVO

Definir procedimento para planejamento, implementacdo e controle dos processos necessarios para
atender aos requisitos para a prestacao dos servicos de transporte rodoviario de cargas.

3. APLICACAO

Este procedimento aplica-se a todos os servigos de transporte rodoviario de cargas realizados.
4. REFERENCIAS NORMATIVAS

¢ NBRISO 9001:2015 - Sistema de Gestédo da Qualidade - Requisitos.
¢ Manual do Sistema de Integrado de Gestédo

e OEA - Instrugdo Normativa RFB n°® 2154/2023 - Operador Econdémico Autorizado
e RDC 430/2020
e RDC 653/2022

5. DEFINICOES

5.1. Programacédo de Servigos: planejamento dos servicos a serem realizados, com base nas
necessidades de servicos recebidas dos Clientes e disponibilidades dos veiculos, com o objetivo de
atender aos prazos de entregas estabelecidos e realizar o melhor aproveitamento dos veiculos
disponiveis para servico.

5.2. Ndo Conformidade: ndo atendimento a um requisito especificado ou qualquer situacao indesejavel
que esteja em desacordo ou comprometa o atendimento de algum requisito especificado.

5.3 Ocorréncia Operacional: desvios identificados durante a operacdo ou qualquer situacdo
indesejavel que esteja em desacordo ou comprometa a operacao.

6. DESCRICAO

Elaboragdo — Gerente de Logistica Aprovagéo — Diretoria

Gustavo Rocha Alexandre Luiz Raffi Filho
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6.1. Programacao, realizacao e faturamento de servi¢cos de transportes
6.1.1. A programacao de motoristas, veiculos e equipamentos para atendimento aos requisitos para a

prestacdo dos servicos de transporte rodoviario de cargas, bem como a realizacao e faturamento dos
servicos, deve ser realizada conforme definido no fluxo abaixo:

Solicitagé@o de servigcos
dos Clientes

A

Analisar Realizar
- Diario de Bordo
criticamente »  transporte da
Tabela de Frete carga

A
Inserir

Minuta / Ordem de informacses no
Coleta < nagues
~ sistema Entregar carga
informatizado
A Y
Programar Comprovantes de
veiculos, Encerrar entrega da carga
equipamentos e programacao

motoristas

) ,

Faturar servigo
realizado

l ,

Fim

Coletar carga

Solicitagdo de

Monitoramento |« Solicitar

monitoramento

O que faz? Quando faz? Quem faz?

Analisar criticamente as solicit?gc”)es de
servicos dos Clientes @)

A cada solicitagdo de servigos

Equipe Operacional e/ou Gerencias e
Comercial

Inserir informacdes do servico no
sistema informatizado ¢

A cada solicitagcao de servigos

Equipe Operacional e/ou Gerencia e
Comercial

Programar motoristas, veiculos e
equipamentos de transporte

A cada solicitagcao de servigos

Equipe Operacional

Check list para inspecao prévia do
veiculo

A cada programacao

Motorista (Check List - Manutengéo) e
colaborador designado (check list dos
17 pontos - OEA)

Coletar cargas @

A cada programacédo

Conferentes/Motoristas

Solicitar monitoramento da carga, se
aplicavel @

Ap6s o carregamento da carga

Equipe Operacional

Transportar cargas

A cada programac&o

Motoristas




PROCEDIMENTO PR 002

Processo Operacional Revisdo: 03 | Pagina 3 de 7
Entregar cargas ® A cada programacédo Motoristas
Encerrar a programacao do servico Ap6s a conclusao do servigco Equipe Operacional

W As solicitacdes de servicos sdo recebidas por telefone, e-mail ou documentos de programacéao
estabelecidos contratualmente.

@ Para transporte de cargas com temperatura controlada, o Cliente deve informar o range da
temperatura e a equipe Operacional, incluir a informacéo na Ordem de Coleta.

@ Para garantir a rastreabilidade dos documentos, o TMS registra sempre a Ultima alteracdo de
dados realizada no sistema com data, horario e nome do usuario.

@ Toda informacédo inserida no sistema operacional da empresa deve ser analisada criticamente, de
forma que os sistemas de medida e peso sejam perfeitamente compreendidos para o langamento.

@ Toda informacdo deve ser analisada criticamente de forma que exista clareza para que todas as
informagdes constantes nos documentos correspondam a mercadoria a ser transportada. Qualquer
divergéncia deve ser imediatamente informada aos responsaveis competentes e caso necessario,
as autoridades competentes.

® O processo de carregamento poderda ser manual ou com empilhadeiras, paleteiras, rampas ou
plataformas, conforme estrutura local, observando os cuidados especiais na execucao da tarefa.

® Devem ser observados os cuidados especiais com os produtos, principalmente sensiveis, de forma a
garantir sua integridade, tais como:

nao jogar;

ndo bater no chdo ou contra outros produtos;

ndo usar ferramentas que possam danificar a embalagem;

nao sujar;

evitar arrastamento;

ao manusear o carrinho, tomar cuidado para nao danificar a embalagem e/ou pallet;

se o produto for pesado e grande, procurar manusear por mais de uma pessoa e

verificar na embalagem a posi¢do correta de manuseio da carga, por exemplo: setas para baixo,
para cima, verificando amarracdes e usar cantoneiras, quando aplicivel.

® Cargas que apresentem avarias ou qualquer anormalidade devem ser fotografadas para envio
imediato ao cliente.

“ A equipe operacional deve analisar criticamente a necessidade de monitoramento da carga.

“ pPara transporte de cargas com temperatura controlada, a equipe operacional deve programar a
0 Monitoramento de Temperatura, informando o range da temperatura e comunicar o Motorista
para acompanhamento durante o trajeto

®) O Motorista deve acompanhar o descarregamento do veiculo e conferéncia da carga com as
respectivas Notas Fiscais.

® Apés a conclusdo da descarga do veiculo, o Motorista deve solicitar o carimbo e a assinatura do
responsavel atestando o recebimento da carga. A equipe Operacional deve solicitar aos Motoristas,
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que encaminhem os comprovantes de entrega e demais documentos referentes ao servico realizado no
menor espaco de tempo possivel, para que se possa realizar o encerramento do servico.

6.1.2. Programacao, realizacao e faturamento de servi¢cos de transportes - Operacéao de DI

6.1.2.1. O procedimento para planejamento, implementacdo e controle dos processos necessarios para
atender aos requisitos para a prestacdo de servicos especificos de DI, estd definido na IT 014
Procedimento de Operacéo DI.

6.1.3. Programacéo, realizacéo e faturamento de servi¢cos de transportes — Operagdo DTA

6.1.3.1. O procedimento para planejamento, implementacdo e controle dos processos necessarios para
atender aos requisitos para a prestacao de servicos especificos de DTA, estd definido na IT 012
Procedimento de Operacgéo DTA.

6.1.4. Programacao, realizacéo e faturamento de servi¢cos de transportes — Operacdo Exportacéo
6.1.4.1. O procedimento para planejamento, implementacdo e controle dos processos necessarios para
atender aos requisitos para a prestacao de servigos especificos de exportacao, esta definido na IT 013
Procedimento Operacéo Exportagéo.

6.1.5. Faturamento de servicos de transportes

6.1.5.1. O procedimento para planejamento, implementacdo e controle das atividades relacionadas ao

faturamento dos servicos realizados, esta definido na IT 017 Faturamento.

6.2. Controles do processo

Controle aplicado Quando faz? Como faz? Quem faz?
Analisar criticamente:
e prazo de entrega;
e locais de coleta e entrega da carga;
e caracteristicas da carga;
L. L e incompatibilidade da carga (quimica e
ﬁgggzziggélgg g;‘: A cada solicitagéo de produtos de interesse a salde); Equipe
. servico e requisitos legais e regulamentares Operacional
Clientes aplicaveis;
e requisitos do Cliente;
e  requisitos nao declarados, mas
necessarios para o servigo;
e especificos da RODO IMPORT.
Programacéao de A cada solicitacao de Definir  motorista e veiculo elou Equipe
veiculos e motoristas servico equipamento que ira realizar o servigo Operacional
Emissio de o Emitir CT-e, Nota Fis_cal de ~Servi(;o ou Equ_ipe
documentos de A cada sollt_:ltagao de Ordem de Coleta com mforrpac;oes sobfe o} Operacional e
transporte servigo servico a ser realizado (veiculo, motorista, conforme IT 017
carga, itinerério), conforme 1T 015 (faturamento)
ins@ﬂggzengodsoiﬁ(rjno:nto A cada soligitagéo de Conferéncia de todos os dados imputados Equipe
de transporte Servigo no documento de transporte Operacional
Comunicagdo com Durante a realizacdo do . Equipe
- . Comunicagao por telefones celulares. -
Motoristas servigo Operacional
Inspecao de veiculos ® Conforme PR 008 Conforme PR 008 Conforme PR 008
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Consultar e liberar o Motorista e o veiculo
junto a Gerenciadora de Riscos para
Gerenciamento de realizagdo do servico, Equipe
. Semestralmente )
riscos . Operacional
Consultar todos o0s envolvidos na
operacgdo que possuam implicagdo direta
na seguranca da informacéo.
Apos carregamento do Realizar comunicacdo a Gerenciadora de Equipe
Rastreamento da carga f ) -
veiculo Riscos para rastreamento da carga Operacional

Garantia e integridade
das cargas, conforme
requisitos do Programa
OEA

Durante a realizagédo do
servico

Conforme IT 009 — Seguranca da Carga

Conforme IT 009

Utilizagdo de iscas

Quando exigido pelo PGR
vigente

Conforme IT 011 -
Risco e Sinistro

Gerenciamento de

Conforme IT 011

Conferéncia e
acompanhamento do
carregamento e
descarregamento do
veiculo

A cada carregamento e
descarga de cargas

Acompanhar o] carregamento e
descarregamento do veiculo conferindo com
a Nota Fiscal, todos os volumes a serem
carregados ou entregues guanto a:
¢ integridade da carga (sem avarias);
e quantidade de volumes (de acordo
com a Nota Fiscal);
e material compativel com a atividade e
e verificar possibilidades de ilicitos na
operagao (10)
e conforme IT 016 -
Carregaento

Conferéncia e

Motorista e
conforme IT 021

Monitoramento de
cargas com
temperatura controlada

Quando transportar cargas
com temperatura
controlada

Conforme descrito no Manual de Boas

Préticas de Transportes

Manual de Boas
Praticas de
Transportes

Controle, tratamento e
registro de ndo
conformidades,
reclamacdes de

Clientes e ocorréncias

operacionais

A cada identificag@o de ndo
conformidades,
reclamacdes de Clientes e
ocorréncias operacionais

Conforme PR 007 — Nao Conformidade e
Acao Corretiva

Conforme PR 007

Pontuagéo na Receita
Federal

A cada identificagdo de nao
conformidades em
processos de DTA

Elaborar uma justificativa imediatamente
abordando todos os motivos que levaram a
pontuagédo e arquivar a justificativa.

Caso a pontuagdo seja por nao
conformidade motivada por falha em nosso
processo, emitir um Relatério de N&ao
Conformidade para evitar a reincidéncia do
problema.

Equipe
Operacional VCP

Limpeza de veiculos
utilizados no transporte

Quando transportar cargas

Conforme descrito no Manual de Boas

Manual de Boas

de produtos de de interesse da saude Préticas de Transportes Praticas de
. . Transportes
interesse a saude
Controle de pragas em
P ) . Manual de Boas
veiculos utilizados no Quando transportar cargas | Conforme descrito no Manual de Boas o
) ; . Praticas de
transporte de produtos de interesse da saude Praticas de Transportes
- g Transportes
de interesse a saude
Praticas de
carregamento, . Quando transportar cargas | Conforme descrito no Manual de Boas Manu,all de Boas
descarga e manuseio : ) " Préticas de
de interesse da saude Préticas de Transportes
de cargas de produtos Transportes
de interesse a saude
Controle de avarias, Quando transportar cargas | Conforme descrito no Manual de Boas Manual de Boas

extravios e devolucdes
aduaneiras

de interesse da saude

Praticas de Transportes

Praticas de
Transportes
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Nos casos em que forem identificados problemas em quaisquer itens da inspecdo, o Motorista deve
comunicar a Equipe Operacional para estabelecimento de acdes de correcdo, antes do inicio da
viagem. Estas inspe¢bes tém como objetivo assegurar o acompanhamento constante e o controle

efetivo de itens criticos de operacao e seguranca dos veiculos.

Todos os colaboradores envolvidos nas opera¢des onde ha contato ou movimentacdo de carga devem
verificar atentos a qualquer possibilidade de ilicito, entendendo por ilicito qualquer possibilidade de
trafico de drogas, armas, contrabando ou qualquer outra carga ilegal. Ao observar o minimo vestigio de

ilicito, informar imediatamente as autoridades competentes.

6.3. Controle de mudancgas na prestacdo de servi¢cos de transportes

6.3.1. A andlise critica e o controle da necessidade de mudancas significativas na prestacdo dos
servicos de transportes deve ser realizada de acordo com os critérios definidos abaixo:

O que faz? Quem faz?

Informagdo documentada

Andlise critica e controle das mudancgas

= . Gerente Operacional
na prestacéo de servigos de transporte

Plano de Agédo para Gestao da
Mudanca

6.3.2 O Plano de Acao para Gestdo da Mudanca
6.3.3 deve incluir no minimo informacgdes sobre:

e 0S responsaveis que autorizam a mudanca e

e 0s resultados e as agdes resultantes da analise critica da mudanga necesséria.

7. INFORMACAO DOCUMENTADA COMPLEMENTAR

PR 005 Informacdo documentada

PR 007 N&o conformidade e agdo corretiva

Manual do Motorista

IT 014 Procedimento de Operagéo DI

IT 012 Procedimento de Operacdo DTA

IT 013 Procedimento Operacdo Exportacédo

IT 017 Faturamento

IT 009 Seguranca da Carga e

IT 008 - Ciclo de Seguranca Operacional da Frota

IT 015 Expedicdo de Documentos de Transporte

IT 016 Conferéncia e Carregamentos

IT 026 Limpeza dos Veiculos

IT 027 Controle e Prevencéo de Pragas Urbanas

IT 028 Manuseio, Carregamento e Descarregamento
IT 024 Controle de Temperatura no Transporte da Cadeia Frio

IT 029 Procedimento para avarias, extravios e devolucdes aduaneiras
IT 025 Plano de contingéncia de pane no equipamento de refrigeracdo e manutencao preventiva
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8. INFORMAGAO DOCUMENTADA RETIDA NO PROCESSO

CT-e - Conhecimento de Transporte Eletrénico
Relatorio de Nao Conformidade

Check List de manutencgéo

Checklist 17 pontos

Solicitacdo de Monitoramento

Minuta

Ordem de Coleta




