
 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO  

ACOMPANHAR AS ENTREGAS 

Identificação: 

IT-LOG-06 
Versão: 

01 

 

1/64 

 

 

 

 

1. OBJETIVO 
Esta atividade é complementar ao procedimento de PRO-LOG-005-01_DAR ENTRADA NO CD  

 
2. RESPONSABILIDADES 

A execução das atividades desta IT são de responsabilidade da área logística.  
 

3. DESCRIÇÃO 
O processo de transporte tem como objetivo garantir que a entrega seja realizada com sucesso e dentro do prazo 
estipulado. Para isso, a Auxiliar/Assistente sempre que possível deverá agir preventivamente, minimizando-se 
assim as chances de eventuais ocorrências. 
Sendo necessário um acompanhamento diário através do TMS onde constam todas as notas fiscais expedidas.  
Para que as informações estejam corretas é preciso manter os dados cadastrais, configurações e tabelas no 
sistema TMS atualizados. Caso seja necessário atualizar essas informações seguir conforme passo a passo 21 
deste manual. 
 
Hoje temos dois tipos de processo, o processo para cargas fracionadas que seguem o processo de normal de 
Embarque/Separação e Faturamento (Pedidos Normais) e o processo de Carga Fechada. 
 

3.1 CARGA FECHADA 
O acompanhamento dos pedidos que entram no modo “Carga fechada” tem início antes da expedição, visto 
eles serem segregados no embarque sistêmico. Para estes pedidos, deve-se realizar cotações e definir qual 
a melhor transportadora para o serviço.  
A demanda é identificada com o recebimento do e-mail automático com título “Pedido de venda para análise 
de transportes”, conforme abaixo: 

 
Após o recebimento do e-mail, o setor Faturamento/Fiscal sinaliza como número da onda gerado para o 
pedido e a volumetria da carga.  

 
A partir da informação do número da onda, inicia-se o processo de análise de dados do pedido e melhor opção 
de transportadora para a demanda.  

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/09/18/procedimentos-de-logistica/
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Caso a volumetria não seja informada junto a “onda de embarque”, é possível consultar no WMS.  
Acessar o sistema WMS com usuário e senha.  

 
Ir no menu ao lado esquerdo da tela, abrir a pasta “Expedição”, e em seguida “Relat./Etiq.PickingPacking II”. 

 

 
Na tela aberta, ir para a Aba “Volumetria” e preencher os campos: 

• “Depositante:” – conforme local, “Belliz” para CD de Serra e “Maestral” para CD de Jundiaí; 

• “Transportador:” - conforme identificada na onda gerada; 

• “Onda:” – clicar na “Lupa” para pesquisar, caso aja mais de uma onda selecionar todas as que irão 
compor a carga fechada; 

• Ao pesquisar, o sistema informará a volumetria conforme seleção acima. 
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A volumetria (metragem cúbica da carga) possibilita uma análise do espaço que o pedido ocupará em um 
veículo (Truck ou Carreta) e ainda avaliação da possibilidade de consolidação de cargas para uma mesma 
região, conforme capacidades abaixo: 

• Truck: 50 m3 

• Carreta:  95 m3 

Por meio desta análise, deve-se identificar se será possível enviar pedido em frete lotação ou fracionado, 
porém, para ambos os casos são realizados os cálculos de fretes fracionados e as tratativas são realizadas 
da seguinte forma: 

• Caso seja identificado que o pedido tem a viabilidade de sair por lotação (carro fechado), são 
realizadas as cotações via e-mail com os parceiros que atendem a região; 

• Caso não seja viável a lotação de um veículo, é pleiteada uma negociação para otimização do frete 
com responsável da transportadora (frete combinado).  
 

É importante ressaltar que os valores do pedido e o peso informados no e-mail automático estão sujeitos a 
alteração após o faturamento devido ao recolhimento de impostos e outros fatores. Por isso, para obter os 
dados corretos da carga conforme as notas fiscais, deve-se entrar no sistema TOTVS na função “Peso por 
Nota Fiscal”. 
Para ter acesso às informações, deve-se acessar o sistema TOTVS com usuário e senha. 
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Ir na guia “Relatórios” e pesquisar o programa “Peso por Nota Fiscal” ou “esft007”. 

 
 
 
 Ao clicar duas vezes no programa irá abrir a tela abaixo, na guia “Seleção” preencher o campo “Data Emissão” 
inicial e final, para gerar a informação de faturamento da NF desejada, e clicar em “Gerar”. 

 
 
Após geração do arquivo, selecionar a opção de abrir em Notpad (bloco de notas), copiar todos os dados e 
colar em uma planilha do Excel para facilitar a visualização dos dados. 
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Após exportar os dados para Excel, realizar filtro pelo “CÓD” (código do cliente) e identificar os dados de 
“Peso”, “Valor” e “Quantidades de Volumes”. 

 
 
Com estas informações será realizado pelo setor de transportes o cálculo do frete fracionado de acordo com 
as tabelas das transportadoras que atende a região do cliente. 
As tabelas vigentes são disponibilizadas em: G:\FRETES\Transportes\TRANSPORTADORAS, cada 
transportadora possui uma pasta com seu nome e um passo a passo “TAXA A TAXA” de como são feitos os 
cálculos, segue exemplos abaixo: 
 

• Tabela de Frete 
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• Passo a passo cálculo frete fracionado 

 
Além das taxas básicas previstas no cálculo de frete, deve-se pesquisar as peculiaridades de cada cliente 
para a verificação de possíveis custo extras.  
Para identificação basta verificar as informações localizadas no cadastro do cliente no TMS. 
Entrar no link do TMS com Login e Senha:  
http://www.sistemas.msti.com.br/belliz/login.php 

 
 
Na página inicial, ir à função “ADMIN”, em seguida “Cadastro de Clientes”. 

http://www.sistemas.msti.com.br/belliz/login.php
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Clicar em “Exibir Filtro” para abrir o campo de consulta por código do cliente.  

 
Em seguida, digitar o código do cliente e clicar em “Filtrar”.  
Ao aparecer os dados do cliente abaixo do cabeçario, clicar no ícone “Lápis” no canto direito para visualizar 
os dados completos. 
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Após verificação das informações necessárias, são realizados os cálculos de fretes fracionado com as 
transportadoras e as informações devem ser registradas em um formulário padrão, localizado em: 
G:\FRETES\Transportes\PROCEDIMENTOS INTERNOS\CONTROLES TRANSPORTES\CALCULO CARGA 
FECHADAR. 
 
Após preenchimento da planilha deve se clicar no botão “SALVAR” para que formulário seja salvo 
automaticamente em: G:\FRETES\Transportes\PROCEDIMENTOS INTERNOS\CONTROLES 
TRANSPORTES\FORMULÁRIOS.  

Após realizar o cálculo e salvá-lo na pasta, deve-se sinalizar para o(a) revisor(a) de cálculos de transportes 
via e-mail, para solicitar a validação dos cálculos.  
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O(a) revisor(a) de cálculos de transportes deve realizar a conferência do cálculo contido no formulário e 
responder o e-mail, caso alguma taxa esteja divergente é corrigida e apontada.  
Em paralelo ao cálculo do frete fracionado, o (a) responsável pela região do cliente envia e-mails solicitando 
cotação/frete combinado para as transportadoras que atuam na região.  
 
 
 
Após receber todas as cotações e negociar os valores com as transportadoras, é feita a tomada de decisão 

junto com o(s) gestor(e)s de transportes para selecionar o parceiro que prestará o serviço.  
Além do comparativo de valores entre o Frete Fracionado vs. Fretes Combinados, são considerados os demais 
fatores no processo decisório: 

• Prazo de entrega; 

• Histórico de operações da transportadora; 

• Especificações da operação do cliente.  

 
Após definição de como será realizada a expedição do pedido, deve-se: 

• Informar ao Faturamento/Fiscal para que o pedido siga para a separação e expedição em vias normais 
ou para que o tomador de frete do pedido seja alterado; 

• Informar ao operacional (seja por e-mail, rádio ou telefone). 

Além dos pontos acima, para pedidos que seguirão em Carga Fechada ou Lotação, deve-se: 

• Formalizar junto a transportadora escolhida que o frete está fechado e informar o dia que a carga será 
expedida. Caso tenha algum agendamento prévio de entrega também deve ser informado;  

• A responsável pelo acompanhamento do transporte define a ordem de carregamento do veículo, 
levando em consideração a rota e/ou agendamentos das entregas.  

Assim que o pedido é expedido é dado início ao processo de acompanhamento da entrega, junto a 
transportadora, até que a carga chegue ao seu destino final e a entrega seja concluída. Seguindo o 
procedimento normal de acompanhamento, descrito mais abaixo neste manual. 
Nota: Item 20.1 aplicada somente no CD Belliz em função do volume. 
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3.2 CARGA FECHADA 
Com a operação definida e as comunicações concluídas, deve-se atualizar a planilha “ID CARGA FECHADA- 
SERRA 2021” para controle interno do setor.  
Esta planilha contém as informações das notas fiscais e valores de frete, tendo como objetivo de consolidar 
as informações de redução de custo e/ou prazo, localizada em: \\nereu-cloud\Areas-
ES\FRETES\Transportes\PROCEDIMENTOS INTERNOS\CONTROLES TRANSPORTES 
As informações da nota fiscal, dados da carga, cliente e destino são as mesmas informações extraídas do 
relatório “peso por nota” no TOTVS no início do processo.  
Além dos dados já extraídos no relatório, são adicionadas colunas extras para complementar as informações.  
São elas:   

• “Tipo” - informar se foi frete combinado ou carga fechada; 

• “TRANSP. EXPEDIDA” - transportadora escolhida para o serviço; 

• “DIAS ECONOMIZADOS (uteis)” - caso haja alteração na transportadora original do pedido, deve ser 
informado se houve ou não redução no tempo de entrega (previsto); 

• “Esperado R$ fracionado” - preencher o valor de frete fracionado que seria cobrado pela 
transportadora original; 

• “R$ pago” - preencher com o valor acordado; 

• “ECONOMIA” - informado o resultado do Valor Fracionado subtraído o Valor Pago; 

• “AUDITORIA - FRACIONADO” – utilizada para conferir se o valor cobrado pela transportadora foi o 
valor combinado em negociação.  Para verificar o que foi cobrado, o responsável do transporte 
precisará esperar a emissão do CT (normalmente no dia seguinte da operação).  

O documento pode ser solicitado via e-mail ou verificado no próprio site da transportadora.  
Comparar se está de acordo com o valor negociado e sinalizar inserindo “ok” na planilha. Caso esteja 
incorreto, iniciar tratativas para ajuste da cobrança e possíveis descontos. 

 
O mesmo processo de auditoria é feito para os casos em que o frete é negociado, ou seja, valor diferente 
da tabela que temos acordado com as transportadoras (Fracionado), ao receber o CTe validamos se o 
valor está de acordo com o que foi negociado. O Sistema também apresenta divergência nos cálculos, 
sendo necessário aprovar com divergência. 

 
 
Os fretes também serão conferidos através do processamento do CONEMB, pois já se espera que o valor 
ficará divergente do que o valor previsto em tabela, levando a uma aprovação diferenciada no processo 
de faturas.  
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A planilha também possui uma aba chamada “RESUMO”, onde é lançado os dados do mês segregando os 
resultados de frete “lotação” (carro direto) e no modo “frete combinado”.  

 
 
 
E por fim, todo o final de mês, atualizar os dados mensais do processo carga fechada na planilha 
compartilhada, que possui link com os ID’s da gerência logística, localizada em: \\nereu-cloud\Areas-
ES\Administração\ID CARGA FECHADA 
Neste controle preencher: 

• Quantidades de clientes que entraram no modo carga fechada no mês; 

• Quantidade de dias economizados no mês; 

• Valor economizado no mês. 

 

 
Após sinalizar para o gestor da Logística Maestral, para tratar do preenchimento dos ID’s gerenciais. 
Nota: Item 20.1 aplicada somente no CD Belliz em função do volume. 

 
3.3 ACOMPANHAR ENTREGAS 

O acompanhamento das entregas inicia-se com o processamento dos Romaneios no TMS.  Para um 
processamento bem-sucedido é necessário manter os dados atualizados no sistema, principalmente as 
inclusões de novos clientes e produtos.  
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Realizar as devidas atualizações no passo a passo 21, deste manual. 
3.4 PROCESSAR ARQUIVO EDI 
. 

 

No menu do lado esquerdo da tela ir em “Entregas” e clicar em “Aguardando Coleta”. 

 
Na tela aberta clicar no botão abaixo. 

 
 

Na extensão que abrirá preencher os dados: 
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• “Escolher Ficheiro” – clicar e selecionar o romaneio desejado na pasta da rede: 

G:\FRETES\TMS\ARQUIVOS ROMANEIOS\ENVIADOS; 

 

 
 

 

• “Data Coleta” – informar a data que romaneio foi expedido, seguindo os critérios no fluxo abaixo. 
Nota: No momento em que o EDI é processado os prazos de entregas são calculados, por esse motivo 
é de extrema importância atentar-se a alteração das datas nos momentos em que os EDI’s foram 
registrados. 
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Exemplo: O romaneio 9957 foi expedido no dia 18/01 ás 18h20min, pois a transportadora chegou 
com atraso devido à retenção no trânsito sem motivo, a data da coleta deverá ser do dia 18/01. 

• Num Romaneio – informar o romaneio que está sendo processado. 

Após preenchimento de todas as informações, clicar em “UPLOAD”. 
Se o Romaneio for processado erroneamente, arquivo deverá ser processado novamente com dados 
corretos. 
Após processamento de todos os arquivos EDI’s salvos na pasta de enviados, deve-se transferir para 
a pasta de “PROCESSADOS” na rede G:\FRETES\TMS\ARQUIVOS\ROMANEIOS\PROCESSADOS. 
Realizar a guarda de acordo com o mês de expedição. 
 Ao processar os EDI’s podem ser apresentados os seguintes erros: 

• Erro 1 
Produto não cadastrado – neste caso deve-se passar um e-mail para o Coordenadora/Analista de 
Transportes realizar o cadastro de itens, informar o “cód. do produto” e o erro apresentado no 
carregamento da NF. 

 

 
Assim que o sistema for atualizado, aguardar o retorno do e-mail e em seguida processar o “Romaneio” 
novamente. 
 

• Erro 2 
Cliente não cadastrado no TMS 
Deve-se cadastrar os novos clientes, após a atualização do sistema, sendo necessário processar o 
“Romaneio” novamente. 
 
 
 

3.5 CONTROLAR ARQUIVO EDI 
Os EDI’s são gerados um na sequência do outro, porém não são expedidos dessa forma, sendo assim, a 
equipe de Transportes precisa fazer um controle junto ao Faturamento.  
Assim que o EDI for expedido e processado no TMS a equipe precisa preencher a planilha para controle 
e se faltar algum arquivo questionar o faturamento. 
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O controle é salvo na rede, no diretório G:\FRETES\Transportes\PROCEDIMENTOS 
INTERNOS\ROMANEIOS.xlsx. 

 

Nota: tarefa de controle de EDI aplicada somente no CD Belliz em função do volume. 
Também foi adotado o procedimento de digitalização dos romaneios para facilitar as buscas quando 
necessário, geralmente ocorre quando os volumes são extraviados pelas transportadoras. O Romaneio 
é enviado para comprovação de que os volumes foram coletados. 
As digitalizações ficam salvas no G:\FRETES\TMS\ARQUIVOS 
ROMANEIOS\DIGITALIZADOS\SETEMBRO, sendo salvo com o número do romaneio. 

 
PERFORMANCE NAS ENTREGAS: Diariamente são recebidos por e-mail os arquivos de ocorrências das 
transportadoras, esses EDIs são direcionados para o e-mail da MTSI e o sistema faz o processamento automático 
desses EDIs de hora em hora, caso seja necessário o processo pode ser feito manualmente seguindo o processo 
abaixo, onde os EDIs são salvos em: G:\FRETES\TMS\ARQUIVOS OCORRÊNCIAS para processar no TMS. 
Assim que salvos os arquivos devem ser processados no TMS. 

 
No menu TMS, clicar em “ENTREGAS” e em seguida na opção “AGUARDANDO ENTREGA”. 
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Na tela de “AGUARDANDO ENTREGA” clicar em “Carregar Entregas/OCOREN”. 
 
  

Na extensão aberta clicar em “Escolher ficheiro” e selecionar arquivo salvo na pasta: 

G:\FRETES\TMS\ARQUIVOS OCORRÊNCIAS. 
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Na sequência clicar em “UPLOAD”. Irá aparecer as duas mensagens de confirmação, clicar em “OK” para ambas. 

 
A página atualizará e aparecerá a informação abaixo. 

 
Após processamento dos arquivos, transferi-los para a pasta de processados e salvar conforme ano e mês. Segue 
diretório na rede para guarda: G:\FRETES\TMS\ARQUIVOS OCORRÊNCIAS\PROCESSADOS. 
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Outro meio de lançar a informação de ocorrência é realizar o lançamento individual, ou seja, nota a nota. 
 
No menu abrir a opção “ENTREGAS” e clicar em “AGUARDANDO ENTREGA”. Buscar a NF desejada com auxílio 
dos filtros. 

 
 
Ao final da tabela gerada clicar no ícone “Lupa”. 

 
  
 
Digitar a ocorrência que houver, preencher os campos:  

• “Data” – inserir a data em que a ocorrência foi gerada; 

• “Tipo de Ocorrência” – selecionar o tipo na lista; 

• “Responsável” – selecionar a área na lista; 

• “Observações” – se houver necessidade de acrescentar alguma informação a ocorrência deve ser 
preenchida este campo. Ex. data de agendamento. 
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Depois de digitada a ocorrência, clicar em e para a mensagem abaixo em “OK”. 
 

 
 
O Lançamento da ocorrência é feito no TMS, no caminho abaixo. 
Notas Fiscais – OK  

 
Filtra número da NF que será lançado a ocorrência, em ações clicar no ícone ocorrências e preencher as 
informações solicitadas. A ocorrência só poderá ser encerrada quando ela for resolvida, ou seja, ou com a 
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conclusão da entrega ou com a Devolução em nosso CD. No campo observação precisa ser detalhado a 
ocorrência. 

 
Após o lançamento da ocorrência é possível acompanhar pelo Painel de Ocorrências. Notas Fiscais - Painel de 
ocorrências  

 
O colaborador pode fazer o acompanhando das ocorrências lanças por ele em “Minhas Ocorrências “e ver as 
ocorrências lançadas pela equipe, sendo assim possível dar andamento nas ocorrências caso algum colaborador 
se ausente, obtendo mais detalhes na Aba “Consolidado detalhado”. O Painel também temo como objetivo 
acompanhar o desempenho da equipe. 
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20.2.4 Follow-up das Entregas 
Acessar o TMS através do usuário e senha. Em seguida no menu ir na opção “Entregas” e clicar em “Aguardando 
Entrega”. 

 
São identificados no TMS, através do ícone , quais os clientes Especiais foram expedidos. 
Exemplo de visualização no TMS: 
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Exemplo de e-mail de agendamento: 
 
Se a data de agenda estiver fora do prazo é solicitado intervenção do Representante. 
Nos casos de agendamento é necessário alterar a data de previsão de entrega no campo “Prev. Entrega” do 
TMS. 
Nota: para os casos em que é necessária alteração a mesma só deverá ser feita e ou autorizada pelo superior 
do setor (Coordenação ou Supervisão). 
Acessar o menu “Entregas” e clicar em “Aguardando Entrega”. 
Na tela aberta clicar em cima da data campo “Prev. Entrega”. 

 
Irá abrir a tela abaixo, alterar para a data solicitada e clicar em “Ok”. 
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Assim que a entrega for concluída a informação é passada para o Representante/Comercial, sendo assim 
possível a retirada de um novo pedido. 

 
20.2.5 Follow-up KA (Key Account) 
Diferente dos demais clientes os KA são acompanhados a partir do momento em que entram no sistema TOTVS. 
O setor comercial alimenta a planilha compartilhada com o Setor de Transportes, onde a Auxiliar/Assistente de 
Transportes de KA passa a acompanhar o pedido antes da separação dos itens. 
Planilha para o acompanhamento disponível em: G:administração/Transportes/KA.  
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Se houve divergência no faturamento ou na separação que impeça a expedição dos KA’s o setor de Transportes 
precisa comunicar ao setor comercial, pois estamos sujeitos a multas pelo não cumprimento dos agendamentos. 
Os pedidos sendo expedidos passam a ser acompanhados conforme perfil de cada cliente, sendo necessários 
para alguns realizar: 

• Batimento; 

• Agendamento; 

• Envio de EDI. 
20.2.6 Gerar e Realizar Upload do Arquivo EDI 
Acessar sistema TOTVS com usuário e senha. 
Executar a tela “ESFT006”. 

 
 
Para criar o arquivo EDI, na aba “Seleção” preencher conforme abaixo:  

• “Função Mensagem:” – selecionar a opção “Original”; 

• “Número NF:” – inserir 0 + número da NF desejada; 

• “Período:” – inserir data da emissão da NF nos dois campos; 

• “Cliente:” – inserir o código TOTVS do cliente; 
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• “Matriz:” – deixar vazio; 

• “Estabelecimento:” – inserir 1; 

• “Série:” – inserir 1. 
 
 
 

 
 
 
Na aba “Parâmetros”, preencher conforme abaixo:  

• “Pedido Cliente:” – número encontrado no campo “Informações Adicionais” da NF; 

• “Data da Entrega:” – não alterar, preenchido automático pelo TOTVS; 

• “Hora da Entrega:” – não alterar, preenchido automático pelo TOTVS; 

 

 

Na aba “Exportação”, seguir os passos conforme abaixo:  

• Passo 1: clicar na Lupa e selecionar pasta do cliente a ser gerado arquivo, localizado na rede: \\nereu-
cloud\Areas-ES\FRETES\Transportes\EDI 

• Passo 2: nomear arquivo conforme padrão (CLIENTE + Nº DA NF + PEDIDO + DATA); 
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Exemplo da NF 668020: CBD 668020 54002520978 15012019 

• Passo 3: clicar em executar. 

Após este processo, o arquivo estará salvo na pasta. 

 
Portal Neogrid - Realizar Upload Arquivo EDI  
Acessar o portal pelo endereço https://id.neogrid.com/identity/login. 
Realizar login com e-mail e senha, e clicar em acessar. 

 
Clicar em “Acessar Módulo”. 

 
Ir na guia “Web EDI” e clicar em “Envio de Arquivos”.  

https://id.neogrid.com/identity/login


 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO  

ACOMPANHAR AS ENTREGAS 

Identificação: 

IT-LOG-06 
Versão: 

01 

 

27/64 

 

 

 

 

 
No campo “Tipo:” selecionar a opção “Nota Fiscal” e clicar em “+Adicionar arquivo(s)”. 

 
Pesquisar arquivo na pasta EDI, na rede: \\nereu-cloud\Areas-ES\FRETES\Transportes\EDI 
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Selecionar o arquivo desejado, para realizar upload no portal Neogrid clicar em “Abrir”. 

 
Clicar em “Enviar”, após este processo o arquivo estará disponível no portal Neogrid. 

 
Lista de clientes para realizar processo EDI: 

COD NOME CLIENTE 

11678 A. ANGELONI & CIA LTDA 

636 CARREFOUR - COMERCIO E INDUSTRIA LTDA 

43396 CARREFOUR COMERCIO E INDUSTRIA LTDA 

10540 CARREFOUR - COMERCIO E INDUSTRIA LTDA 

5730 CARREFOUR - COMERCIO E INDUSTRIA LTDA 

5782 CARREFOUR - COMERCIO E INDUSTRIA LTDA 

4651 BOMPRECO BAHIA SUPERMERCADOS LTDA 

3491 BOMPRECO SUPERMERCADOS DO NORDESTE LTDA 

2703 WMS SUPERMERCADOS DO BRASIL LTDA 
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2761 WMS SUPERMERCADOS DO BRASIL LTDA 

86 WAL MART BRASIL LTDA  (CENTRO DIST) 

33602 WAL MART BRASIL S/A 

44794 COMPANHIA BRASILEIRA DE DISTRIBUICAO 

39285 CENCOSUD BRASIL COMERCIAL LTDA 

38050 SDB COMERCIO DE ALIMENTOS LTDA 

42048 SUPERMERCADO DA FAMILIA LTDA 

Procedimento dos clientes constam no TMS, passo a passo mencionado na página 310, equipe consegue realizar 
consulta quanto ao procedimento dos clientes.    
20.2.7 ACOMPANHAMENTO DAS ENTREGAS 
Após processar e salvar todos os arquivos de ocorrência enviados pela transportadora, a equipe precisa gerar os 
relatórios para acompanhamento das ocorrências para que as ações sejam tomadas, conforme os status abaixo: 

• Atrasadas; 

• No Prazo; 

• Pendentes no Prazo; 

• Pendentes Atrasada. 
Acessar o sistema TMS, ir ao menu “ENTREGAS” e clicar em “Aguardando Entrega”. Em seguida filtrar pelo 
período em que consta NF em aberto (Data Emissão Inicial e Final) e “Tipo de NF”. 

• E – ENTREGA; 

• D – DEVOLUÇÃO; 

• Y – REDESPACHO. 
Clicar em “Filtrar”. 

 
Assim que os atrasos e ocorrências forem verificados e questionados junto à transportadora, através de e-mail, 
site e/ou telefone. A informação é enviada via e-mail para os setores envolvidos: Comercial, Representante e 
Cobrança. 
As informações de ocorrências são recebidas através dos arquivos ou por e-mail, em seguida aguardar a solução 
do problema por no máximo dois dias, para que não gere custo com armazenagem.Exemplo de e-mail de 
ocorrência da Transportadora: 
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Exemplo de e-mail de ocorrência para Representante 

 

Após geração do relatório, baixá-lo em Excel clicando no ícone     localizado no canto direito inferior da 
página.  
Filtrar por transportadora e região e enviar para transportadora um e-mail com as NF selecionadas cobrando 
posição de entrega das notas pendentes e atrasadas, e informando as notas que deverão sair para entrega no 
dia seguinte. 
O mesmo é enviado pelas Auxiliares / Assistente de Transportes, cada uma verifica as informações de acordo 
com as regiões acompanhadas por elas. 

• Motivos Comerciais - enviar e-mail para o Administrativo de Vendas – Somente a Gerência do 
Adm/Vendas tem autonomia para autorizar ou quem for designado por ela; 

• Motivos Logísticos - até R$ 1.000,00 enviar e-mail para o Supervisor, acima deste valor enviar e-mail 
para Gerência de Logística; 

• Motivos de Qualidade - enviar e-mail para Gerência de Qualidade.  
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Assim que as ocorrências são resolvidas e as notas são entregues é possível medir a performance de entrega 
das Transportadoras pelo TMS. 
O Lançamento da ocorrência é feito no TMS, no caminho abaixo. 
Notas Fiscais – OK   
Filtra número da NF que será lançado a ocorrência, em ações clicar no ícone ocorrências e preencher as 
informações solicitadas. A ocorrência só poderá ser encerrada quando a mesma for resolvida, ou seja, ou com a 
conclusão da entrega ou com a Devolução em nosso CD. No campo observação precisa ser detalhado a 
ocorrência  
 Após o lançamento da ocorrência é possível acompanhar pelo Painel de Ocorrências. Notas Fiscais - Painel de 
ocorrências   
Caso seja necessário o colaborador deverá inserir a ocorrência em notas OK na aba ações e acompanhá-la no 
painel de ocorrência – TMS – Notas Fiscais – Painel de ocorrência.  

 
20.2.8 MONITOR DE PERFORMANCE 
Após processamento de arquivos no TMS é necessário realizar a atualização do Monitor de Performance para 
que auxiliares/assistentes de transporte possam acompanhar e verificar performance da região ao longo do dia. 
Para atualizar o monitor é necessário entrar no TMS para fazer download da performance acumulada. 
 

1. Download de Performance 

Acessar o link TMS: https://www.sistemas.msti.com.br/belliz/login.php, entrar com usuário e senha. 
 
Ir ao menu “RELATÓRIOS” e em seguida clicar em “PERFORMANCE”. 

https://www.sistemas.msti.com.br/belliz/login.php
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Após preencher os campos abaixo, clicar em “Filtrar”.  

• “Data de Emissão Inicial:” - sempre 01/01/+[ano vigente]; 

• “Data de Emissão Final:” - a data do dia atual. 

Após a página carregada, clicar no botão “Performance por NF”. Isso baixará automaticamente arquivo em .CSV, 
esse deverá ser salvo em: G:\FRETES\TMS\MURAL PERFORMANCE, renomeando como: “NOTAS FISCAIS” 
E salvar em G:\FRETES\PERFORMANCE\PERFORMANCE DIA, renomeando como: “performance_nf 
[dia][mês][ano]" (performance_nf 01012019). 
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Colar as informações “recortadas” do TMS/ dados performance na apresentação “Gestão a Vista”. 
G:\FRETES\PERFORMANCE 
• GESTÃO A VISTA 
• DADOS PERFORMANCE 

2. Gerar Monitor 

Após informações geradas e consolidadas deve-se entrar em: 
http://bi.bellizcompany.com.br:9090/qlikview/index.htm, preencher com login e senha.  

 
E clicar a opção Logistica.qvw. 

  
• 1º Slide: Haverá informação da Performance geral do mês atual, como quantidade de NF emitidas, 

quantidade de NF finalizadas e quantidade de NF pendentes que deverão ser extraídas da guia Notas 
emitidas; Finalizas, Pendentes. Informação para recorte e montagem do “monitor”; deverá ser dos meses 
que ainda tiverem notas pendentes de entrega; 

http://bi.bellizcompany.com.br:9090/qlikview/index.htm
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• Próximos Slide: Haverá informação da Performance da Regional; próxima informação no Slide é a 

quantidade de notas pendentes atrasadas, informação deverá entrar para cada regional e extraída a 
informação dos meses que tiverem notas pendentes atrasadas. 
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Informação Estados pendentes com atraso Regional 1... Informação segue até o Slide 19. 

 
• 2º Slide: Haverá informação da Performance da Regional; 
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Slide 20 : Também será incluso no “monitor” as informações das notas atrasadas para os clientes 20x80. 
Sendo necessário utilizar a planilha de nfs G:\FRETES\PERFORMANCE\PERFORMANCE DIA; filtrar 
apenas as notas com status pendentes atrasadas.  
Será preciso salvar as informações filtradas das notas pendentes atrasadas 
G:\FRETES\PERFORMANCE dentro da planilha Dados Performance 2021. 
Salvar filtro na Aba Dados NF atrasadas. 

 
Na Aba consolidação NF atrasadas, filtrar apenas os clientes com informação diferente de 0; copiar e 
colar no Gestão a vista; 
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Slide 21 – Consta a informação de quantidade de entregas, também vamos utilizar a planilha Dados 
Performance 2021; e será necessário copiar as informações do relatório de entregas salvo na pasta 
Performance dia.  
Selecionar, copiar e colar  

 
 

Selecionar, copiar e colar todas as informações que constam no relatório na Aba ENTREGA MÊS, na 
coluna “I” ;  
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Recortar e colar no Gestão a vista. 

 
Slide 22  e 23, recortar informações da ABA Status entrega. 

• Pódio com os seis primeiros lugares da Performance parcial do mês extraído do BI na Aba Performance 
Estado, utilizando essas informações será possível montar o podium; 



 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO  

ACOMPANHAR AS ENTREGAS 

Identificação: 

IT-LOG-06 
Versão: 

01 

 

39/64 

 

 

 

 

 

 
• A colocação Geral de todos os estados; 

Após editado todos os slides, a apresentação deverá ser salva em G:\FRETES\PERFORMANCE\ Gestão a Vista 
e gerada no monitor de transportes através do notebook.  
 
20.2.9 Recusa e Devoluções 
É de responsabilidade da Assistente administrativo solicitar as autorizações das devoluções, cadastrar 
devoluções e recusas no sistema TMS, gerar e disponibilizar a autorização para recebimento na planilha de 
Dados das devoluções. 
O processo é iniciado quando a auxiliar/assistente de transportes envia o e-mail para a Assistente administrativo, 
sinalizando a devolução para que seja solicitada a autorização ao setor responsável. 
Nos casos de recusa as autorizações irão partir da auxiliar/assistente responsável pela região. 
Para autorizações de responsabilidade do setor comercial é necessário que o Representante e Gerente Regional 
de Vendas autorizem o andamento do processo de Recusa/Devolução para que possamos encaminhar e-mail a 
assistente comercial. 
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Após a devolução autorizada, a assistente administrativo deve salvar o e-mail de autorização na pasta 
compartilhada localizada em: G:\FRETES\Transportes\DEVOLUÇÕES\AUTORIZAÇÕES DEV- [ano vigente].   
Nota: processo de guarda do e-mail aplicado a apenas ao CD Belliz, pois o tratamento da devolução é realizado 
por mais de um executante. 
 
Acessar o link TMS: https://www.sistemas.msti.com.br/belliz/login.php, entrar com usuário e senha. 

 
Ir ao menu “NOTAS FISCAIS” e em seguida clicar em “OK”. 

      
Na tela de “Gerenciamento de Notas” usar os filtros: 

• “Nota” – inserir o número da NF a devolver; 

• “Data Emissão Inicial:” – limpar a data (dd/mm/aaa); 

• “Data Emissão Final:” – data atual. 
Em seguida clicar em “Filtrar”. 

https://www.sistemas.msti.com.br/belliz/login.php
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Na tabela de informações da NF, ir na coluna “Ações” e clicar na seta verde. 

 
Será aberta a janela “Criar Devolução”, inserir as informações contidas no e-mail de autorização. 

• Custo; 

• Pedido Recolocado; 

• Tipo; 

• Data de emissão da NF devolução - preencher somente quando houver NFD; 

• Qtd. De volume; 

• Data de autorização; 

• Datas de tentativas de entrega somente para casos de Recusas; 

• Tipo de Ocorrência; 

• Motivo; 

• Observação.  

 
Após inserir as informações, preencher os campos dos itens com quatidade devolvida pelo cliente e clicar  em 
“Criar devolução” ao final da janela. 
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Além de lançar as informações no TMS a assistente administrativo deve atualizar a planilha Dados das 
Devoluções. 
Criada com o intuito de registrar/calcular o desempenho do setor de qualidade, trata-se de uma planilha 
compartilhada em G:\FRETES\TMS\DEVOLUÇÕES e renomeada como QUALIDADE & FISCAL [ano vigente]. 
Nela são inclusas todas as recusas e devoluções que terão coleta de mercadoria. 
Antes é necessário gerar o “Relatório de Devolução” e de “Notas Fiscais” no sistema TMS, sendo que a recusa 
ou devolução deve já estar cadastrada no TMS, conforme tarefa acima. 
Ir ao menu “RELATÓRIOS” e em seguida clicar em “Devolução”. 

 
Na tela de “Relatório de Devolução” usar os filtros: 

• “Data Emissão Inicial:” – inserir data de emissão da NF recusada/ devolvidas; 

• “Data Emissão Final:” – data atual. 
Em seguida clicar em “Filtrar”. 

 
Após gerar as informações clicar em “Relatório de Devolução” e abrir o arquivo gerado: 
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É necessário realizar um Procv entre as notas que constam na planilha “Dados das Devoluções” com a planilha 
gerada, após identificar notas que não constam na planilha de “Dados das Devoluções” as informações devem 
ser copiadas e colocadas na linha vazia na aba “Relatório devolução”. 
Ir ao menu “NOTAS FISCAIS” e em seguida clicar em “OK”. 

 
Na tela de “Gerenciamento de Notas” usar os filtros: 

• “Data Emissão Inicial:” – inserir data de emissão da NF recusada/ devolvidas; 

• “Data Emissão Final:” – data atual. 

• Tipo de Nota: Selecionar a opção “D” 

Em seguida clicar em filtrar e gerar arquivo no icone destacado abaixo: 
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Abrir o arquivo gerado, copiar e colar informações na planilha “Dados das Devoluções” na aba “Notas ok”. 
Ao final de cada mês a assistente administrativo deve enviar a relação de notas fiscais autorizadas, via e-mail, 
para as transportadoras. Com a finalidade de solicitar a entrega de notas pendentes de recebimento físico. 
A relação de notas pendentes está disponível no sistema TMS, no menu “ENTREGAS” clicar em “Aguardando 
Entrega”.  

 
Filtrar os campos: 

• “Transportadora” – conforme notas pendentes; 

• “Data Emissão Inicial:” – preencher com a data inicial do mês atual; 

• “Data Emissão Final:” – preencher com a data do dia atual; 

• “Tipo NF” – informar “D”, pois irá filtrar somente as NF que foram devolvidas/recusadas. 
Clicar em “Filtrar”. 
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Exportar as informações clicando no botão contido a direita no final da página.  
Utilizar as informações para enviar e-mail, conforme padrão abaixo: 

 

 

20.2.10 PROVISÃO DE FRETES 
Para ser gerada a Provisão de Fretes é necessário que todas as NF/romaneios constem como expedidos, ou 
seja, NF/romaneios pendentes deverão ser expedidos com uma data fictícia, a fim do sistema ser capaz de 
provisionar todos os fretes. Após processamento dos romaneios, devem ser processados os arquivos Conemb’s 
recebidos através do e-mail. 
Com arquivos e romaneios processados é necessário verificar se todas as NF emitidas estão no TMS, para 
realizar conferência é necessário extrair relatórios com as notas que constam no TMS e TOTVS a fim de realizar 
comparativo.  
Nota: data de ambos os relatórios devem ser as mesmas. 
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Extração relatório de notas do TOTVS 
Acessar o sistema pelo link abaixo e inserir usuário e senha. 
http://192.168.0.132:8080/josso/signon/login.do?josso_back_to=http://192.168.0.132:8080/menu-
html/josso_security_checke 

 
Acessar o aplicativo “????”, na guia “Relatórios”, buscar e selecionar a tela “Peso por Nota Fiscal” (ESFT007) e 
clicar em “Executar”. 

 
Na aba “Seleção” preencher o campo “Data de Emissão:” com as informações do mês anterior e marcar a opção 
“Emitir em Excel”. 

 
Clicar em “Executar” e aguardar término da geração do relatório. 

http://192.168.0.132:8080/josso/signon/login.do?josso_back_to=http://192.168.0.132:8080/menu-html/josso_security_checke
http://192.168.0.132:8080/josso/signon/login.do?josso_back_to=http://192.168.0.132:8080/menu-html/josso_security_checke
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Após conclusão irá abrir automaticamente a tabela com informações das notas, minimizar para geração do 
relatório do TMS. 
 

Extração relatório de notas do TMS 
Ao abrir o TMS, ir no menu “NOTAS FISCAIS” e clicar em “OK”. 

   
No filtro do “Gerenciamento de Notas”, preencher os campos: 

• “Tipo NF” – selecionar opção “E”; 

• “Data Emissão Inicial:” – conforme período da provisão; 

• “Data emissão Final:” – conforme período da provisão. 
Em seguida clicar em “Filtrar”. 

 
Após abrir as infromações das NF’s, exportar as informações clicando no botão contido a direita da página 
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.  
 
Arquivo irá baixar na pasta de downloads do computador. 
Deve ser feito um comparativo entre as planilhas geradas no TOTVS e no TMS. Se for constatado que há 
divergências de notas no TMS, deverá ser verificado quais notas estão pendentes e buscar informação do motivo 
pelo qual está pendente.  
Algumas notas estarão pendentes no TMS devido não haver lançamento de frete no mesmo, são os tipos: 

• NF expedida pelo Correio; 

• NF enviada via Malote ou por terceiros para SP; 

• NF de entrada ou de reposição de mercadoria. 

Nota: Não é necessário salvar comparativo. 
 
Após comparativo e ajustes das NF’s é dado início ao processo de Provisão. Acessar o menu do sistema TMS e 
clicar em “PROVISÃO”. 

 
Na tela de “PROVISÃO” preencher os “Parâmetros” conforme abaixo, tendo como exemplo realização da provisão 
do mês de fevereiro de 2016: 

• “Data Início:” – inserir sempre o primeiro dia do mês anterior ao provisionado, ex: 01/01/2016; 
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• “Data Fim:” – inserir sempre o último dia do mês a ser provisionado, ex: 29/02/2016; 

• “Ordens Selecionadas:” - selecionar “Todas as Ordens”; 

• “Tipo de Frete:” - selecionar “Entrega”; 

• “Arquivos” - selecionar todas as opções. 

Clicar em “Iniciar Provisão”. 

 
Após processamento irá aparecer conforme abaixo: 

 
Salvar informação na pasta: G:\FRETES\TMS\PROVISÃO, renomeando com mês e o ano. 

 
Após salvar o arquivo deve verificar se há entregas do mês anterior que constam como previstas. 
Para verificação realizar filtro na coluna “STATUS” (AQ) entregas com a informação de “previsto”, juntamente 
com o filtro do mês desejado na coluna “EMISSÃO NF” (D). 
Notar nos exemplos abaixo: 

 
Após identificadas, deve-se verificar por qual motivo as entregas continuam como previstas e caso necessário 
atualizá-las no sistema. 
Para os casos abaixo deve-se seguir com a tratativa no sistema TMS: 

• Devolução de mercadoria não expedida;  
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• NF que não geraram custo para entrega. 
No sistema ir ao menu “NOTAS FISCAIS” opção “OK”. 
No campo “Nota” inserir o número da NF e clicar em “Filtrar”, após atualização será exibida a NF desejada. 

  
Na coluna “Ações”, clicar na Lupa para abrir a janela com os dados da NF. 

 
Verificar se as informações da NF estão corretas e no campo “Custo” alterar para “Não”, em seguida clicar em 
“Atualizar Custo” e fechar janela. 

 
Demais NF’s que estiverem com status como “previsto” e estiverem pendentes de CTE, devem permanecer sem 
alteração no sistema. 
Após alterações das informações é necessário gerar uma nova Provisão, conforme descrito acima, enviar o 
relatório via e-mail para contabilidade e informar as notas que entraram como devolução, se houver. 
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A Provisão deve ser enviada até o 3º dia útil do mês subsequente. 
  
 

20.2.11 Conferência Fatura 
Assim que os Romaneios são processados no Sistema, será possível iniciar o processo de conferência dos CTE’s. 
Essa conferência precisa ser feita diariamente para que assim que a Faturas de Fretes sejam enviadas pela 
transportadora o arquivo DOCCOB seja processado e a Fatura enviada para pagamento. 

• Processamento de CONEMB 

Recebidos os arquivos por e-mail, e estes precisam ser salvos na pasta dos Conembs, localizada em: 
G:\FRETES\CONFERÊNCIA DE FRETES\EDI\ARQUIVOS CONEMB\DIARIOS. 
Já os arquivos de CONEMB referente as faturas devem ser salvos em: G:\FRETES\CONFERÊNCIA DE 
FRETES\EDI\ARQUIVOS CONEMB\FATURAS. 

 
Este arquivo deverá ser processado no TMS, acessar o sistema e no menu “COBRANÇA” clicar em “Conemb”. 
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Irá abrir tela abaixo, selecionar a opção “Carregar CTRC/CONEMB” ao final da página.  
É necessário limpar o filtro de datas para que apareça todos os CTE´s de acordo com o processamento. 

 
Na opção “Escolher arquivo”, selecionar o arquivo salvo na pasta e clicar em “Upload”.  

 
As caixas de diálogos serão abertas, conforme abaixo. Verificar se informações estão corretas para clicar em 
“OK”. 
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Em seguida o sistema apresentará todos os CTE’s que constam no arquivo recebido. 

 
Após processamento do arquivo ele deve ser movido para pasta G:\FRETES\CONFERÊNCIA DE 
FRETES\EDI\ARQUIVOS CONEMB\DIARIOS\PROCESSADOS. 
Nota: nos casos dos arquivos CONEMB de faturas devem ser salvos em: G:\FRETES\CONFERÊNCIA DE 
FRETES\EDI\ARQUIVOS CONEMB\FATURAS 
Os CTE’s com as informações conforme abaixo significam que o cálculo de frete está de acordo com a tabela 

cadastrada em sistema, porém está pendente de aprovação, neste a caso basta clicar no ícone . 

 
É possível realizar a aprovação em massa, basta selecionar todos os CTE’s e clicar em “Aprovar”, dessa forma 
serão aprovados somente os CTE’s com cálculos corretos. 

 
Neste outro caso o cálculo apresentou divergência. 

 
É necessário realizar a análise das divergências e identificar ao que se refere. 
Através de contato com o cliente/transportadora se certificar de que a cobrança procede e realizar as alterações 
junto ao cadastro do cliente (passo a passo 21).  
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Nota: No caso do CD Belliz em função da estrutura organizacional, deverá ser encaminhado e-mail para a 
Coordenadora e as Analistas de Transportes para análise se cobrança é ou não procedente.  

 
Se apresentar cobrança indevida deve-se sinalizar para a transportadora para que se possível o CTE seja 
cancelado e emitido corretamente. Se não for possível o cancelamento, avaliar junto aos gestores de transportes 
o possível desconto em Fatura ou frete futuro. Neste caso o CTE será aprovado com a divergência e seguir para 
pagamento. 

 
• Lançamento de Fatura 

O recebimento das faturas das transportadoras ocorre semanalmente, devem ser impressas e as informações 
lançadas no TMS ; no pré fatura, conforme descrito abaixo no processamento de DOCCOB  
 

• Processamento de DOCCOB 

Assim, como as faturas, toda semana deve-se receber os arquivos CONEMB e DOCCOB, este precisam ser 
salvos na pasta localizada em: G:\FRETES\CONFERÊNCIA DE FRETES\EDI\ARQUIVOS CONEMB\DIARIOS 
Após processados no sistema devem ser movidos para a pasta de “PROCESSADOS” em: 
G:\FRETES\CONFERÊNCIA DE FRETES\EDI\ARQUIVOS CONEMB\DIARIOS\PROCESSADOS 
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O arquivo recebido deve ser processado no TMS para seguir com o processo de conferência de Faturas. 
Primeira Etapa é subir o arquivo DOCCOB no pré fatura. 
TMS- COBRANÇA – PRÉ FATURA. 

 
Carregar FATURA/DOCCOB. 
Selecionar o DOCCOB enviado pela transportadora, processo será para controle das faturas que temos para 
conferir com contagem de tempo e controle da meta de envio de faturas para SP. 
Sistema aponta as que estão dentro ou fato do prazo, seguindo o mesmo parâmetro para acompanhamento das 
entregas. 
Para alteração do parâmetro caso seja necessário, o processo deve ser feito pelos Gestores do Setor dentro do 
cadastro – ADM – Configurações Gerais. 
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Após subir os DOCCOBs no pré fatura seguir o processo de conferência. 
Acessar o TMS ir para o menu “COBRANÇA” e em seguida clicar em “DOCCOB”. 
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Na tela aberta clicar em “Carregar Fatura/DOCCOB”. 

 
Na opção “Escolher arquivo”, selecionar o arquivo salvo na pasta e clicar em “Upload”. 
Caixas de diálogos serão abertas, conforme abaixo. Verificar se informações estão corretas para clicar em “OK”, 
caso não esteja, selecionar o arquivo correto. 
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Estando tudo correto o sistema irá apresentar a mensagem de “Arquivo Processado” e a Fatura ficará disponível 
para ser gerada.  
Sendo assim, basta clicar em “Gerar Faturas em Massa”, isso porque podemos processar vários arquivos 
DOCCOB. 

 
Sendo possível gerar o espelho da Fatura, confirmar se os dados como o Valor/Vencimento estão corretos e 
gerar o arquivo TXT que irá alimentar o TOTVS, este arquivo ficará disponível na pasta de Downloads. 
Após subir a Fatura no TMS, na aba Faturas, o sistema aponta as faturas dentro e fora do prazo assim como no 
pré fatura; incluindo a informação de STATUS PEDIDO;  
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Em análise – Aguardando aprovação  
Aprovado – Pedido está pronto para seguir o processo no TOTVs 

 
A Fatura em análise deve entrar no FLUIG para aprovação dos Gestores;   
http://fluig.bellizcompany.com.br:9090/portal/p/1/pageprocessstart 
Processos – Iniciar Solicitações- Suprimentos – Pedido Emergencial Incluir informações conforme solicitação do 
sistema. 

 

 

http://fluig.bellizcompany.com.br:9090/portal/p/1/pageprocessstart
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Após o pedido feito, voltar no TMS na Aba Faturas, clicar na lupa e inserir o número do pedido Gerado pelo 
Fluig. 
 

 
Gerar o relatório das faturas e enviar relação para aprovação dos Gestores. 
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E-mail enviado para os Gestores: 

 
Assim que o processo no TOTVs for finalizado, entrar no TMS na ABA faturas e clicar na Lupa referente a fatura 
que será enviada para SP, para incluir a informação da data de envio. 
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O sistema fará o controle das faturas que serão enviadas para pagamento.  
Além das informações das faturas no corpo do e-mail, enviar os documentos digitalizados para o financeiro, 
conforme ordem abaixo: 

• Boleto – enviado por e-mail pela transportadora; 

• Capa da fatura gerada no TMS. 

Que devem estar nomeados da seguinte forma: PEDIDO [Nº Pedido] + FT [Nº Fatura] + [Nome Transportadora]. 
Exemplo: “PEDIDO 43766 FT 505035 TSV”  
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Após anexar todos os processos, enviar o e-mail para setor financeiro SP. 
 
CONFERÊNCIA DE FATURA DE FRETE IMPRODUTIVO 
A conferência do valor cobrado deverá ser manual, pois essas notas não são importadas para o TMS, devido as 
configurações do sistema (ex. Coletas em fornecedores, Envios de Mostruários, Remessa para Feira, etc.). 
Nos casos de fretes negociados é verificado se o valor cobrado está conforme cotação realizada pelo setor de 
transportes e a conferência dos demais fretes é realizada de acordo com a tabela da transportadora selecionada 
de forma manual.  
Após conferência do frete, as informações devem ser lançadas na planilha “Controle de Faturas [ano vigente]”, 
localizada em G:\FRETES\CONFERÊNCIA DE FRETES\FATURAS. 
 Na planilha “Controle de Faturas”, são preenchidos os campos abaixo, conforme dados da fatura: 

• “OBSERVAÇÃO DA OCORRÊNCIA” - com o nome do fornecedor; 

• “NOTAS” – número da(s) nota(s). 

Verificar manualmente se há NF duplicada para que não haja uma cobrança em duplicidade. 
 
Se for constatada duplicidade nas informações a transportadora deve ser questionada para verificar se ela 
procede ou não: 

• Se a cobrança for procedente: é dado continuidade no processo; 

• Se a cobrança for improcedente: é solicitado cancelamento da fatura a transportadora. 
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Após a verificação, é realizada a colocação do pedido no TOTVS, conforme GERAÇÃO DE PEDIDO.  
Após aprovação do pedido, é gerado o e-mail “Malote” através da planilha “Controle de Faturas”, que será enviado 
para a Recebimento Belliz SP (JK).   
Também são anexados os documentos scaneados referentes ao processo, sendo eles: 

• Boleto - enviado por e-mail pela transportadora; 

• Conhecimento de Transporte (CT) / Notas de Serviço (NFS) 

Por ser um frete improdutivo não haverá a capa de fatura gerada no TMS, neste caso eles serão nomeados 
conforme o padrão: PEDIDO [Nº Pedido] + FT [Nº Fatura] + [Nome Transportadora]. 
Exemplo: “PEDIDO 43716 FT 935240 ATIVA”  
 

 
Após anexar todos os processos, enviar o e-mail para o Recebimento JK.  
 
ARQUIVAMENTO DAS FATURAS 
Após o envio das faturas para os setores responsáveis elas devem ser organizadas da seguinte forma: Boleto e 
Capa da Fatura. 
Para as faturas improdutivas deve-se colocar: Boleto e CTE/NF de serviço. 
Depois de organizadas elas devem ser arquivadas em ordem de vencimento e separadas por mês. 
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