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RESUMO

O segmento de cargas rodoviarias apresenta-se com diversificadas
modalidades de operacionaliza¢éo dentro e fora das organizacdes.

Os “ditos” profissionais do transporte rodoviario de cargas adquiriram
experiéncia profissional no dia-a-dia, executando atividades na coleta e entrega de
mercadorias de um cliente denominadoc no segmento como sendo de origem, ou
seja, aquele que realiza uma venda, em cuja entrega necessita-se da utilizacao do
servico de transportador de qualquer natureza (rodoviario, aéreo, maritimo, fluvial)
até o cliente de destino, que é aquele que procede a aquisicdo da mercadoria.

Numa operacéo como esta, além das modalidades de cargas citadas (coleta e
entrega), apareceram outras, tais como: manuseio, distribuicdo, encaminhamento,
utilizac&o de formularios necessarios e até obrigatérios para o transportador, tal qual
0 conhecimento de transporte rodoviario de cargas, documento este denominado
como sendo a nota fiscal do transportador, acompanhado por um formulario de
manifesto de carga, onde se pode relacionar os conhecimentos emitidos para uma
mesma localidade.

Com a evolucéo tecnoldgica gerada pela abertura dos mercados comuns,
houve a necessidade dos segmentos, para gerar continuidade de seus negocios, em
aprimorar seus controles e a buscarem a profissionalizacdo de suas empresas,
deixando de lado a aprendizagem quotidiana adquirida longinquamente com anos de
servico e pondo em pratica o profissionalismo nas operagdes, através da aplicagéo

da disciplina de se organizar e definir metodologias padrbes com vistas a
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normalizacdo de seus procedimentos operacionais e administrativos, objetivando a
mudanga das pessoas envolvidas no processo.

Para a empresa “AB” definiu-se que a padronizacdo de seus procedimentos
adviria da implementacdo e aplicacdo de um manual para o transporte de cargas
rodoviarias, contemplando o ciclo de uma operagdo com aplicacdo de todas as
modalidades de cargas, desde o cliente que originou a operacao, passando pela
unidade de negécio que dara seqléncia e encaminhamento até seu destino, no
atendimento operacional que pode iniciar na técnica de atender um telefonema de
cliente até na realizacdo de uma operacéo especial, também na aplicacéo e uso de
recursos informatizados, advindos de software especificos para a transmisséo de
dados entre unidades operacionais, visando agilidade na recepgao das informagdes
e por fim na padronizacdo documental, aplicados especifica e coerentemente nas
operacgdes de transporte rodoviario de cargas.

O resultado obtido pela empresa “AB” com a implementag¢&o do trabalho, que
se originou com a manualizacdo das operacgdes de cargas, foi a melhoria profissional
dos funcionarios que comecgaram a executar atividades visando o processo de
qualidade que uma carga gera, os beneficios financeiros com as reducbes dos
processos de indenizagbes, ocasionados por danos, avarias, extravios, além de
outros no transporte de cargas, bem como pela satisfagdo dos clientes em trabalhar

com a empresa “‘AB”.
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1 - INTRODUCAO

A revolugdo no processo manufatureiro mundial desencadeada por
personalidades como Thomas A. Edison e Henri Ford, possibilitou a producdo em
massa de produtos baratos, que antes necessitavam de muitas horas/homem de
trabalho manual, e precedeu a revolucdo no sistema de vendas, ocorrida em
resposta ao acumulo de produtos que excediam as necessidades locais de
consumo.

Desenvolveram-se com os anos modernos processos de colocagdo de
mercadorias, mas uma questdo permaneceu, a de como transportar os produtos da
fabrica ao consumidor a um custo minimo com alta qualidade de servico.

Para responder a esta questdo surgiu a necessidade de aperfeicoar os
sistemas de transporte tanto no suprimento, quanto na distribuicao fisica e o termo
logistica, empregado para descrever o largo espectro de atividades relativas a
movimentacao eficiente de produtos acabados do final da linha de produgéo ao
consumidor, passou a ser cada vez mais difundido.

A palavra logistica vem do francés “loger”, que significa acomodar, ajeitar ou
receber. Seu uso foi, inicialmente aplicado na arte militar, onde cuidava do transporte
de suprimentos e acantonamento de tropas. Com o Tempo tornou-se um termo
empresarial relacionado a administracéo do fluxo de materiais, produtos ou homens,
entre os varios pontos de operacgdo de uma organizacdo UELZE (1974).

As atividades logisticas abrangém fretes de transporte, armazenagem,
estoques, selegdo e localizagdo de fabricas e armazéns, processamento de pedidos,

previsbes de demanda e nivel de servigos oferecidos aos clientes UELZE (1974).



13

Os avancgos na éarea da tecnologia de informagdo aumentaram a capacidade
de se administrar a empresa como um todo, com conceitos mais sofisticados,
inclusive os relativos a area logistica.

Gracas a esses avangos, a ligagéo entre planejamento e controle tornou-se
muito estreita.

O planejamento organizacional sistematiza informagdes internas e externas,
possibilitando o estabelecimento de mecanismos de controle. O planejamento
estratégico corresponde a um conjunto de providéncias a serem tomadas pelo
executivo para a situagdo onde o futuro tende a ser diferente do passado, entretanto,
a empresa tem condicées e meios de agir sobre as variaveis e fatores de modo a
exercer influéncia OLIVEIRA (1998).

O planejamento constante e sistematico reduz a incerteza envolvida no
processo decisorio e conduz ao alcance de objetivos, desafios e metas
estabelecidos. Estes devem ser avaliados por um eficiente sistema de controle, para
gue se garanta a manuten¢ao ou mesmo o aumento da eficiéncia e eficacia na sua
consecucao.

No segmento de transporte rodoviario de cargas, a falta de um planejamento
operacional padronizando as operagdes por meio de normalizag&o especifica, pode
gerar descontroles internos e uma incidéncia elevada de pagamento de
indenizacdes a clientes, ocasionado por avarias, extravios, violagéo e até por roubo
e furtos de cargas, elevando o custo da empresa pela incrementacdo de mais

elementos dedutiveis da receita operacional bruta.
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1.1 — O processo de normalizacdo da empresa “AB”

No ano de 1966 a empresa “AB” iniciou suas atividades no segmento de
cargas, operando com pequenas encomendas acopladas basicamente em
bagageiros de 6nibus e posteriormente atuando especificamente no transporte de
cargas, com a incrementagdo de frota de caminhdes.

As operagdes se realizavam com os recursos disponiveis, ndo havendo
padrdes e procedimentos para desenvolvimento das modalidades de cargas.

A medida que se incrementavam novos negacios, com o passar do tempo,
observou-se a necessidade de modernizagdo, mas havia falha na operacdo basica
da empresa por aplicagdo de técnicas aprendidas quotidianamente e ndo pela
profissionalizacdo do segmento, resultando em reclamagdes de clientes e em
indenizagcbes que representavam consideravel percentual da receita operacional da
Organizacéo.

A administracdo da empresa “AB” tomou a decisédo de implementar
procedimentos e padrdes operacionais com vistas a profissionalizacdo do segmento
de cargas.

A necessidade de se implantar estratégias operacionais tornou-se mais
evidente, pois o grau de descontrole operacional e administrativo alargou-se
assustadoramente.

A falta de procedimentos técnicos aplicados no manuseio, distribui¢éo, coleta,
entrega e outras modalidades de cargas resultou em custo gerados por
indenizacbes advindas de avarias e danos, além de outras situagbes que

ocasionavam despesas.
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O passo para solucionar operacionalmente o problema advém da implantacéo
de normas e procedimentos, abrangendo todas as unidades operacionais da
empresa “AB”, que primeiramente devem ser classificadas e preparadas para o
processo de padronizagio.

Essas normas e procedimentos contemplam todas as rotinas e padrdes de
atendimento, de funcionamento por fluxo operacional, pela utilizacio de formularios
padrbes e da integracdo por meio de transmissdo de dados ao sistema com a
automacio das informacgdes processadas interna e externamente a organizacao.

Na area de Transporte Rodovidrio de Cargas e Encomendas € necesséria
uma analise das rotinas de embarque e desembarque de mercadorias, sua
distribuicdo dentro da loja e dos veiculos, do sistema de coleta e entrega e até
mesmo da cobranga dos servicos prestados, para que se possa padronizar o

atendimento e atingir a satisfagéo dos clientes através da qualidade.
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2 - METODOLOGIA

Este estudo de caso foi realizado em Curitiba, Joinville, Ponta Grossa, Séo
Paulo, Rio de Janeiro, Porte Alegre e Uruguaiana, no ano de 1998, tendo como base
0 publico envolvido com operagfes de cargas e encomendas rodovidrias de
mercadorias. A coletanea de dados que adveio da observacio de rotinas de trabalho
e procedeu-se diretamente nas unidades de negoécios, interna e externas da
Organizacéo.

As unidades de negbécios foram classificadas para que suas rotinas
operacionais comportassem uma normaliza¢do de procedimentos.

Participou-se de operagbes cotidianas das unidades de negécios da
organizacdo, bem como de terceirizadas, procedendo pesquisa por indagacdes a
colaboradores e coletaneas de dados praticados desde o inicio das atividades
diarias até o término dos turnos de trabalho.

Instalou-se uma comissao de trabalho com vistas a normalizar as operagdes
de cargas e encomendas rodoviaria, destacando seus procedimentos através de
fluxos operacionais, elaboragdo de formularios padrdes, do atendimento ao cliente e
da transmiss&o de informactes processadas das unidades de negocios.

Apés este estudo observacional foi proposto a elaboragédo de um manual de

cargas e encomendas, objetivando a normalizag&o das operagdes da empresa “AB’.
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3 - DESENVOLVIMENTO

3.1 - Anélise das Rotinas e Elaboracdo de um Processo Operacional

A andlise de rotinas € um trabalho realizado pelo analista de processos,
profissional que substituiu o antigo analista de O & M dentro das organizagbes, e
que é responsavel pela criacdo de um processo produtivo para o negécio.

Sem processo ndo se pode melhorar a maneira de fazer, perde-se
produtividade e a empresa paga desnecessariamente pela desorganizacdo. CRUZ
( 1997).

O analista de processos formaliza o inicio, 0 meio e o fim do conjunto de'
atividades que produzem, transformam ou montam o produto ou servico, através de
um trabalho de levantamento e documentac&o do processo operacional e da andlise
de suas rotinas.

Basicamente existem trés instrumentos para levantar e documentar o
processo operacional: a entrevista, os formularios de coleta de dados e a
observagao direta.

A técnica de observacdo direta, também chamada de observacéo em campo,
requer pratica para ser utilizada. O observador coloca-se de forma conveniente, a
fim de observar a atividade objeto de sua analise. Esta observagéo pode ser feita
aberta, ou secretamente quando ndo se quando n&o se que influenciar o resultado.

A observacdo direta permite que o analista conheca mais detalhadamente o

objeto de estudo, facilita o levantamento, a analise e a conclus&o do trabalho.
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Esta técnica porém, requer tempo, e imparcialidade para nao interferir no
andamento normal das ativfdades.

Apés o levantamento e a documentagéo do processo operacional, tem-se em
méos informagdes para aumentar a produtividade e melhorar a qualidade dos
produtos ou servigos. Estas informacdes serdo sintetizadas no ciclo operacional, que
€ uma representacéo grafica da sequéncia das operacgdes.

O préximo passo € a andlise das rotinas deste processo, dos pontos positivos
e negativos, e das ameacas e oportunidades, para entdo desenvolver-se solucbes

com a simplificagio e a racionalizagéo processual.

3.2 — Descrigdo do Fluxo Operacional da Empresa “AB” do Ramo de Transporte

Rodoviario de Cargas

3.2.1 — Cliente Origem

E onde se inicia a encomenda, conforme demonstrado na figura 1.

3.2.2 — Unidades de Negocio
Sa0 unidades operacionais de negdcio, demonstrada na figura 1, com objetivo
de transitar e circular produtos, mercadorias e objetos em geral, organizadas em

unidades proéprias e terceirizadas, conforme demonstrado no quadro 1, a seguir:
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( UNIDADES DE NEGOCIO }

r PROPRIAS 7 [ TERCEIRIZADAS T

1 I

,.[ Terminal de Cargas } { Tipo Filial |
‘>[ Loja / Trafego ] L > Coleta )
L

L_>{ Rodoviaria ] N Entrega
—p

Coleta e Entrega

\. J

Quadro 1 - Demonstragéo de Unidades de Negdcios

Fonte — PLUMA (1998)

3.2.2.1 — Unidades de Negbcio Proprias

Sao unidades cuja constituicdo juridica origina-se da unidade matriz, ou seja,
“s&o filiais”.

Classificam-se em 03 (trés) tipos:

= Filiais com terminais de cargas;

= Filiais com lojas junto a garagens e/ou trafego; e

= Filiais com atuagdo em Estagbes Rodoviarias.
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3.2.2.1.1 — Terminal de Cargas
Terminais de Cargas sdo unidades de negécio com estrutura de depésito
independentes, queoperam todas as fases do processo de encomendas, conforme

demonstrado no quadro 2, a seguir:

— | Coleta

| ! Recepcéo
3| Atendimento de Baic&o

TERMINAL DE Ly Triagem
CARGAS

| Encaminhamento

| Distribuicso B

L »| Entrega
! Operactes Especiais

——» Operacdes Internacionais

Quadro 2 — Demonstracdo da estrutura de um terminal de cargas

Fonte — PLUMA (1998)

3.2.2.1.2 - Loja/ Trafego

Filiais com lojas junto a garagens ou tréfegos s&o unidades de negocio cuja
estrutura funciona em conjunto com as operagcbes normais de garagens e/ou
trafegos, conforme demonstrado no quadro 3, a seguir.

Operam todas as fases do processo de encomendas, tal como os terminais,

exceto pelo fato de ndo disporem de grandes depdsitos.
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Coleta

Recepcédo

Atendimento de Balcéo

LOJA/
TRAFEGO

Triagem

Encaminhamento

Distribuicéo

Entrega

Operacodes Especiais

i

Operacdes Internacionais

Quadro 3 — Demonstragdo da estrutura de uma Loja e/ou Trafego

Fonte — PLUMA (1998)

3.2.2.1.3 - Estac&o Rodoviaria:

Filiais com atuagdo em estacdes rodoviarias sdo unidades de negdcio operando
em conjunto com os guichés desta e, normalmente seguem horarios e regras das
operagbes de dnibus daquele terminal, operando as seguintes fases do processos

de encomendas, conforme quadro 4, a seguir:

~
S

—» Recepcéo

——»{ Atendimento de Balcdo |
[RODOVIARIA }_> Triagem 1
| Encaminhamento

' =4

Ly Entrega

Quadro 4 — Demonstragéo da estrutura de rodoviaria que opera com cargas e

encomendas



22

Fonte — PLUMA (1998)
Nota : Eventualmente pode ser utilizada uma unidade da Estacdo Rodovidria

para operacdes especiais.

3.2.2.2 — Unidades de Negécio Terceirizadas:

Unidades de negdcio terceirizadas s&o unidades pertencentes a terceiros
prestadores de servigo para a empresa.

Sua finalidade € o atendimento ao cliente, com atividades operacionais de
cargas em unidades de negdcio do tipo filial, somente coleta, somente entrega e
com coleta e entrega.

As unidades de negdcios terceirizadas sdo regidas por contrato padrio,

disciplinado pela area comercial.

3.2.2.2.1 - Tipo Filial

Tipo filial € uma unidade de negdcio terceirizada que executa operagdes de
cargas, tais como: coleta, recepgdo, atendimento de balcdo, triagem,
encaminhamento, distribuicdo, entrega, operag8es especiais e operagdes
internacionais.

Responde pelas areas em que atua como se fosse uma filial, conforme

quadro 5 a seguir:
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Coleta

Recepcéo

]

Atendimento de Balcéao

Triagem

I

TIPO FILIAL Encaminhamento

Il

Distribuicao

Entrega |

.

Operacoes Especiais

]

Operacdes Internacionais

Quadro 5 — Demonstracao da estrutura de uma unidade com operacgdes do
tipo filial

Fonte — PLUMA (1998)

3.2.2.2.2 - Unidades Utilizadas Somente Para Coleta
As unidades utilizadas somente para coleta sdo unidades de negdcio
terceirizadas, que atuam exclusivamente com o processo de coleta, conforme

demonstrado no quadro 6, a seguir:

UNIDADE DE NEGOCIO Somente Coleta q
TERCEIRIZADA

Quadro 6 — Demonstracdo da estrutura de uma unidade de negécio

terceirizada com operacéo de Coleta

Fonte — PLUMA (1998)
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3.2.2.2.3 - Unidades Utilizadas Somente Para Entrega
As unidades utilizadas somente para entrega s&o unidades de negécio
terceirizadas, que atuam exclusivamente no processo de entrega de cargas,

conforme demonstrado no quadro 7, a seguir:

UNIDADE DE NEGOCIO
hERCEIRIZADA J——-p[ Somente Entrega ]

Quadro 7 — Demonstracdo da estrutura de uma Unidade de Negobcio

Terceirizada com operagao de Entrega

Fonte — PLUMA (1998)

3.2.2.2.4 — Unidades Utilizadas para Coleta e Entrega
As unidades utilizadas para coleta e entrega s&o unidades de negécio
terceirizadas, cujas atribuicbes basicas sdo operac¢des de coleta, atendimento de

balcéo e de entrega de encomendas, conforme demonstrado no quadro 8, a seguir:

UNIDADE DE —>]{ Coleta 1

NEGOCIO _4 Atendimento de Balcao J

TERCEIRIZADA Ent J
———4 nirega

Quadro 8 — Demonstragdo da estrutura de uma unidade de negdcio
terceirizada com operagdo de coleta, atendimento de balcdo e de entrega

Fonte — PLUMA (1998)
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3.2.3 — Transbordo

A operacéo de transbordo € a operagéo de conexao de cargas entre unidades
de negdcios, de acordo com a figura 1, adiante, visando a continuidade da rota. Tem
como atribuicdo o encaminhamento & unidade de destino, conforme demonstra o
quadro 9, a seguir.

A tendéncia para maior centralizagdo na manutencdo de estoques aumenta a

importancia dos pontos de redistribuicio de cargas IMAM (1997).

{ UNIDADE DE NEGOCIO }——»[ Encaminhamento }

Quadro 9 — Demonstracdo da estrutura de uma unidade de negdcio que
podera realizar uma operacéao de transbordo

Fonte — PLUMA (1998)

3.2.4 — Cliente Destino

O cliente destino é o finalizador do processo de transporte de cargas e
encomendas, conforme figura 1, adiante.

Este cliente pode vir a ser o novo cliente origem, para tanto deve-se proceder

a um atendimento preferencial, visando sua satisfagdo pelo servico prestado.

3.2.5 - Ciclo do Negdcio
A figura 1 mostra o ciclo de um negécio envolvendo uma operacgéo de cargas,

desde o cliente origem (item 3.1.1) até o cliente destino (item 3.1.4), a saber:
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3.3 — Descri¢do das Fases do Processo de Encomendas
3.3.1 — Coleta

O processo de coleta pode ocorrer através da solicitagdo do cliente, via
telefone ou através da coleta automatica.

A coleta é efetuada por veiculo da frota propria ou de terceiro, cujas
informacdes de localizagdo e enderegcamento sdo repassadas pelo atendente ao
motorista coletor.

Nos grandes centros a comunicagdo pode se dar através de sistemas de
radio, para agilizar os contatos e evitar perda de tempo e deslocamentos
desnecessarios.

Formularios necessarios ao coletor:
= Ordem de Coleta de Cargas; e

= Etigueta Sinalizadora.

3.3.2 — Recepcéao

O processo de recepgéo ocorre quando a mercadoria chega na unidade de
negocio, sendo recebida por funcionario responsavel que procede a conferéncia da
nota fiscal ou declarag&o de remessa.

Deve o recepcionista atentar-se ao “Peso’ (utilizacdo de balanga) efou
cubagem da encomenda (efetuada em volumes consideraveis no tamanho e de
pouco peso, sendo necessario as medidas de comprimento, largura e altura),
procedendo o calculo do frete, conforme “férmula padrao” mencionada no manual de

cargas e, se necessaria, a lacragcéo da embalagem com fita adesiva.
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Formularios necessarios ao recepcionista da unidade:
» Declaracio de Rémessa de Bens;
= Conhecimento de Transporte Rodoviario de Carga; e
= Etiqueta de Encomenda Expressa.
3.3.3 — Atendimento de Baicéo

O atendimento ocorre sempre que um cliente dirige-se até uma das unidades

de negodcio, levando diretamente sua encomenda no balcdo, cujo processo de
conferéncia e necessidades documentais obedecem aos mesmos procedimentos da
recepcao.

Formularios necessarios ao atendente de balco:
= Etiqueta Sinalizadora;
= Declaracdo de Remessa de Bens;
. Conhecimento de Transporte Rodoviério de Carga; e

» Etiqueta de Encomenda Expressa.

3.3.4 — Triagem

O processo de triagem ocorre apds a recepcéo ou atendimento de balcéo na
unidade de negocio.

Na segléncia, procede-se a separagdo por pracas de entrega, visando a
facilitacdo dos embarques para a continuagdo do processo de transferéncia (via

cargueiro, onibus ou qualquer outro meio).
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3.3.5 — Encaminhamento

O processo de encaminhamento de uma encomenda se da posteriormente a
triagem, cuja unidade, de posse dos manifestos de carga, adequado éqs veiculos o
embarque das encomendas até a unidade de negocio de destino, ou de
transbordo/conexao.

Formulérios necessarios para o encaminhamento dé encomenda:
= “Notas fiscais das mercadorias” ou Declaracdo de Remessa de Bens;
= Conhecimento de Transporte Rodoviario de Carga;
= Manifesto de Carga; e

= Mapa de Viagem.

3.3.6 — Distribuigao

Distribuicdo é o processo efetuado na unidade de negécio de destino da
encomenda, que recepciona a carga, procedendo a conferéncia e a separagao por
praca ou setor onde esta é distribuida. A operacdo de entrega deve ser
acompanhada documentalmente pelo CTRC e demais documentos da carga e pode

ocorrer por frota prépria ou terceirizada.

3.3.7 — Entrega

As entregas podem ocorrer por veiculos da frota prépria ou terceirizada.

O processo de entrega ocorre, na unidade de negécio destinataria, com a
emissdo do formulario relagdo de entrega, posteriormente aos procedimentos de

conferéncia.
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A entrega pode ainda ocorrer no balcéo da loja quando o cliente retira a
mercadoria.
Formularios necessarios para a entrega:
= Relacio de entrega;
= Via comprovante de entrega do CTRC; e

» Via tomador do servigo do CTRC quando o destinatario for o pagador do frete.

3.3.8 — Operacles Especiais

Estas operagdes visam ao atendimento de clientes especiais.

Clientes especiais sd0 aqueles que mantém contrato de prestacdo de servigo
para o transporte de produtos e mercadorias com a Empresa, regidos por critérios
diferentes dos usualmente aplicados as cargas.

Os procedimentos operacionais de recepg¢ao, atendimento, coleta, distribuicdo
e entrega obedecem a regras especificas, visando o cumprimento contratual e a

satisfagéo do cliente especial.

3.3.9 — Operacbes Internacionais

As operacbes internacionais referem-se ao transporte de produtos,
mercadorias e objetos em geral para fora do territério nacional.

Os procedimentos para execucdo de uma operagdo internacional de
transporte de encomenda devem estar acordados com processos aduaneiros de

cada pais, devendo os clientes ter ciéncia dos procedimentos.
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" Portanto, para a recepgdo e o atendimento de uma operagdo desta natureza,
os colaboradores das unidades de negocio devem estar bem informados,
principalmente quanto a documentacio exigida e a prazos de entrega.
Formularios necessarios para uma operacao internacional:

=  Ordem de Coleta de Cargas;

= Etiqueta Sinalizadora;

» Conhecimento de Transporte Rodoviario Internacional;

= Etiqueta de Encomenda Expressa;

= Manifesto Internacional de Carga Rodovidria e Declaracdo de Transito
Aduaneiro; e

= Mapa de viagem.

- 3.4 — O Papel dos Manuais no Processo Operacional

Em grandes empresas onde a multiplicidade de informacgfes dificulta a
racionalizagdo do processo operacional, necessita-se de um suporte para adquirir,
transmitir e preservar essas informagdes, e este € 0 papel dos manuais, ou seja,
documentos previamente estudados e perfeitamente identificados com os fins para
0s quais se destinam.

Em empresas de grande porte, o uso de manuais € imprescindivel, devido a
multiplicidade de controles e a abrangéncia de seus sistemas operacionais que
dificultam a manutencio de uma viséo sistémica pela alta administragcdo na tomada

de decisdes.
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Além disso, uma de suas importantes fungdes dentro de uma empresa € a de
catalogar e manter atualizadas determinadas informacdes técnicas e administrativas.
Os manuais podem ser classificados em diversos grupos, porém 0s mais

comuns sao:
A - Manual de Organizag¢do ou Regimento Interno

Sua funcdo € apresentar a estrutura formal de uma empresa tal como foi
delineada pelo seu regulamento, definindo autoridade, responsabilidade, atividades-
fins e meio, bem como relagdes criadas, coordenando esforgos para atingir objetivos
em comum.
B - Manual de Diretrizes e Politicas

Préprio para empresas de maior porte, pois a medida que uma empresa cresce e
aproxima-se da organizacdo de linha e assessoria, este tipo de manual torna-se
mais necessario para expor as intencdes da alta administracdo quanto as obrigactes
a assumir, para possibilitar mudangas de rumo para a empresa se necessario, e
para que os clientes saibam o que esperar da empresa.
C - Manual de Normas e Procedimentos ou Manual de Instrucbes

Este tipo de manual detalha a rotina de uma fungio especifica, reduz o tempo
necessario para o treinamento € o numero de erros, e possibilita reavaliar esta
rotina na busca de menores custos.
D - Manual de Formularios

Quando se deseja criar ou modificar um sistema de trabalho administrativo, este
tipo de manual é muito Util, e ainda, quando se quer introduzir novos formularios

alterar o lay-out destes ou o seu fluxo.



Deve descrever a finalidade de um formulario, seu emitente e destinatario, a
freqiéncia com que serda emitido e a quantidade por taldo, a forma de
preenchimento e o prazo de arquivamento. Deve ainda especificar se o formulario é
NOvo ou serve para substituir outro e quando este entra em vigor.

E - Manual de Padrdes

Seus principais objetivos s&o de reduzir custos através da uniformidade e de
aperfeicoar planos gerais, produtos e servicos.

Os manuais de Organizacdo e o de Politicas e Diretrizes se aplicam
principalmente as areas de Pesquisa e Desenvolvimento, Planejamento de Produtos,
Vendas e Servicos e de Propaganda. Ja os manuais de Procedimentos e de
PadrGes se aplicam as areas de Engenharia Técnica e Industrial, Compras, Controle
de Qualidade, Planejamento e Producéo.

Os manuais devem ser numerados e entregues somente a quem os utiliza,
tendo assim um controle para atualiza-los, incluir documentos quando necessario e

recolhé-los em caso de demisséo ou transferéncia de um usuario.

3.5 — Proposta de Normalizagcdo Geral Através da Implantagcdo de um Manual para
Cargas Rodoviarias

Conforme ja citado anteriormente, a falta de padronizacdo das atividades
operacionais na empresa “AB” e de sua normalizacdo geram procedimentos
errdneos no processo de cargas, com reflexos nas operagbes de coleta, manuseio,
distribuicdo, encaminhamento, entrega, além de outros, e consequente indenizagdes

de cargas seja por avarias, extravios, furtos ou roubos e outros.
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Diante disso acredita-se que a implementacdo de um manual de normas e
procedimentos venha a contribuir para as operacdes da empresa, profissionalizando
os funcionérios, reduzindo as perdas com indenizagdes e gerando satisfacdo aos
clientes com o atendimento operacional de uma empresa profissionalizada.

Os itens, a seguir, normalizam a forma de atendimento operacional, das
transmissbes de dados via sistema automatizado e dos procedimentos para

utilizacéo e preenchimento de formularios padrdes.

3.5.1 — Atendimento Operacional

3.5.1.1 — Servigos de Informagdes
Os atendentes ao prestarem uma informac&o a um cliente devem atentar-se

para algumas consideragbes:

3.5.1.1.1 - Atendimento no Balc&o:

= Usar de cordialidade.

= Muitos clientes sdo conquistados pelo atendimento eficiente, por meio de uma
informacao concisa e vale lembrar aos colaboradores: “a primeira impressdo é a

que fica”.

3.5.1.1.2 - Atendimento pelo Telefone:
» Repassar ao cliente as informagdes solicitadas referentes a atividade operacional

da empresa.
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= Na&o deixar o telefone “tocar” mais de 03 (trés) vezes, fato este que pode ser
entendido pelo cliente como “desinteresse pela atividade”.
= N&o tratar o cliente como “peteca”, ou seja, proceder a melhor informacéo

possivel, ndo deixando o cliente esperar além do necessario.

3.5.1.2 — Documentos Exigidos para o Transporte Nacional
Para o atendimento de uma operacdo nacional de cliente, os colaboradores
devem solicitar os seguintes documentos:
= Nota Fiscal do emitente; e
= Declaracdo de Remessa de Bens, se ndo houver nota fiscal.
A declaragéo de remessa de bens é um formulario padréo e é fornecido para

preenchimento pelo cliente remetente da mercadoria e/ou objeto.

3.5.1.3 - Documentos Exigidos para o Transporte Internacional

Para o atendimento de uma operac&o internacional, os colaboradores devem
informar ao cliente que este deve ter um despachante para desembarago da
transagéo' na fronteira e solicitar os seguintes documentos :

= Nota fiscal do emitente;

= Fatura comercial; e

= Certificado de origem (nacionalidade do material).

O fornecimento destes documentos pelo cliente & obrigatério para a

realizac&o da operacgéo internacional.
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3.5.1.4 — Clientes Especiais
O atendimento aos clientes especiais € diferenciado pela sua natureza, face a
manutencgdo de contrato de prestacédo de servico com esta modalidade de cliente,
visando ao transporte de mercadorias.
Os procedimentos operacionais de recepgao, atendimento, coleta, distribuicdo e
entrega obedecem a regras especificas, visando o cumprimento contratual e a

satisfagdo do cliente especial.

3.5.1.5 — Modalidades do Servigo
Sao as seguintes modalidades de servigo prestado:
3.5.1.5.1 —Coleta
Os clientes podem solicitar a coleta de encomendas diretamente de seu

domicilio por meio de contato telefonico.

3.5.1.5.2 - Entrega
O servigo de entrega de encomendas ocorre no domicilio do cliente de

destino ou diretamente no balcao da unidade de negécio.

3.5.1.5.3 — Mercadorias a Retirar no Balcao
Obedece, esta modalidade de servico, aos mesmos procedimentos de uma
entrega normal, mas o cliente dirige-se até uma das unidades de negdcio e executa

a retirada da encomenda, conforme indica¢éo do cliente remetente.
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3.5.1.5.4 — Mercadorias a Despachar no Balcao

E mais uma das modalidades de servico que executa-se aos clientes, para

tanto os clientes devem dirigir-se as unidades de negécios.

3.5.1.6 — Condigdes para Aceitacdo da Encomenda

A Organizacéo adota alguns critérios operacionais necessarios para aceitacdo
de uma carga ou encomenda, visando sempre a satisfacdo dos clientes origem ou
de destino.
3.5.1.6.1 — Natureza da Carga

Ao recepcionar uma carga, os colaboradores devem estar atentos para a
natureza das mercadorias, principalmente quanto aos riscos que poderdo trazer
determinadas modalidades de encomendas, afetando a operagdo de despacho, de
transporte, aos proprios colaboradores e também ao patriménio da Organizacéo.

Para tanto, faz-se necessario observagbes do conteudo da carga que é
transportada.

Se as cargas s@o consideradas normais, ou seja, caso ndo haja identificagdo de
cargas frageis, pereciveis, urgentes, etc., e estiverem de acordo, a operacdo ocorre
sem adog¢ao de procedimentos especificos.

Se as cargas enquadram-se como especiais, também recebem tratamento
especial, face a natureza de defini¢ées.

Algumas “dicas” aos colaboradores para identificacdo de conteudos frageis,

pereciveis, urgentes, valiosos, periculosos, além de outros:
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e Observar atentamente a descricdo dos produtos mencionados na nota fiscal e/fou
declaracdo de remessa de bens;

e Observar se ha mercadorias duvidosas em relacdo ao constante no documento;

e Na duvida quanto a veracidade das encomendas, solicitar ao cliente que abra a
embalagem, a fim de comprovar sua veracidade;

o Em caso de recusa pelo cliente, ndo aceitar tal encomenda, devendo proceder a
devolucéo ao cliente.

e Cargas periculosas, tais como: inflamaveis, téxicas, explosivos, armas de fogo,
substancias venenosas, infecciosas e corrosivas, drogas, além de outras “nédo

devem ser transportadas’.

3.5.1.6.2 — Local de Destino

O atendente ao recepcionar um cliente que se dirige até a unidade de negdcio
ou através de contato telefonico, deve ter consigo uma tabela de pragas, evitando
transtornos operacionais para a Organizagdo e principalmente para o efetivo

atendimento ao cliente.

3.5.1.6.3 — Frete para Localidades ndo Atendidas

Os colaboradores devem ter ciéncia de que em localidades onde ndo haja
unidades de negocio para atendimento a clientes, podem recorrer a operagdes do
segmento de “redespacho”, as quais sdo efetuadas por outro transportador, ndo
integrante das unidades terceirizadas, a fim de prosseguir com a encomenda até o

cliente de destino.
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Obrigatoriamente, nas operacdes de redespacho, o cliente de origem ja
procede a indicacdo da transportadora terceirizada que dara prosseguimento a
carga até o cliente destinatario.

Convém destacar que apds redespachada a encomenda, fica responsavel

pela continuidade do processo o outro transportador envolvido.

3.5.1.6.4 — Limites de Peso

Para correto atendimento na coleta a domicilio ou no caso da encomenda ser
trazida diretamente ao balcdo das unidades de negécios pelo cliente, deve-se seguir
as orientagdes basicas e observancia aos “limites de pesagem” das mercadorias a

serem transportadas, a saber:

PC=CxLxAXxPP

Onde:

PC =Peso Cubado (em quilograma)
C = Comprimento (em metro)

L = Largura (em metro)

A = Altura (em metro)

PP = Peso Padrio (300 Kg)

Como aplicar a Formula:

PC=7?
C = 2,0 m (metro)
L =0,8m

A =12m
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PP =300,0 Kg

PC=2,0x0,8x1,2x300,0

PC = 576,0 Kg (é o resultado do peso cubado em quilograma)

= Se 0 Peso Cubado for > (maior) que o Peso Real = Tarifa por Peso Cubado.

= Se 0 Peso Cubado for < (menor) que o Peso Real = Tarifa por Peso Real

constante na nota fiscal.

3.5.1.7 - Devolugéo de Mercadoria
Para efetuar-se a devolugéo de mercadoria deve-se:

= (Contatar o cliente remetente da mercadoria, a fim de confirmar se procede a
devolucdo. De preferéncia, ligar do proprio estabelecimento do cliente
destinatario, no ato da entrega.

= Coletar observagdo do cliente destinatario, no verso da via comprovante de
entrega do CTRC e na 12 via da nota fiscal da mercadoria, especificando o
motivo pela ndo aceitagdo da mercadoria, colocando data, carimbo e assinatura
do cliente destinatario.

= Participar a unidade de negoécio de origem sobre a ocorréncia e solicitar as
providéncias necessarias, encaminhando a documentacg&o na forma a seguir:
e 12via do CTRC: Tomador do Servigo;
e 22viado CTRC: Comprovante de Entrega; e
e Mercadoria acompanhada da Nota Fiscal.

=  Emitir frete de retorno da mercadoria.
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» Comunicar a area de Contas a Receber, no mesmo dia da ocorréncia, via
comunicagao interna e/ou e-mail, sobre a devolugéo, informando:
e N.°do CTRC, série e UF;
¢ Unidade de negécio a quem foi devolvida a mercadoria; e
e Nome completo e CGC do cliente, quando correntista.
= Neste caso o cliente remetente paga tanto o frete de remessa quanto o frete de
devolugao da mercadoria.
Se eventualmente o cliente remetente ndo aceitar o retorno da mercadoria, deve
ser contatada do proprio estabelecimento do cliente destinatario a area Comercial

sobre 0s procedimentos a serem tomados.

3.5.1.8 - Transferéncia de Responsabilidade no Pagamento do Frete:

O FOB (frete a pagar) deve ser recebido no ato da entrega da mercadoria.

O FOB ¢ uma nomenclatura utilizada para o transporte maritimo, sendo adaptado
para o transporte rodovidrio de cargas.

Caso o cliente destinatario se recuse a pagar o frete, alegando ndo ser sua a
responsabilidade pelo pagamento, o colaborador deve, antes de entregar a
mercadoria, contatar daquele estabelecimento o cliente remetente, a fim de
confirmar a informacéo.

Uma vez confirmada a responsabilidade de pagamento pelo remetente, deve-se
registrar o acordo no verso da 22 via do CTRC (comprovante de entrega), apondo

carimbo e assinatura, além do telefone e nome completo das pessoas contatadas,
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tanto da origem quanto do destino, autorizando a entrega da mercadoria livre de
frete e que o cliente remetente se compromete a pagar o referido frete.

Fretes debitados em conta corrente também devem ter por escrito (verso do
comprovante de entrega), autorizagdo do Cliente responsavel pelo pagamento, caso
haja transferéncia de responsabilidade.

Deve-se comunicar a area de Contas a Receber, via comunicacio interna efou e-
mail, preferencialmente no mesmo dia, sobre todas as transferéncias de fretes,
informando:
= N.°do CTRC, série e UF;
= Unidade de negdcio a quem foi transferido o frete; e

= Nome completo e CGC do cliente, quando correntista.

3.5.1.9 — Utilizacdo de Tabelas de Precos
Para atendimento aos clientes, os colaboradores devem ter consigo tabelas

de preco, a fim de agilizar o atendimento e facilitar a negociagéo com o cliente.

3.5.1.10 — Tipos de Pagamentos
Os pagamentos podem ocorrer como segue:
3.5.1.10.1 — CIF — Frete pago pelo Remetente, cuja nomenclatura também adveio do
transporte maritimo, sendo adaptado para o transporte rodoviario.
= A Vista = Pagamento no ato da presta¢do do servico;
= A Prazo = Pagamento programado ou através de cheque pré-datado; ou

= Conta Corrente = Pagamento através de fatura.
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3.5.1.10.2 — FOB - Frete pago pelo Destinatario:

= Avista = Pagamento no ato da entrega da mercadoria;

= A Prazo = Pagamento através de cheque pré-datado no ato da entrega da
mercadoria; ou

= Conta Corrente = Pagamento através de fatura.

3.5.1.11 - Cobranca
Os procedimentos adotados para cobranca encontram-se destacados a
seguir:
3.5.1.11.1 - Cobranca do Pagamento a Vista
Esta forma de cobranca refere-se ao pagamento em moeda corrente ou com
cheque bancario, podendo ocorrer as seguintes modalidades:
» CIF a vista = Deve-se dar entrada em relatorio caixa na data da emissdo do
conhecimento; ou
= FOB a vista = Deve-se dar entrada em relatério caixa na data da entrega da
mercadoria.
O valor recebido a vista do cliente deve ser depositado em conta corrente e

enviado o comprovante de deposito anexo ao relatorio caixa correspondente.

3.5.1.11.2 — Cobranga de Pagamento A Prazo
Esta forma de cobranca refere-se a data programada ou com cheque pré-datado,

conforme segue:
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A - Cobranca de pagamento com data programada: Deve-se somente aceitar esta

condicdo para frete CIF (pago pelo remetente), efetuando a cobranca no maximo

em 07 (sete) dias a partir da emissdo do conhecimento, dando entrada em relatério

caixa na data do recebimento.

B - Cobranga de pagamento com cheque pré-datado: Pode ocorrer em duas

modalidades, conforme prazo preestabelecido para cada Unidade de Negdcio:

= CIF: Dar entrada em relatério caixa através de cheque pré-datado na data da
emissdo do CTRC; ou

= FOB: Dar entrada em relatério caixa através de cheque pré-datado na data da
entrega da mercadoria.

Nenhuma mercadoria pode ser entregue livrie de frete, salvo em casos de
transferéncia de responsabilidade, mediante acordo entre remetente e destinatario,
com ressalva e assinatura do remetente na via comprovante de entrega do CTRC.

Toda transferéncia de frete deve ser comunicada a area de contas a receber na

data da ocorréncia e ser formalizada por escrito.

3.5.1.11.3 — Cobranca de Pagamento em Conta Corrente
Esta modalidade é aceita somente para clientes correntistas e cadastrados
que estejam com a conta corrente ativa.
Formas de Cobranga em Conta Corrente:
= BANCO: Pagamento através de bloqueto bancario; ou

= CARTEIRA: Pagamento através da filial, via relatério caixa.
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3.5.1.12 — Modalidade Cortesia

Cortesia € uma modalidade de frete que € mantida pela Organizagéo, com
objetivo de beneficiar aqueles clientes que além de serem correntistas, também
mantém faturamento satisfatorio de cargas.

Convém destacar que as cortesias liberadas, sob a forma de frete, sdo de
responsabilidade das geréncias e encarregados das unidades de negécios, estando

disciplinadas em circulares internas da area de contas a receber.

3.5.1.13 — Modalidade Speed Box

Speed Box é uma das modalidades de servigo prestados aos clientes, visando o
encaminhamento de remessas (caixa rapida), tais como: documentos, amostras,
catalogos, listas de precos, provas de materiais, além de outras remessas que nao
detenham valor comercial declarado.

Algumas consideragdes do “Speed Box’:
¢ O volume néo podera conter correspondéncia;
. As remessas de produtos sdo feitas sem conter o valor comercial;
e Os pacotes ou envelopes devem conter “menos de 01 (um) Kg”;
¢ O cliente ndo pode ser contribuinte do ICMS; e

o A Tarifa é Unica para despachos entre Unidades de Negdcios.

3.5.1.14 — Ocorréncia em Encomenda
Considera-se como passiveis de indenizagdes as seguintes modalidades de

ocorréncias em cargas:



46

Avaria Parcial = decorrente de danos ocasionados na encomenda com
possibilidades de reparo.

Avaria Total = decorrente de danos ocasionados na encomenda sem
possibilidades de reparo, ou seja, encomenda 100% avariada.

Violacdo = E o comprometimento parcial ou total de uma encomenda identificada
pela falta da encomenda diferente do constante em nota fiscal e/ou declaragéo
de remessa de bens e que quando sejam constatados “sinais claros” de violacéo.
Extravio = Decorrente do desaparecimento parcial ou total de uma encomenda.
Furto ou Roubo = Decorrente do desaparecimento da encomenda apds o
processo de conferéncia feita pelos colaboradores nas unidades de negécios,
ocasionado por atos de ma fé, devendo o responsavel pela unidade proceder
registro da ocorréncia em delegacia de policia.

Assalto = Decorrente de atos de marginais, visando roubar e furtar cargas
alocadas nas unidades de negocio, em veiculo de coleta, de entrega ou de

terceiro, para 0s quais deve ser registrada ocorréncia policial.

3.5.1.15 — Sinistro

Nas operagdes de cargas em que hajam danos ou extravio de mercadorias,

os clientes estdo cobertos por um “seguro facultativo” declarado por remessa de

encomenda, sendo a cobertura até aquele limite segurado.

A responsabilidade é limitada ao valor efetivamente declarado ou valor da

nota fiscal.



47

Para esta modalidade de seguro, a empresa cobre também o valor do frete
pago.

O seguro terrestre apresenta garantias basicas e responde pelas perdas que
vierem a sofrer os bens transportados em virtude de colisdo, incéndio, inundagdes,
roubo, além de outros SILVA (1984).

Também ha no seguro terrestre garantias adicionais, aplicaveis em cada
caso, de acordo com a conveniéncia do segurado e segundo as caracteristicas

préprias dos objetos transportados SILVA (1984).

3.5.1.16 — Processo de Indenizacio

O processo de indenizagdo se inicia na unidade de negécio quando ao
recepcionar o desembarque de encomendas seja constatado irregularidade parcial
ou total em mercadorias.

Também pode ocorrer irregularidade em mercadorias no depdsito, nos
processos de entrega, de coleta ou com terceiros.

Nestas situacdes os colaboradores responsaveis pelo desembarque,
vigilancia do depésito, entregadores ou coletores devem anotar as irregularidades
constatadas em formulario padrdo de anormalidade, no campo pertinente ao
“conferente”, repassando a geréncia e/ou encarregado da unidade de negdcio que
também procede anotagdes em campo especifico.

O encaminhamento deve ser feito para a Assessoria Juridica, a fim de
diligenciar e apurar o fato ocorrido, informando a diretoria da Organizagéo e posterior

retorno ao cliente.
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3.5.1.17 — Deslocamento de Veiculo Vazio
Na ocorréncia de deslocamento de veiculo vazio, assume a responsabilidade

a geréncia e/ou encarregado da unidade que proceder a liberacdo do veiculo.

3.5.1.18 — Responsabilidade por Mercadorias e/ou Produtos ndo Transportados
Assume a responsabilidade pelas mercadorias nao transportadas o

colaborador que proceder a coleta ou aguele que aceitar a remessa no balcao.

3.5.17.19 — Contratagéo de Empresas de Transporte

A empresa também pode recorrer aos servigos prestados por empresas de
transporte, a fim de efetuar o transporte de cargas e encomendas até as unidades
de negdcios ou diretamente aos clientes.

Objetivando a contratagdo desta modalidade de servigo de transporte, quando
- efetivamente necessario, deve a geréncia efou encarregado das unidades de
negoécios proceder um cadastramento da empresa que realizard o transporte da
carga.

A forma de pagamento se da através de nota fiscal fornecida pela empresa

prestadora do servico, cuja descricéo deve ser “transporte de cargas”.

3.5.1.20 — Armazenagem
As mercadorias e objetos em geral devem obedecer a critérios de
armazenagem que facilite o manuseio no depdsito ou na loja, por ocasido da

distribuicdo para as areas.
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Em termos simples, armazenagem é a estocagem de materiais. Ndo depende
unicamente da melhor utilizagdo do espaco do chéo, mas também da altura IMAM
(1997).

Os colaboradores devem acondicionar as mercadorias estrategicamente, por
localidades e se possivel, em “pallets’, facilitando o embarque e desembarque da
encomenda em todo processo operacional.

Se os produtos sdo recebidos em forma solta é preciso decidir se precisam
ser paletizados. Se for o caso, sera feito dentro do veiculo ou no chéo, fora do
veiculo IMAM (1997).

As mercadorias também s&o armazenadas com “adequacdo ao peso e a
natureza®, conforme destacado em itens especificos deste manual, garantindo a
integridade da carga para o manuseio durante o processo de carga e descarga, bem
como no momento da entrega ao cliente destinatario, evitando situaces atipicas de
uma operagao que sao as ocorréncias e que podem gerar uma “indenizagio’.

Deve-se observar se as mercadorias e/ou objetos em geral a transportar,
encontram-se embaladas de acordo, ou seja, em caixas ou recipientes adequados
ao seu conteudo.

Os volumes devem estar acondicionados no veiculo de forma a “suportar as
condi¢des normais de transporte”, no manuseio durante a operagéo, de ndo causar
ferimentos em pessoas ou danos e/ou avarias em outras encomendas.

Os colaboradores envolvidos no processo também devem atentar-se para
mercadorias que podem causar danos a saude e as demais mercadorias e/ou

objetos em geral transportados.
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3.5.2.1 - Transmisséo de Dados via PcAnywhere

O programa PcAnywhere permite realizar a transmisséo do(s) arquivo(s) de
movimento diario de encomendas, 0 mesmo movimento que segue em disquete.

Para isso & necessaria uma linha telefonica direta ou uma extensdo da linha
do fax. Se a linha utilizada pelo computador for a mesma do aparelho de fax, este
deve estar desligado ou deve-se colocar um chaveador que alterne entre o fax e o
computador.

O processo para gerar 0 arquivo € o seguinte: deve-se entrar no sistema nas

opcoes 5 - Rotinas Especiais/CPD, 3 - Rotina Integracéo Filial/Age e 2 - Gera Movto

Filial -> Matriz, informar a data do movimento e quando aparecer a seguinte
mensagem “ Deseja copiar arquivo para disquete? (S/N): 7, informar N (ndo) quando

for transmitir e S (sim) quando for enviar o movimento por disquete.

3.5.2.2 - Como acessar o PcAnywhere
a) Clicar no bot&o Iniciar;
b) Ir até a opcao Programas;
c) Ir até a opcdo pcANYWHERE3Z; e

d) Clicar na op¢do pcANYWHERE.



A figura 2 mostra como acessar ao programa “Pcanywhere”:

Figura 2 - Acessar ao Programa “Pcanywhere”

Fonte — PLUMA (1998)
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A figura 3 mostra como entrar no icone Transferéncia com a Matriz

!- ilE" Dok "‘VVII‘I': ‘IC : '!“ oW 'Mﬁ_-—-——-—- RERE :

Figura 3 - Entrada no icone Transferéncia com a Matriz

Fonte — PLUMA (1998)

OBS.: Se a opg¢ao Transferéncia de Arquivos ndo estiver em cor (tom)
diferente dos demais, deve-se clicar em cima deste botdo para que aparecam as
opgdes a seguir:

Adicionar Transferéncia de Arquivos: Direta - Rede

Transf. com Matriz - esta € a opcdo em que ocorre a transferéncia de

arquivos.
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Clicar 2 vezes no botdo Transf. com Matriz (ou deixa-lo em tom diferente e
teclar <enter>).
A figura 4 mostra os procedimentos de Conectando. . .
= Durante a conexa@o ha um tom de discagem semelhante ao de um aparelho de

telefone.

Figura 4 - Conectando. . .

Fonte — PLUMA (1998)
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A figura 5 mostra o processo de Transferéncia de arquivos:

[SUB-DIR]
[SUB-DIR)
[SUB-DIR]

1.408
1373
4715
1024

06

174
3072

1152

Figura 5 - Transferéncia de arquivos

Fonte — PLUMA (1998)

O lado esquerdo da tela refere-se ao computador da filial e o lado direito ao
da matriz.

Na parte da filial deve-se selecionar o drive D: - para as filiais que possuem
servidor e C: - para as filiais que possuem somente um micro.

O campo Remoto: deve estar em C:\FILIAL\OPERA\*.*, se n&o estiver, clicar

duas vezes nesta flecha t. até que aparega o arquivo C]'F ilial. Quando aparecer,
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clicar duas vezes em D'Filial e depois mais duas vezes em D'Opera. Selecionar o

arquivo

DCSLMTZOS.IMP, onde CLS refere-se a sigla da sua filial e MTZ é a sigla da
matriz e 05 refere-se ao movimento do dia em que foi gerado o arquivo (de 01 a 31).
Para selecionar o arquivo, clicar em qualquer um dos arquivos que aparecem na tela
e digitar a sigla correspondente a filial, feito isso & sé procurar o arquivo que se
deseja enviar.

Na parte da Matriz o operador deve selecionar o drive C.

O campo Host: deve estar em C:\FILIAL\CSL\*.*, se ndo estiver, clicar duas

vezes nesta flecha t. até que aparegca a sua filial, por exemplo C"Csl.
Aparecendo a sigla de sua filial, clicar duas vezes até que aparegam 0s arquivos
enviados anteriormente.

Para efetuar o envio deve-se clicar em cima do arquivo selecionado,
permanecer com o0 botdo do mouse pressionado e arrastar para o lado referente a

tela da Matriz (lado direito).
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Aparece na figura 6, a tela mostrando como Iniciar Transferéncia de Arquivos:

Figura 6 - Iniciar Transferéncia de Arquivos

Fonte — PLUMA (1998)

O “De": refere-se ao diretério em que vocé selecionou o arquivo de
movimento e o “Para”. refere-se ao diretério em que € copiado o arquivo de

movimento para a Matriz. Clicar no botdo OK.
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Depois de confirmado, aparecera na figura 7, a tela Status de Transferéncia

de Arquivos:

Figura 7 - Status de Transferéncia de Arquivos

Fonte — PLUMA (1998)

Quando termina a sessdo de transferéncia, a barra deve estar totalmente
preenchida, sendo assim: clicar no botao OK.

Para fechar a tela, clicar no botdo “x” do canto superior direito.



60

A figura 8 mostra como sera Encerrado a Conexao:

BRinician | T Micsosoh Word - MANTRA. || g7 ENCCWB2 - peANvW._.
Figura 8 - Encerra Conexao

Fonte — PLUMA (1998)

Para encerrar a transmissdo deve-se clicar no botéo g‘l‘ - Terminar
Sessao.

E confirmar a seguinte pergunta: Terminar sess&o remota? Clicar no botéo

OK.

Assim, ja esta efetuada a transmisséo do arquivo.
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A figura 9 mostra a Conexé@o encerrada

Figura 9 - Conexao encerrada

Fonte — PLUMA (1998)

Para voltar a tela principal do Windows, deve-se clicar no botdo Sair.
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3.5.3 - Formularios Padroes

3.5.3.1 — Ordem de Coleta de Cargas

A ordem de coleta de cargas € um formulario interno, conforme figura 10,
adiante, que serve para coletar mercadorias, produtos e/ou objetos em geral de
clientes a domicilio.

O preenchimento pode ser efetuado em maquina de datilografia para aquelas
unidades de negdcios que nao possuam sistema informatizado ou via sistema,
devendo o usudrio consultar o manual da “Sist Global” — médulo Sistema de Coleta.

Se a mensagem for repassada via radio a ordem de coleta ndo deve conter a
assinatura do cliente.

O formulario é emitido em 03 (trés) vias de destinagdo, a saber:

12 via = Acompanha o transportador (Unidade emitente)
22 via = Remetente (cliente)
32 via = Fisco
Serve para atividades operacionais e de controle da Organizac¢do, ndo tendo

efeito fiscal.



ORDEM DE COLETA
DE CARGAS .
SERIE UNICA §C

1*VIA - TRANSPORTADOR

N° 001901 ()

REMETENTE: DESTINTARIO: (3 )
ENDEREGO: @ DESTINO: @
BAIRRO: MUNICIPIO: UF: o
cGe INSC. EST. TELEFONEMA RECEBIDO As\’/ HORAS
TELEFONE: FRETE(6 ) () CIF FOB ( )
DESCRICAO DA CARGA A SER COLETADA
QUANTIDADE PESO ESPECIE DO VOLUME OU MERCADORIA NOTA FISCALN" | DATA EMISSAO
DOS VOLUMES
S e e LSl
T
oBs.: \[4)

PONTO DE REFERENCIA:@

i)
TIPO DE CARGA: @ PESADA ( ) VOLUMOSA () MEDIDAY/

ORDEM DE COLETA CARGAS- DATA: @ kr" )
6 L8

n- 001901 LOCAL: ASSINATURA DO CLIENTE

Figura 10 - Ordem de Coleta de Cargas

Fonte — PLUMA (1998)

e Forma de preenchimento:

Campo 1 = N.° sequencial impresso de série do formulario.

Campo 2 = Dados pertinentes ao remetente da mercadoria, devendo informar
enderego, bairro, Municipio, Estado, telefone, n® do Cadastro Geral de Contribuinte —
CGC e inscrigéo estadual.

Campo 3 = Nome ou razdo social do destinatario.

Campo 4 = Cidade de destino da mercadoria.

Campo 5 = Horario da solicitagéo da coleta.

Campo 6 = Informar o tipo de frete CIF ou FOB.

Campo 7 = Especificar a quantidade de volumes.
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Campo 8 = Especificar o peso total a transportar.

Campo 9 = Descri¢do do produto e/ou volume.

Campo 10 = Mencionar a numeragao da nota fiscal.

Campo 11 = Colocar a data de emissao da nota fiscal.

Campo 12 = Colocar o nome completo do emitente da ordem de coleta.

Campo 13 = Especificar o ponto de referéncia do local a ser coletado.

Campo 14 = Tipo de carga a ser transportada (pesada ou volumosa).

Campo 15 = Especificagdo das medidas da mercadoria.

Campo 16 = Especificar o local e a data da emiss&o da coleta.

Campo 17 = Destinado a assinatura do cliente, quando a coleta nao for transmitida

via radio.

3.5.3.2 — Etiqueta Sinalizadora
A etiqueta sinalizadora é considerado um formulario interno da Organizacéo e
sua finalidade é a sinalizagdo dos volumes quanto ao seu manuseio “Para Cima”,

“Fragil’, conforme mostra a figura 11, a seguir:

PARA CIM A

Figura 11 - Etiqueta Sinalizadora

Fonte — PLUMA (1998)



3.5.3.3 — Declaragao de Remessa de Bens

A declaracéo de remessa de bens é um formulario padrdo de encomenda,
conforme mostra a figura 12, adiante, cujo preenchimento ocorre para bens que nao

possuam carater comercial, sendo preenchido em 03 (trés) vias (12 - remetente, 22 -

controle da matriz e a 3% - acompanha a mercadoria).

O formulario deve ser preenchido manualmente pelo cliente.

Este formulario nédo tem efeito fiscal.

DECLARAGAO DE REMESSA DE BENS

== o
’1\/\ { ) Pessoa Juridica ( ) Pessoa Fisica v 5051 DATA k‘%,\}I /
TERMO DE RESPONSABILIDADE

Dectaro para fins de que 30 vigente, ndo somos do ICMS, indo. !dal p perante as fiscais.
em caso de apr de bens transpor pn:snlos&a ) a i nem ref ou dinheiro em espécie.
Declaro. ainda. que it i a . Quaiqgt valor por ela pago, Qmm:mmm*}a@p&sudmm&sﬁmu relativo(s)
a0(s) aby abaixo. de ) através do conhec de transporte n° 9‘ (el 4/
Dados do
Quantidade Unidade Descrigiio Valer

() LLL; g3 ()
REMETENTE (o)
Nome da Empresa / Pessoa Fisica: CGCICPF N°:
Nome do Representante legal: -
Doc. de Identidade n°: Da&\ 10} Assinatufa;; |

DESTINATARIO =
Nome: { 11-)

Enderego:

Cidade: Estado:

Telefone:

Figura 12 - Declaragdo de Remessa de Bens

Fonte — PLUMA (1998)

e Forma de preenchimento:
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Campo 1 = Especificagdo da modalidade da pessoa juridica ou fisica que estd
despachando a mercadoria.

Campo 2 = Colocar a data de emissdo da declaragdo de remessa.

Campo 3 = Mencionar o n° do CTRC.

Campo 4 = Colocar a data de emissdo do CTRC.

Campo 5 = Colocar a quantidade de volumes a ser transportado.

Campo 6 = Mencionar a espécie do volume (peg¢a, caixa, envelope)

Campo 7 = Descricdo da mercadoria e/ou abjetos em geral.

Campo 8 = Especificacdo pelo cliente de “valor ficticio” atribuido a mercadoria e/ou
objeto.

Campo 9 = Dados referente ao cliente remetente, sendo o nome da pessoa juridica
ou fisica, CGC ou CPF, nome do representante legal e n° da carteira de identidade.
Campo 10 = Data de emiss&o da declaracdo de remessa de bens.

Campo 11 = Destinado a assinatura do cliente.

Campo 12 = Especificacdo do destinatario da remessa de bens.

3.5.3.4 - Conhecimento de Transporte Rodoviario de Carga - CTRC
O CTRC é a nota fiscal de prestac&o de servigco para o transporte de cargas.
Toda mercadoria para ser transportada deve estar acompanhada de nota
fiscal e CTRC, salvo em caso do transporte de objetos em geral, cujo documento
fiscal é a Declaracdo de Remessa de Bens, mencionada no item “10°, do presente

manual, acompanhada também por CTRC.
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O CTRC, conforme mostra a figura 13, adiante, podera ser preenchido de
forma datilografada ou manualmente para aquelas Unidades de Negdcios que nao
possuam sistema informatizado.

Para aquelas Unidades que possuam sistema, seu preenchimento devera
ocorrer com base no manual da “Sist Global” — mddulo Operacional.

O CTRC contém 05 (cinco) vias, cuja destinacio sera:
12 = Pagador do frete

22 = Comprovante de entrega

32 = Fisco do Estado emitente

42 = Fixa (unidade emitente)

52 = ICMS



CONHECIVENTO DE. TRANSPORTE RODOVIARIOTE CARGAS

“SERIE(NICA™ - RS

’ A CONHEIMENTON
w 256149 (1) e
SGLAMN SISTEMA NATUREZA DA PREXTACAD 50 C VI 25619
(2) (3) (3) | == ow
RevETRE DESTINATARID A
©) o
P OEED / BOERED
©
PO (/’ﬂ MNP0 183
N
P SCRICADESTADUAL (9) INSCRICAOESTADUAL OB
,
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Figura 13 - Conhecimento de Transporte Rodoviario de Carga

Fonte — PLUMA (1998)

e Forma de preenchimento:
Campo 1) N.° DO CONHECIMENTO: E 0 mesmo numero do formulario. Sempre ao

iniciar as emissdes deve-se informar o numero do ultimo conhecimento emitido e o

sistema automaticamente proceder a numeragao dos demais.

Campo 2) SIGLA: Preencher a sigla da filial / agéncia emitente.

Campo 3) NATUREZA DA PRESTACAO: Preencher TRC (Transporte Rodovirio

de Cargas)
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Campo 4) CODIGO
4.1) - Dentro do Estado: S&o todas as operagdes de transporte dentro do seu préprio
Estado.

562 - usado quando o cliente destinatario, for CONTRIBUINTE DO ICMS
(Firma com Inscrigdo Estadual).

563 - usado quando o cliente destinatario NAO FOR CONTRIBUINTE DO
ICMS (Pessoa Fisica e Firmas isentas de Inscricdo Estadual).
4.2) - Fora do Estado: S&o todas as operagdes de transporte para outro Estado.

662 - usado quando o cliente destinatario for CONTRIBUINTE DO ICMS
(Firma com Inscricdo Estadual).

663 - usado guando o cliente destinatario NAO FOR CONTRIBUINTE DO
ICMS (Pessoa Fisica e Firmas isentas de Inscricdo Estadual).
Campo 5) REMETENTE: Preencher raz@o social completa quando for Firma e nome
completo quando for Pessoa Fisica.
Campo 6) ENDERECO: Conforme consta na nota fiscal.
Campo 7) MUNICIPIO: Conforme consta na nota fiscal
Campo 8) UF: Unidade Federativa do local de procedéncia do remetente
Campo 9) INSCRICAO ESTADUAL: Preencher corretamente o nimero da Inscri¢éo
Estadual do cliente. Quando ndo a possuir, deve constar “ISENTA”.
Campo 10) CGC / CPF:
e Pessoa Juridica - preencher corretamente o CGC

e Pessoa Fisica - preencher corretamente o CPF
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Campo 11) DESTINATARIO: Preencher todos os dados de acordo com a nota fiscal
e explicac&o nos itens 5 a 10, porém do destinatario.

Campo 12) FRETE: O tipo de frete deve ser assinalado corretamente no
conhecimento, conforme consta na nota fiscal.

Campo 13) CIF: FRETE PAGO pelo remetente

Campo 14) FOB: FRETE A PAGAR pelo destinatario

Campo 15) C/ CORRENTE: FRETE A FATURAR para o remetente ou destinatario
Campo 16) CALCULADO ATE:

Campo 17) COLETA: Local em que esta sendo emitido o conhecimento.

Campo 18) ENTREGA: Local em que é entregue a mercadoria.

Campo 19) TIPO DE ENTREGA: Assinalar conforme opg¢ao do cliente (Sim ou N&o).
NOTA: O novo modelo de conhecimento é alterado para:

TIPO DE ENTREGA:

¢ ENTREGA NORMAL (até o domicilio do cliente).

¢ RETIRA (cliente retira no balc&o).

o REDESPACHO.

Campo 20) REDESPACHO: Utilizar essa opgéo quando a praga referente ao local
de entrega néo for atendida pela empresa.

Campo 21) PAGO: Calcular o valor e transcrever para o campo REDESPACHO,
para composicéo do frete.

Campo 22) A PAGAR: Somente assinalar este campo. N&o calcular valor.

Campo 23) CONSIGNACAO: Utilizar quando outra transportadora entregar a

mercadoria para a empresa “x” levar até o cliente.



71

Campo 24) CONHECIMENTO: Anotar o nimero do CTRC da transportadora que
repassou a carga.
Campo 25) EMPRESA / CGC / ENDERECO / MUNICIPIO e UF: Preencher os dados
da Transportadora que nos consignou a carga.
Campo 26) NATUREZA DA CARGA: Colocar o tipo do produto (pecgas, plasticos,
confecgdes)
Campo 27) QUANTIDADE: Preencher o n.° de volumes
Campo 28) ESPECIE: Colocar o tipo de embalagem (caixa, fardo, pacotes, etc.)
Campo 29) PESO MERCADORIA: Todo despacho deve ser pesado quando da sua
recepcao, objetivando confirmar ou corrigir 0 peso expresso na nota fiscal. Caso
haja divergéncia, o peso constante na nota fiscal deve ser colocado no campo de
observacéo do conhecimento.
Campo 30) M Aplicar para mercadoria leve, porém volumosa.
Campo 31) PESO CUBADO: Peso encontrado para mercadorias volumosas, porém
de peso leve.

Obs.: Se 0 peso cubado for menor que o peso da mercadoria deve ser
considerado o Peso Real.
Campo 32) NOTAS FISCAIS: Numero da nota fiscal. Caso sejam varias usar o
campo de observacéo.
Campo 33) VALOR DA MERCADORIA: Valor que consta na nota fiscal ou somatéria
das notas, quando for mais de uma.
Campo 34) FRETE PESO: Calcular conforme o prego em vigor.

Campo 35) FRETE VALOR: Calcular conforme o prego em vigor.
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Campo 36) SEC / CAT: Calcular conforme tabela de preco em vigor.

Campo 37) REDESPACHO: No caso de redespacho pago combinar o valor com a
area Comercial.

Campo 38) DESPACHO: N&o preencher.

Campo 39) PEDAGIO: Sé cobrar nos casos autorizados pela Matriz.

Campo 40) OUTROS: Caso constem, devem ser cobrado do cliente.

Campo 41) VALOR DA PRESTACAO: Somatdria de todos os valores.

Campo 42) BASE DE CALCULO: Repetir o Valor da Prestacdo. Nos casos de
isencdo de ICMS nao preencher.

Campo 43) ALIQUOTA: Aplicar conforme aliquotas distintas a cada Estado, exceto
nos casos de isenc¢do de ICMS.

Campo 44) VALOR ICMS: Aplicar a aliquota correspondente a cada Estado sobre o
valor da prestacao, salvo em caso de isencdo do ICMS.

Campo 45) VALOR DO FRETE: O valor do frete pode ser com ICMS (repetir o valor
da prestacéo) ou sem ICMS (deduzir o valor do ICMS) do total da prestacdo), de
acordo com o regulamento de cada Estado.

Campo 46) LOCAL DE EMISSAO: Local em que estd sendo emitido o
conhecimento.

Campo 47) DATA: Data de emissdo do conhecimento

Campo 48) NOME DO EMITENTE: Nome de quem emitiu o conhecimento.

Campo 49) OBSERVACOES: Mencionar fatos que ndo constem nos itens deste

CTRC, bem como de ocorréncias.
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Campo 50) LOCAL, DATA E ASSINATURA: E a efetiva confirmag&o do recebimento

da carga pelo cliente destinatario.

3.56.3.5 - Etiqueta de Encomenda Expressa

E um formulério, conforme mostra a figura 14, adiante, que deve ser utilizado
em “todas” as embalagens de encomendas, visando a identificacdo entre as
unidades de negdécios de origem e de destino.

E preenchido de forma manual, devendo conter o numero de volumes,
unidade de origem, a numeragdo do CTRC, numero da nota fiscal, data da saida da

mercadoria e especificagdo da unidade de destino.

Vol.N*® = Conb.n* (_,)
s ) e
@ Lo ) ]
! Teshino @ ]

ENCOMENDA EXPRESSA

I Vol N*® } Conh. a®

N.F.:

e |
= |

| ENCOMENDA EXPRESSA

Origem

Figura 14 - Etiqueta de Encomenda Expressa

Fonte — PLUMA (1998)

e Forma de preenchimento:
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Campo 1 = Especificar a quantidade de volumes a transportar.

Campo 2 = Colocar o n° do CTRC.

Campo 3 = Colocar o n° da nota fiscal da mercadoria a ser transportada.
Campo 4 = Especificacdo da Unidade de Negdcio de origem.

Campo 5 = Especificar a mesma data constante do CTRC.

Campo 6 = Mencionar a cidade de destino da mercadoria.

3.5.3.6 — Manifesto de Carga

E um documento fiscal que deve acompanhar qualquer modalidade de carga
ou encomenda transportada.

O manifesto de carga, mostrado na figura 15, a seguir, podera ser
datilografado naquelas unidades de negécios que ndo detenham sistema
automatizado.

Para aquelas unidades que possuam sistema informatizado devem consultar
o Manual da “Sist Global” — médulo Operacional, a fim de procederem seu
preenchimento.

O manifesto deve conter as especificacbes das unidades de origem e de
destino, data, numeracéo e valores dos CTRC’s e notas fiscais, além da descricdo
do veiculo transportador e horarios de saida e chegada.

O manifesto de carga & preenchido em 03 (irés) vias, a saber:
e 13via = Transporte da carga
e 22via = Fiscalizagao

¢ 3?via = Arquivo



75

9
®
:
H
®

|
:
|
§

Figura 15 - Manifesto de Carga

Fonte — PLUMA (1998)

e Forma de preenchimento:

Campo 1 = N.° sequencial impresso de série do formulario.

Campo 2 = Unidade de Negécio de origem.

Campo 3 = Unidade de Negdcio de destino.

Campo 4 = Colocar o n° do CTRC.

Campo 5 = Colocar a série do CTRC.

Campo 6 = Especificar o nome/razéo social do destinatario da mercadoria.
Campo 7 = Quantidade de volume a ser transportada.

Campo 8 = Mencionar o n° da nota fiscal do remetente da mercadoria.
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Campo 9 = Colocar o nome/razéo social do remetente da mercadoria.
Campo 10 = Especificar o peso da mercadoria.

Campo 11 = Especificar o valor total constante na nota fiscal.

Campo 12 = Especificar o valor total do frete constante no CTRC.
Campo 13 = Mencionar o somatério da quantidade de volumes.
Campo 14 = Mencionar o somatorio da quantidade de peso.

Campo 15 = Mencionar o somatério do total dos valores das mercadorias.
Campo 16 = Mencionar o somatério total dos valores dos fretes.
Campo 17 = Colocar a marca do veiculo transportador.

Campo 18 = Especificar a placa do veiculo.

Campo 19 = Especificar o local de origem do veiculo.

Campo 20 = Estado de origem do veiculo.

Campo 21 = Tipo de veiculo (camioneta, caminh&o, dnibus)

Campo 22 = Especificar o n°® da frota.

Campo 23 = Mencionar o nome do motorista do veiculo.

Campo 24 = Colocar o n° do RG do motorista.

Campo 25 = Mencionar o Estado emitente do RG.

Campo 26 = N.° da Carteira Nacional de Habilitacdo do motorista.
Campo 27 = Colocar o horario de saida do veiculo da origem.

Campo 28 = Assinatura do responsavel pela liberagéo do veiculo transportador.
Campo 29 = Colocar o horario de chegada do veiculo no destino.
Campo 30 = Assinatura do responsavel pelo recebimento do veiculo.

Campo 31 = Assinatura do motorista que executou o transporte das mercadorias.
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Campo 32 = Mencionar, se houver, observacdes diversas, tais como: n° de lacre,

documento interno.

3.5.3.7 — Mapa de Viagem

Mapa de viagem € um formulario, conforme mostrado na figura 16, adiante,
que tem como finalidade de transcrever o trajeto do transporte rodoviario entre as
unidades de negobcios, sendo anotado manualmente ou datilografado pelo
colaborador na saida do veiculo, bem como em todo o trajeto por onde este proceda
parada.

O mapa deve ser preenchido contendo o percurso, nimero do manifesto,
quantidade, peso e total do frete, bem como as ocorréncias, se houverem, além de

horarios de chegada e saida e esquema da viagem.



MAPA DE VIAGEM

DEPARTAMENTO DE ENCOMENDAS ~ N 40614
CmN“_i_&;) . M 2
DATA PERCURSO N° MANIFESTQ QUANTIDACE PESO TOTAL DO
De Para
3) De T‘jr—- (‘) () (7) [97
De Para
De Paa
De Pam
De fram
De Paru
De Puma
De Para.
De Para
De Paa
Parg
De Pa
De Purs
De _Pma
Pue
De Pua
TOTA )
OCORRENCIAS DE VIAG 19)

Figura 16 - Mapa de Viagem

Fonte — PLUMA (1998)

e Forma de preenchimento:

Campo 1 = Colocar o n° do carro.

Campo 2 = Mencionar o nome do motorista (conforme escala de servigo).

Campo 3 = Colocar a data da viagem.

Campo 4 = Especificagdo das cidades de origem e de destino.

Campo 5 = Mencionar o n° do manifesto de carga.

Campo 6 = Colocar a quantidade de volumes a ser transportado.

Campo 7 = Total do peso a ser transportado,

Campo 8 = Total do valor dos fretes.

78
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Campo 9 = Totalizacéo de volume, peso e de frete.

Campo 10 = Menc&o de ocorréncias durante o trajeto.

Campo 11 = Especificacédo do horario de saida e a quilometragem do veiculo.
Campo 12 = Assinatura do responsavel pela liberagéo do carro no setor de trafego.
Campo 13 = Especificagdo de horario de chegada, saida e da quilometragem do
veiculo na unidade de negdcio.

Campo 14 = Assinatura do responsavel pela liberacdo do carro na Unidade de
Negécio.

Campo 15 = Especificagdo do esquema da viagem mencionando o local, horario de
chegada e saida, quilometragem de chegada e saida, além do n°® do lacre e
assinatura do responsavel pela liberagdo do carro.

Campo 16 = Resumo da viagem em quantidades de quildbmetros rodado, do
consumo de Oleo diesel, média por quildbmetro rodado e assinatura dos motoristas

que procederam a viagem.

3.5.3.8 — Relagao de Entrega

Na relacdo de entrega séo relacionados todos os CTRC's emitidos para
entrega, sendo seu preenchimento manualmente para aquelas unidades de
negécios que ndo possuam sistema informatizado.

Para Unidades que detenham sistema por automagéo € cpnsultado o Manual

da “Sist Global” - médulo Sistema de Entrega.
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A relacdo de entrega, conforme mostra a figura 17, a seguir, € efetuada em

via unica, qual permanece para controle da Unidade de Negbcio que procedeu a

operagao de entrega.

RELAGAO DE ENCOMENDAS PARA ENTREGA A DOMICILIO
7N =\ 3
FILIAL: U DATA: ___ /(\_3_)/ - MOTORISTA/BALCONISTA: __ G’
CONHECIMENTO CLIENTE QTDE FRETE ACERTO REPROG. FORMA DE
NUMERO SR UF VOLS |VALOR |TIPO | DATA REL.CX. PARA PAGAMENTO
— = F= P N WS P =
7)) %P1 L ) TP ) TUoT U ey U NG
—t—
—_— s — . — it -
P (pago) .. TOTALEM CHEQUES: _ -
A (4 pagar) (i) TOTAL EM DINHEIRO:
C (c/corrente) "~ TOTAL GERAL:
A/C (a pagar correntista)
(s ™ ()

ASSINATURA DO MOTORISTA / BALCONISTA

Figura 17 - Relagéao de Entrega

Fonte — PLUMA (1998)

e Forma de preenchimento:

ASSINATURA DO CONFERENTE

Campo 1 = Mencionar a Unidade de Negdcio de origem.

Campo 2 = Colocar a data de emisséo da relagdo de entrega.

Campo 3 = Nome do motorista ou balconista.

Campo 4 = Mencionar o n° do CTRC.

Campo 5 = Colocar a série do CTRC.

ASSINATURA DA CHEFIA
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Campo 6 = Mencionar a Unidade federativa do CTRC de origem.

Campo 7 = Especificar o nomefrazéo social do cliente que ira receber a mercadoria.
Campo 8 = Quantidade de volumes a ser entregue.

Campo 9 = Mencionar o valor do frete.

Campo 10 = Especificar o tipo de frete.

Campo 11 = Colocar a data do acerto do CTRC.

Campo 12 = Mencionar o n° do relatério caixa que originou os CTRC'’s a vista.
Campo 13 = Colocar a data de reprogramacgdo de pagamentos e/ou entrega de
mercadoria.

Campo 14 = Forma de pagamento do CTRC (moeda corrente, cheque bancario).
Campo 15 = Fechamento do somatério recebido em cheque, em moeda corrente e
totais.

Campo 16 = Assinatura do motorista ou balconista que procedeu a entrega.

Campo 17 = Assinatura do conferente que procedeu o acerto.

Campo 18 = Assinatura do responsavel pelo setor de acerto de contas.

3.5.3.9 — Relatdrio Caixa de Encomendas

O relatério caixa de encomendas, demostrado na figura 18, adiante, tem
como base a demonstracdo do movimento financeiro diario da Unidade,
contemplando todas as entradas e saidas de numerarios, sendo elaborado de forma
datilografada, em 03 (trés) vias (12 e 22 via para a matriz — Contas a Receber e a 32

via permanece para controle da unidade de negdcio emitente.



O preenchimento e envio deste relatério, pelas unidades de negécios, deve

ocorrer diariamente.

MOVIMENTO DIARIO DE ENCOMENDAS | "5 89985 |
DATA ¢ I
FILIAL / AGENCIA { é“.‘« oo (?3 coc f’?! -
CONHECIMENTOS EMITIDOS @
SER NIOMEE A A0 SCMADE CCUBECIHZENT & 1EEIE SALCX
A 8 AFAGAR RS
A 354
A £ Y COUFEBNTE s
A |23
A RS TAGOTH

CONHECIMENTOS RECEBIDOS FRETE A PAGAR %

BOMEE> | SER {1 JEUMERS: | ZER Fu NUMEED | _n_;..;_« 95 | KUMERO BIE ¥E M_EL_EL
- |
1
TOTAL ¢+ ’II B
T2 emems | owmm OUTPASRECYITAS (7))
T | NMERC AU I kG ALCR, 2 1 g AR
= '_'l_ — _P =T34
i {
lmru o Ic] BS
[P Solue. - Naww DESPESAS (%)
ML m" AL 13 MUMESD Salaf IE MUMEED YALR
o i
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FECHAMENTO DO MOVIMENTO {5}

QESERYAUAQ SALDO DO BELATORIO AXTERIOR N [T
BESUMO (A+B+C.D) 1188
SHB TOTAL =183
REMESSA TVD &° =) RS
$ALDO RETIDO DATA 7 i )Ry
NOME DO EMITENTE CONFERENTE MATRIZ B T

CONHECIMENTOS FRETE A PAGAR PARA FATURAR (10}
WS TEFTOY TET WS ICAICE | FOMEES | USF | UF | S3C CLIENTESLAADOR ]

- S

MOMA RS

Figura 18 - Relatério Caixa de Encomendas

Fonte — PLUMA (1998)

e Forma de preenchimento:

Campo 1 = Colocar a data referente ao dia do movimento.

Campo 2 = Colocar o nome da Unidade de Negécio prdpria ou agéncia terceirizada.
Campo 3 = Colocar o cédigo da cidade de origem.

Campo 4 = Colocar o CGC da Unidade de Negdcio ou agéncia terceirizada.
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Campo 5 =

= Série: Preencher a série referente aos CTRC’s emitidos.

= Numeraggo: Lancar a numeracgao inicial e final de cada seqliéncia numérica dos
CTRC’s emitidos.

» Soma dos CTRC’s: Total de cada seqiiéncia numérica.

» Valor dos fretes: Deve-se separar as vias de ICMS (52 via) por tipo de frete (a
vista, a pagar, conta corrente) e colocar os valores correspondentes nos
respectivos campos, devendo as vias seguir anexas ao relatério.

Os CTRC’s cancelados deverdo ser encaminhados (todas as vias), anexas ao
relatério para a area de Contas a Receber.

Campo 6 = Langar o n°, série e UF de todos os CTRC’s recebidos, preenchendo o

valor total no campo correspondente. Devem ser enviadas as vias comprovantes de

entrega de todos os conhecimentos langados neste campo com a respectiva
assinatura do cliente e carimbo da empresa que recebeu a mercadoria.

Campo 7 = Langar o tipo, n® e valor dos documentos recebidos, preenchendo a

soma total no campo correspondente, devendo estes documentos seguirem anexos

ao relatério para verificacao.
Juros de faturas devem somar-se ac valor principal e langado no mesmo
quadro, devendo o recibo da fatura acompanhar o relatério.

Campo 8 =Lancar o tipo, n° valor e soma total dos documentos. Todos os

documentos lancados neste campo devem ser anexados ao relatorio.
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Campo 9 =

= Saldo do Relatério Anterior: Informar o n° do relatério anterior e o valor que ficou
retido.

= Resumo: Informar o resultado dos itens “A” + “B” + “C" —“D".

= Subtotal: Colocar o valor correspondente.

= Remessa: Colocar o n°, data e valor do TVD.

. Saldo Retido: Colocar o valor que ficou retido e o motivo no campo de
observacao.

Campo 10 = Preencher o n°, série e UF de origem dos CTRC's.

3.5.3.10 — Relatério de Remessa

O relatério de remessa serve para o envio de documentos (comprovante de
entrega do CTRC e 12 via do manifesto de carga) para a area Comercial, sendo
preenchido de forma datilografada ou manualmente, conforme mostra a figura 19,
adiante.

O preenchimento e envio deste relatério, pelas unidades de negdcios, deve

ocorrer diariamente.
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RELATORIO DE REMESSA

™
(2)
DATA: . / 1

'

CONHECIMENTOS - COMPROVANTE DE ENTREGA ()
N.CONHEC | SERIE | UF | [N CONHEC | SERIE| UF N.CONHEC |SERIE | UF N.CONHEC | SERIE| UF N.CONHEC | SERIE | UF

g

MANIFESTO DE ENCOMENDAS (
N. MANIF. | SERIH N MANIF N MANIF | SERIE N MANIF SERIE| N. MANIF. | SERIE

ESTE RELATORIO DEVERA SER DIARIO. DATILOGRAFADO E RELACIONADO NO PROTOCOLO
DE CORRESPONDENCIA DO MALOTE DE ACORDO COM A DATA DE EMISSAO

Figura 19 - Relatério de Remessa

Fonte — PLUMA (1998)

¢ Forma de preenchimento:

Campo 1 = Langar a filial de origem da remessa.

Campo 2 = Mencionar a data da remessa.

Campo 3 = Especificagdo do n°. série e Unidade Federativa dos CTRC’s — via
comprovante de entrega.

Campo 4 = Especificar o n° e série da 12 via do Manifesto de Carga para arquivo.
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3.5.3.11 — Relat6rio de Anormalidade

Tem como finalidade padronizar os procedimentos a serem executados pelos
colaboradores, por ocasido de ocorréncias em cargas, NOS processos operacionais
de desembarque, no depdsito, na entrega ou na coleta, conforme mostra a figura 20.

Nestas situagbes o colaborador responsavel deve anotar as irregularidades
constatadas no formulario padrdo de anormalidade no campo pertinente ao
“conferente”, repassando a geréncia e/ou encarregado da unidade de negécio, que
também proceder anotagcbes em campo especifico.

O encaminhamento deve ocorrer para a Assessoria Juridica, a fim de
diligenciar e apurar o fato ocorrido, informando a diretoria da Organizacao e posterior

retorno ao cliente.

RELATORIO DE ANORMALIDADE

1 - DO CONFERENTE

(Nome, Rubrica € Data): .........cccmmiiieeeieiiieie e

2 - DA GERENCIA / ENCARREGADO DA UNIDADE DE NEGOCIO

(Nome, Rubrica € Data): .........ccoooviiiiiiiiiiiiiii e

3 - DA ASSESSORIA JURIDICA

(Nome, Rubrica € Data): ........cccoeiariiiiiiiiiiiiii e

4 - DA DIRETORIA

(Nome, Rubrica € Data): .......c.ccocieiiiiiiiiiiiiiii s

5 - DO RETORNO AO CLIENTE

(Nome, Rubrica € Data): .......ccccoiriiiiiiiiiii e

Figura 20 - Relatério de Anormalidade
Fonte — PLUMA (1998)
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e Forma de preenchimento:

Campo 1 = Descricdo da anormalidade ocorrida com encaminhamento a geréncia
e/ou encarregado da unidade de negdcio, contendo nome, assinatura e data.

Campo 2 = Conhecimento da ocorréncia, encaminhando a Assessoria Juridica,
mencionando nome, assinatura e data.

Campo 3 = AJUR toma conhecimento da ocorréncia e informa a diretoria, apondo
nome, assinatura e data.

Campo 4 = Informacgdo e tomada de decisdo da anormalidade ocorrida, contendo
nome, assinatura e data.

Campo 5 = Retorno ao cliente sobre a tomada de decisdo, contendo nome,

assinatura e data.

3.5.3.12 - Ficha Cadastral

Serve como base para o cadastramento de novos clientes, conforme mostra a
figura 21 (frente e verso), a seguir, sendo preenchido de acordo com as solicitagbes
do préprio formulario, de forma datilografada pelo préprio cliente para posterior

aprovacéo pela unidade de negdcio e geréncias Comercial e de Contas a Receber.



FICHA CADASTRAL N° |

1-0BJETIVO DO CADASTRO:

CLIENTE CORRENTISTA D ENCOMENDAS

D PASSAGENS

2-DADOS CONSTITUITIVOS DO CLIENTE: PESSOA JURIDICA ( )CGC N*
PESSOA FiSICA ( )CPFN*

RAZAO SOCIALMNOME:
INSCR_EST . WNSCR. MUN_ MICRO EMPRESA ( )Sim ( )NAD
ENDEREGO: BAIRRO:
CIDADE: UF. CEP: CX_ POSTAL:
TELEFONE: __( ) FAX._( ) E-MAIL:
END /PGA PAGTO BAIRRO:
CIDADE: UF: CEP: - DR roRTA
TELEFONE: __( ) ___FAX: _( ) E-MAIL-
PESSOA P/CONTATO: DEPTO:
3-SOCIOS OU PRINCIPAIS ACIONISTAS:

NOME DATA NASC. RG N® CIC N*
A) .
8) R
c) )
4-REFERENCIAS COMERCIAIS:

NOME END. CIDADE FONE
A)
8)
5 -REFERENCIAS BANCARIAS:

NOME AGENCIA CIDADE FONE
A)
8)

€-DADOS COMPLEMENTARES:
A) RAMO DE ATIVIDADE:

8) CAPITAL SOCIAL (R$):

FATURAMENTO MENSAL (RS):

C) MOVIMENT, MENSAL DE FRETES (VALOR RS).

0)MOVIMENTAGAO MENSAL ESTIMADA DE FRETES C/A EMPRESA (VALOR RS$):
7-TIPO DE MERCADORIA:

INDICAR PESO/NOLUME/M3 V MEDIO A SER TRANSPORTADO

IS R
LOCAL DATA

CARIMBO CGC EASS. DOCLIENTE

Figura 21 - Ficha Cadastral (frente)

Fonte — PLUMA (1998)
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8- ESPACO PARAUSODA EMPRESA  ALIAL OU PROMOTOR

PRAZODE PAGTO :
COMISSAO

TIPOLCE TABELA:

RESPONSAVEL PELOQLIENTE DFI.VL Dmm(mwmm

e it D
DATA CARIMBO/ ASS GERENCIA

9 - ESPAQO PARA USO DA BMPRESA

CONDIGOES GERAIS

CARIMBO/WVISTO/ DATA

10 - ESPACO PARA USO DA EMPRESA
FONTE DE CONSULTA: SERASA- f )

RESTRIGOES DO CADASTRO:

umemaﬁmm:[ 1
CARIMBO/ VISTO/ DATA

Figura 21 - Ficha Cadastral (verso)

Fonte — PLUMA (1998)
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3.5.3.13 — Conhecimento Transporte Rodoviario Internacional

O CTRI, conforme demonstra a figura 22, adiante, € a nota fiscal de prestagéo
de servigo para o transporte de cargas e encomendas internacional.

O CTRI deve ser preenchido sem erros, rasuras, emendas ou borraduras e
em maquina de datilografia, sendo emitido em 05 (cinco) vias de destinagéo, a
saber:
¢ 12 via = Despachante internacional
e 22 via = Despachante nacional
o 32via = Agente de fronteira
e 42 yvia = Destinatario
e 5%via = Cliente remetente

O CTRI é fornecido e preenchido pelas Unidades de Negdcios que procedam
operacgdes internacionais, sendo seu fornecimento controlado pela area de Contas a

Receber.
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ﬂ
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Figura 22 - Conhecimento de Transporte Rodoviario Internacional

Fonte — PLUMA (1998)
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e Forma de preenchimento:

Campo 1 — Numero e endereco do remetente, inclusive o Pais do remetente da
mercadoria.

Campo 2 — Numero do CRT composto de 11 digitos

Campo 3 — Razéo Social e endereco do transportador, inclusive o Pais da Matriz.
Este campo sera pré impresso na confecgéo d formulario.

Campo 4 — Nome e endereco do destinatario, inclusive o Pais de destino da
mercadoria.

Campo 5 — Local e Pais onde ocorrer a emissdo do CRT.

Campo 6 — Nome e enderecgo do consignatario, inclusive o Pais de destino. Repetir
0s dados do destinatario caso seja a mesma pessoa.

Campo 7 — Local, Pais e data em que a mercadoria for efetivamente entregue ao
transportador.

Campo 8 — Local, Pais de destino e prazo acordado entre a empresa ‘X" e 0
remetente para entrega da mercadoria.

Campo 9 — Notificar A: nome, endereco e telefone da pessoa ou agente a quem
deve ser notificada a chegada da mercadoria. Repetir os dados do destinatario caso
seja a mesma pessoa.

Campo 10 — Transportadores sucessivos, devendo ser preenchido se a empresa
adotar este procedimento.

Campo 11 — Quantidade de volumes, segundoc as categorias com as respectivas

marcas e nimeros constantes dos mesmos, descri¢do resumida das mercadorias.
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Campo 12 — Peso bruto total em quilogramas das mercadorias amparadas pelo
CRT.

Campo 13 — Volume total em m® das mercadorias amparadas pelo CRT.

Campo 14 — Valor total das mercadorias conforme nota fiscal.

Campo 15 - Discriminar o frete e qualquer outro custo assumido.

Campo 16 — Valor declarado das mercadorias, no caso do remetente, optar por
substituir o limite de responsabilidade do transportador. Repetir 0 campo 14 caso
ndo houver.

Campo 17 — Discriminar os documentos anexados do CRT: fatura comercial, nota
fiscal, certificado de origem, etc.

Campo 18 — Consignar as instrugdes que garantam ao remetente o cumprimento
das formalidades aduaneiras durante a realizacdo do transporte, indicando ainda,
caso necessario, a alfandega de entrada no Pais de destino.

Campo 19 — Valor do frete externo, caso exista desde a origem até a fronteira do
Pais de destino.

Campo 20 — Valor do reembolso da mercadoria.

Campo 21 — Nome e assinatura do remetente ou de seu representante.

Campo 22 - Qualquer declaragdo, observacdo ou instrug@o relacionada ao
transporte.

Campo 23 - Nome, assinatura e carimbo do transportador colocando a data de
emisséo.

Campo 24 — Assinatura sobre carimbo do destinatario em sinal de recebimento das

mercadorias.
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3.5.3.14 — Manifesto Internacional de Carga Rodovidria e Declaragcdo de Transito
Aduaneiro.

O MIC / DTA, mostrado na figura 23, adiante, € um documento fiscal que deve
acompanhar qualquer modalidade de carga transportada internacionalmente.

O MIC / DTA deve ser datilografado e ndo conter rasuras, emendas ou
borraduras, a fim de evitar transtornos operacionais em aduanas.

O MIC / DTA deve conter as especificagées das unidades de origem e de
destino, data, numeracédo e valores dos CTRI's e denominagdo dos documentos
anexos (nota fiscal, certificado de origem e fatura comercial), além da descricdo do
veiculo transportador e horarios de saida e chegada.

O MIC / DTA é preenchido em 05 (cinco) vias.



Manifesto Internacional de Carga Rodoviaria/Declaracdale Transito Aduaneiro
Manifesto Internacional de Cargpor CarreterdDeclaraciénde TréansitoAduaneiro

=

1 Nome ¢ enderega do transportada /Nomére y Domicilio de!Ponesdor 3 Trinsito aduaneiro

Tréns#o edussnein

Sim o
ng'—]u o
Fotha /Hoje

|7 A¥andega, cidade « pais de partida | Aduane, ciuded y peis de partide

B Data de emissdo /Fechs de emizidn

2 Cadastro gerai de

7 Ralde 8 Cidade ¢ pais de destine final / Civdad y paiz de destino final

=

|9 CAMINHAD ORIGINAL: Home ¢ enderego do proprietirio 16 CAMINHAO SUBSTITUTO: Nome o enderego do  propritirio
CAMION DRIGINAL: Mombre y domichb de!propeiemrio CAMION SUBSTITUTO: Nombre y domicilo del propriemri

10 Cadastro gerai de contribuinte

11 Placa do caminhilo

Roide contribuyente

Placa deicamba

17 Cadastro gersi de contribulnte
Rof de conwmibuyente

18 Placa do caminhio
Pilaca de! cambn

12 Marca ¢ nimero ! Marce y sumen

13 Capacidade de tragdo {t)
Capacidad de arrastre {1.)

19 Marca e nimero ! Mems y numen

20 Capacidade de tragio (t.)
Capacided de amastre (t)

14 Ano/Ane

1 ireb.
S Lot

Rebogue
Remoigue

21 anciAme

Remoique

r‘ | P I

23 N° do conhecimente
N° cars de porte

24 Arindega de destino /| Aduana de dezfvo

33 Remaetents /Remitent

25 Moeda /Monede

26 Origem das mercadorias / Origen de sz

340 thrio /D

I

27 Valor FOT /VelorFOT

28 Frete om US$S / Flow em USS

35 Consignaterie /Consignomnid

30 Tipo dos

32 Pesobruto (kg)

36 o

anexos /

1 de
Tipo de butbz Canfided de buitos Peso brub (Ag.)

37 Namerc de lacres / Numero de foc preciobs

38 Marcas e nix dos b igdo das /Marcaz y numers de jos bulbs, descrpicion de {as mereocias

ErESEEREES!

Declaramos que as informagdes p neste sdoa da 40 N°DTA. rota e prazo de transparte
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39 Assinatuda e carimbo do transportader / Firme y seflo de/ porleadar

41 A ©carimbo da de Partida / Firme y sedo de ja Aduana de Partida

Data /Fechs Data / Feche

Figura 23 - Manifesto Internacional de Carga Rodoviéria e Declaragéo de Transito
Aduaneiro (frente)

Fonte — PLUMA (1998)
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Manifesto Internacional de Carga Rodoviaria/Declaragaode Transito Aduaneiro
MIC / DTA ; - : -
Manifesto Intemacional de Carggor CarreterdDeclaracionde Trénsito Aduaneiro
1 Nome e endereco do transportado / Nombre y Domiciio del Podeador Continuacio 4
Continuacion
5 Folha / Hom 6 Data de emissio / Fecha de smison
23 wao 24 ga de destine / Aduana de destino 33 Remeterte / Remetente
by i R
25 Moeda / Moneda 26 Origem das mercadorias / Origen de las i 34 /D
27 FOT 28 29 35 x 2
Valor 1 Valor FOT m:g m:(‘g Consignatésio / Consignatano
30 ;:d-m 31 Quantidade de Volumes | 32 Peso bruto (kg.) 36 anexos /Do
de bultos | Canfidad de bulos Peso bruto {kg)
37 numero de tacres / Numero de los precinios
38 Marcas e nu dos das 7 Marcas y numercs de ios bullos descripicon de las mercencias
23 Ndo 24 de destino / Aduana de destino 33 Remetente / Remstente
25 Moeda / Moneda 26 Origem das mercadorias / Origen de las ias | 34 7D,
27 valor FOT /Vabr FOT | 28 Frete em uUs$ 29 segwoemUSsS 35 consignataric / Consignatario
Flate an USS Segum en USS
30 Tipo de volumes 31 Quantidade de Volumes | 32 Peso bruto fkg.) 36 o anexos / D anexos .
37 Numero de lacres / Numero de los precimios
38 mwcase nG dos das / Marcas y numeros de los bullos. descripicion de las mercancias
42 Quantidade de Volumes {43 Peso bruto 40 N° DTA, rota e prazo de transporte
Cantidad de bulos Peso bruto | N°DTA, ruts y plazo de transpode
SUBTOTAIS
SUBTOTALESV
44 Quantiadade de Volumes{ 45 Peso bruto (Kg)
Cantidad de bulos Peso bruto (Kg)
TOTAIS FOLHA ANTERIOR
TOTALES HQUA ANTERIOR
46 Quantidade de Volumes | 47 Peso bauto (Kg)
Cantidad de butos Peso budo (Kg)
TOTAIS ACUMULADOS
TALES A
39 Assinatura e carimbo do transportador / Firme y sefio def porfeador 41 © carimbo da de Partida / Firma y seflo de la Aduana de Pastida
Data / Fecha Data / Fachs

Figura 23 - Manifesto Internacional de Carga Rodoviaria e Declaragcéo de Transito
Aduaneiro (verso)
Fonte — PLUMA (1998)
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Figura 23 - Manifesto Internacional de Carga Rodoviaria e Declaragdo de

Aduaneiro (verso)

Fonte — PLUMA (1998)
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e Forma de preenchimento:

Dados do Transportador:

Campo 1 — Nome e endereco, inclusive Pais da Empresa transportadora.

Campo 2 — Numero de inscricdo da Empresa no cadastro geral de contribuintes
CGC.

Dados do Manifesto:

Campo 3 — Assinalar o campo “SIM” no caso do MIC/DTA ter carater de documento
de transito aduaneiro internacional (sistema porta a porta). Caso negativo assinalar o
campo “NAQ’.

Campo 4 — Numero do MIC/DTA.

Campo 5 — Numero total de folhas que formam o jogo completo do MIC/DTA. Caso
houver mais de um CRT para manifestar, usar mais folhas de continuagcéo conforme
a necessidade.

Campo 6 — Data de emiss&o do MIC/DTA.

Campo 7 — Alfandega, cidade e Pais onde ¢é iniciada a operacéo de transporte
internacional, informando ainda, nos respectivos campos, o cédigo do local de
desembarago da operacdo de transito.

Campo 8 — Cidade e Pais de destino final da mercadoria.

Dados do veiculo transportador:

Campo 9 — Nome ou razdo social e endereco, inclusive Pais da empresa proprietaria
do veiculo.

Campo 10 — Numero de inscrigdo do proprietério do veiculo no cadastro geral de

contribuintes — CGC, sendo pessoa juridica , no caso de pessoa fisica o n® do CPF.
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Campo 11 — Placa do caminhéo.

Campo 12 — Marca e numero do chassis do veiculo.

Campo 13 — Capacidade total do veiculo, ou seja, carga mais peso do veiculo.
Campo 14 — Ano de fabricagéo do veiculo.

Campo 15 — Assinalar o campo correspondente nos casos em que o caminhdo
fracionar um reboque ou semi reboque, respectivamente, indicando ainda o namero
da placa.

Campos 16 a 22 — Este quadro deve ser preenchido se houver substituicdo do
caminh&o, obedecendo as mesmas instrugbes dos campos 9 a 15, respectivamente.
Dados da Carga:

Campo 23 — Numero do conhecimento de transporte rodoviario internacional, com os
11 digitos.

Campo 24 — Alfandega correspondente ao destino final da mercadoria informando
ainda nos respectivos campos o cddigo da unidade aduaneira.

Campo 25 — Cédigo/nome da moeda na qual esté expresso o valor das mercadorias.
Campo 26 — Pais do qual as mercadorias s&o originarias, informando ainda, nos
respectivos campos o codigo do Pais.

Campo 27 — Valor das mercadorias.

Campo 28 — Valor do frete expresso em délar dos Estados Unidos da América.
Campo 29 — Valor do seguro que cobre as mercadorias.

Campo 30 — Cddigo do tipo do volume constante da tabela de codigo de

embalagens.
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Campo 31 - Quantidade dos volumes que contém as mercadorias acobertadas pelo
conhecimento de carga.

Campo 32 — Peso bruto dos volumes expresso em KG.

Campo 33 — Nome e endereco inclusive Pais do remetente das mercadorias.

Campo 34 — Nome e endereco, inclusive Pais do destinatario das mercadorias.
Campo 35 — Nome e endereco, inclusive Pais do consignatario da mercadoria, caso
0 consignatario seja o préprio destinatario, repetir os dados deste.

Campo 36 - Discriminar todos os documentos entregues pelo remetente, que
acompanham a mercadoria durante o transporte internacional.

Campo 37 - Este campo sera preenchido pela empresa nos casos em que o
MIC/DTA néo tenha carater de documento de transito aduaneiro.

Campo 38 — Marcas e numeros identificadores dos volumes e descrigdo resumida
das mercadorias.

Compromisso do transportador:

Campo 39 — Assinatura do transportador ou seu representante legal e data.

Campos 40 e 41 — Uso exclusivo das Alfandegas.

Folha de continuagao:

Campos 1, 4, 6 e 23 a 29 — Estes campos devem ser preenchidos como
anteriormente descritos no item 1 da folha de rosto.

Campo 5 — Numero relativo a respectiva folha de continuacdo seguido de barra e
quantidade total de folhas, inclusive_folha de rosto que perfazem o jogo completo do

MIC/DTA.



101

Subtotais:

Campo 42 — Quantidade de volumes indicado no campo 31 da mesma folha de
continuacao.

Campo 43 — Peso bruto indicado no campo 32 da mesma folha de continuagéo.
Totais folha anterior:

Campo 44 — Quantidade de volumes constante do campo 31, caso a folha anterior
seja a primeira do MIC/DTA. Nos demais casos, quantidade constante do campo 46
da folha de continuagao anterior.

Campo 45 — Peso bruto constante do campo 32, caso a folha anterior seja a primeira
do MIC/DTA. Nos demais casos, peso bruto constante do campo 47 da folha de
continuacgéo anterior.

Totais acumulados:

Campo 46 — Quantidade relativa a soma dos campos 42 e 44 da mesma folha de
continuacao.

Campo 47 — Peso bruto relativo a soma dos campos 43 e 45 da mesma folha de

continuagao.

3.5.3.15 — Relatério Caixa de Encomenda Internacional

O relatério caixa de encomendas, mostrado na figura 24, adiante, tem como
base a demonstracdo do movimento financeiro diario internacional da unidade,
sendo elaborado de forma datilografada, em 03 (trés) vias.

O preenchimento e envio do relatério deve ocorrer diariamente pelas

unidades de negocios.
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Empresa “X" CGC: XXX IOUXNXXX-XX -CURITIBA / PR
/T) (3
MOVIMENTO _ - f___ 1___ smrtan camaw 2

TRANSPORTE INTERNACIONAL DE CARGAS
CONHECIMENTOS EMITIDOS NA FILIAL (anexar 3* via do CRT) (3)

Ao VALOR DO FRETE
:zmv“__m__w_mg_
uss
RS
CONHECIMENTOS RECEBIDOS NA FILIAL  (anexar5* viado CRT) (1)
NUMERACAG VALOR DO FRETE a
| ____FORMULARIO |  CONHECIMENTO PAGO AFATURAR | A PAGAR|
uss
RS
cAmeio - uss [ ] @
RESUMO @
SALDO DO RELATORIO ANTERIOR ettt sissasssc (o) W
FRETE PAGOEMITIDO ..o : =i . . sl v (*) RS
FRETE PAGAR RECEBIDO . (+) RS
SUB TOTAL ... oo : i (=)RS
CHEQUES PRE-DATADOS - : . . (- )RS
REMESSA .. . ... (-)RS
SALDO RETIDO ... (=)RS
4
0OBS.: @
. — ————
EMITENTE ENCARREGADO DATA FECHAMENTO
(nome / assinatura) (nome / assinatura)

(ANEXAR UMA VIA DE CADA ENCAMINHAMENTO DE CARGA / MANIFESTO)
Figura 24 - Relatério Caixa de Encomendas Internacional

Fonte — PLUMA (1998)

¢ Forma de preenchimento:
Campo 1 = Deve corresponder a data da emissédo dos CTRC’s emitidos na unidade
de negdcio.

Campo 2 = Mencionar o n° sequencial do relatdrio caixa.
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Campo 3 =

* Numeragé&o: Colocar o n° do formulario e o n°® do CTRC preenchido na unidade
de negécio.

» Valor do Frete: Lancar o valor do CTRC em Délar no campo correspondente ao
tipo de frete.

= Total dos CTRC’s: Langar a somatéria dos CTRC’s por tipo de frete e converter
para Real, conforme cambio do dia.

Campo 4 = ldem ao campo “3”.

Campo 5 = Deve ser consultado na Gazeta mercantil de Sdo Paulo.

Campo 6 =

«  Saldo do relatério anterior.

= Frete pago emitido: Colocar o valor em Real dos CTRC’s emitidos a vista.

= Frete a pagar recebido: Colocar o valor em Real dos CTRC’s frete a pagar
recebidos na Unidade de Negdcio.

= Subtotal: Somatéria do saldo retido + frete a pagar recebido.

= Cheques pré-datados: Colocar o valor recebido em cheques pré-datados.

= Remessa: Colocar o valor do deposito.

= Saldo retido: Lancgar o valor do saldo retido.

Campo 7 = Anotagdes gerais que se fizerem necessarias.

Campo 8 = Nome e assinatura do Colaborador que emitiu o relatério.

Campo 9 = Nome e assinatura do encarregado da Unidade de Negdcio.

Campo 10 = Data de emissao do relatério.
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4 — CONSIDERACOES FINAIS

No decorrer deste trabalho procurou-se conhecer além da teoria, a pratica das
operacdes do segmento rodoviario de cargas, executando tarefas simples como
coletar uma mercadoria, atender um telefonema de cliente solicitando uma coleta de
mercadoria, acompanhar uma transacdo comercial realizada por um promotor de
vendas, executar um manifesto de carga com base em inUmeros conhecimentos do
transporte rodoviario de cargas, além de outras atividades praticas e pertinentes a
este segmento.

Apds o processo de entrevista, acompanhamento e participacdo ativa nas
operagdes de cargas, em varias unidades de negdcios préprias e terceirizadas,
observou-se que a falta de procedimentos formalizados explicativos e orientativos
gerava muitas situagbes atipicas de ocorréncias e anormalidades, além de perda
financeira para a organizagao.

Iniciou-se entdo o processo de normalizagdo com a elaboracéo do manual de
cargas, o qual definiu-se em etapas de atendimento operacional, transmissdo de
arquivos e formularios padrbes, itens estes abordados com profundidade e
praticidade nas operacdes da empresa “AB”.

Este manual teve aplicagdo na empresa “AB’, apds decisdo da diretoria em
promulga-lo, sendo entdo estendido aos funcionarios.

O resultado obtido inicialmente, com a aplicagéo do manual foi a satisfagéo do
cliente, o qual observou que a empresa prestadora de servigos iniciava um processo

de melhoria, visando assegurar que a sua mercadoria chegasse com éxito até o seu
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destino final, observacdo esta efetuada por clientes que participaram da novacéo de
procedimentos.

Outro resultado auferido com a aplicagdo do manual foi a reducao significativa

de processos de indenizagao, seja por extravio, danos ou perdas de encomendas.
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