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1. OBJETIVO

Orientar os colaboradores na execuc¢do das atividades de transportar. O principal objetivo deste processo
€ garantir o transporte desde a origem do produto (fornecedor) até o porto de destino ou centro de
distribuicao.

2. RESPONSABILIDADES

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES Cargo e Nome

dos
integrantes do

B E I_ I_ | Z processo
Responsavel (aquele que executa)

A company

IMPORTACAO

Consultado (Especialista ou outros Colaboradores)
Informado (Devera ser informado apds a decisao ou a¢ao)

Entregavel / Nome da Tarefa Observacao

3.1 |Pedidos Importados
3.1.1 | Verificar caixa Master
3.1.2 | Método com nota de Crédito
3.1.3 | Encaminhar pedido ao fornecedor
3.1.4 | Proforma Invoice
3.1.5 | Conta Bancaria do Exportador
3.1.6 | Set de documentos
3.1.7 |Ficha de aprovagao
3.1.8 | Aprovacgao
3.1.9 | Fornecedor sem pagamento de primeiro cambio
3.1.10 | Negociacao do Pedido
3.1.11 | Alteragbes e aprovagao
3.1.12 | Manutencao do processo de importagao

3. DESCRICAO
3.1 PEDIDOS IMPORTADOS
ApOs a confirmacgéo do término da producdo é necessario agendar o transporte. Via de regra, para 0s
fornecedores estrangeiros o transporte é realizado via maritimo, caso haja alguma excecao para
transporte aéreo, a solicitagdo deve ser aprovada pela Diretoria antes de executar a operacao.
E nessa etapa que ocorre o pagamento do saldo.

A atividade de transportar a mercadoria visa garantir que 0s processos sejam embarcados dentro do
prazo sem causar atraso na entrega da mercadoria. Esta atividade inicia apés a confirmacgéo do fim da
producdo da mercadoria mais a aprovacdo da documentacdo que € estabelecido pela efetivacdo da
data de concluséo do quinto follow up.
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3.1.1 INSTRUCAO DE EMBARQUE
A instrucdo de embarque intenta a reserva de espacgo no navio para que a mercadoria seja
embarcada. Porém, antes do envio da instrucéo de embarque, devera ser confirmado se o processo
esta pronto para embarque. Em caso positivo, devera ser enviada ao fornecedor e ao agente de carga
com a comissaria de despacho em cépia um e-mail com a instrucéo / green light, contendo:

Os quatro primeiros digitos de todas as NCMs que os itens do processo estao classificados;

Documentos aprovados (anexos);

Descricdo da mercadoria em portugués e inglés;

Dados do exportador;

Incoterm;

Origem e destino;

Tempo de free time acordado;

Referéncia do processo;

Informacao se h& ou ndo madeira no embarque. Em caso positivo, incluir certificado de

fumigacéo;

3.1.2 FALSA CONFIRMACAO
Dentro desta etapa apoés a instrucéo de embarque o fornecedor pode informar que a mercadoria ainda
nao esta pronta para embarque e, em caso de ndo conseguir confirmar a data de embarque, o
processo deve retornar a etapa EM PRODUCAO dentro do TOTVs.

3.1.3 CONFIRMAQAO DE RESERVA E BL
Ap6és o envio da instrucdo de embarque o agente de cargas deve confirmar o recebimento da
solicitacdo de reserva e posteriormente enviar o draft do BL — Bill of lading para analise critica
objetivando sempre atender todas as requisi¢ces da RFB — Receita Federal do Brasil.

3.1.4 EMBARQUE
O embarque é confirmado pelo agente de carga por e-mail. Apés a confirmacao do BL e confirmagéo
do embarque da mercadoria o agente de cargas devera enviar o BL original por e-mail como
comprovante do embarque. Apos a confirmagéo do embarque devera ser efetivada a data de
embarque no TOTVS e ser criado o embarque e DI no TOTVS.

3.1.4.1 CONFIRMACAO DO EMBARQUE E CRIACAO DO EMBARQUE / DI NO TOTVS

Apos a confirmagéo da data de embarque devera ser efetivada no processo IM0050, realizar a
localizagéo do “Processo de Importacdo” e incluir a data “Efetiva”.
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IM0050 - 2.00.00.019 - Manutencdo dos Processos de Importacdo - BLZ - BELLIZ IND. ... [Hj[&l B3

IFIXcE B EEN

5 DOCUMENTOS APROVADOS 21/05/201 07/05/2016 05/05/2016
33 CONTRATACAD DE FRETE  06/06/2016 21/05/2016 06/05/2016.

TOCAMBIOSALDD  09/07/2016 21/05/2016
ZBQRECEB. DOCS ORIGINAIS }09/07/2018}21/(:6’2018:
4 ATRACAGAD VITORIA 02/09/2016 15/07/2016

[ [Entre os dados eu pressione ESC para sair.

A seguir a efetivacdo da data de embarque devera criar o embarque na tela IM0045. Clicar em

inclusao, localizar o “Processo Imp” e clicar em “OK”.

“Conhecimento Master” — conforme processo;
* “Conhecimento House” — conforme processo;
*  “Incoterm” — conforme processo;
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. M3 - 27

*  “Cont 20" — inserir quantidade;
*  “Cont40” — inserir quantidade.

E confirmar no botéo de confirmacéo.

[N 06.9.5506 - IMOD45 - 2.00.00.064 - Embarques - BLZ - BELLIZ IND. COM. IMPORT. E EXPORT. EIRELI

Arquive  Ajuda
I4d d p Pl @ (o] 0D R @er = [
Estabelecimento: [1 5
LE 011405 "ﬁ" | |
Embarque | Fiishe/Fisea | Naristiva 1 |
CﬁﬁoTlalsputuhclﬁ I Cwmc&rﬁu:lﬂ I o
Codigo Despachante: [0 | Despachante Exterior: |0 I +
Via Transpoite: | Maritimo =l Seguradora: [0 | {
Conhecimenta Master: [SHATE969898 Conetor de Seguro: [0 [
Wmﬂm SHAMT 8989896 | Incoterm: [FOB | Ty [
Cédigo Fornecedor: |0 X = (L
lM3: 25,00000 c:mao:|1 Cont 40: ! I I FCL

Peso e Cubagem I Impostos I

|Enlr: os dados ou pressione ESC para sair.

06.9.5506 - IMOD45PR - 2.00.00.000 - Formacdo de Ordens de Embarque - BLZ - BELLIZ ... [E3

S—
Processo Importago: [SO11405 4 D Ismw:s I
a: | Of [99393.933
Ordem Compra: I 0.00 14 Pl 39993999
Ttem: | 4 M [z
Data Pedido: [01/01/0001 4 Pl |31 /12/9393
| |

Eﬂmh

Embarque: W

Ordens

Classificapor: % Ordens ¢ ltens

Ordem|ltemn Mossa Otde Disp|Un|Qtde F n Ordem|_Parc|ltem | MNossa Gtde Disp|

i 897.97 1478 8640000 LN 87.96 11184 4.320,0000
. m 87.98 11487 1.872,0000
87.99 11488 1.728,0000

4 | 88.02 11483 1.008,0000
88.03 1179 1.728,0000

= 22.04 1237 25320000 .,
o M

Gtde

Selegio | Drawback

|Entre os dados ou pressione ESC para sair.
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[N 06.9.5506 - IMOD45 - 2.00.00.064 - Embarques - BLZ - BELLIZ IND. COM. IMPORT. E EXPORT. EIRELI  [H]JS] E3

Arquiva  Ajuda

dd b pld@ 3T TR ALeeid S|EEHO

Emmh IBELLZ IND. COM. IMP. E EXP. EIRELI - TESTI

Embacue[ZUSEST

Embarcue | Finanereisea | Naiativans |

Cédigo Transportedor 55 [YFIRANGA Coretor Cambic:[12766 [FAR.

Cédigo Despachente:[13003  [MASTERWIX | DespachanteEwteior[11721  [HANDLINE

\ﬁaTrmqnh:]m Sqldu:]wm

Conhecimento Master. BUSVITES0418 ConetordeSeguec[0 |

Conhecimento House: BUSVITES0419 Incoter: [FOB Tigo Container
Cédigo Fomecedor: [11883 |ZUNA CORPORATION ‘ol
M2:[118.48000 Cont 20: 0 Cont40; |2 ROl

Peso & Cubagem | Impostos I

|0rd|:ns de Compra
Processo de incluséo e atualizacdo dos dados de detalhes de embarque

ApOs a criacdo do embarque devera ser criada a DI — IM0400 no TOTVS, porém para que o TOTVS
libere a criacéo devera ser preenchido o ponto de controle até a data de atracacéo.
Em IM0400 clicar em “Novo”.

X 06.9.5506 - IM0400 - 2.00.00.019 - Manutencao Declaragdo Importacéo - BLZ - BELLIZ IND. COM. IMPORT. E X... M=l E3

Arquivo  Ajuda

44 P MA@ PRYr|s JOR AL EZal¥ <50

Decleragfio de ImportagB0 EMS:[13367 DI Siscomex| Etapa: [ENTREGUE
Estabelecimentc: Datadal[ 7 7 Status: [ENTREGUE Etepasstous|
g TS U S I L I
Tipo Declarega | Consumo =
Caracteristica Operagdo: | Importag3o Picpiia =
Cod Consignatério: [0 |
Processo Impot | I~ Fundep <o

14380 175
13388 1 13.358 12945 1N
11883 163

13373 12312 133
AD13373 1 13379 1232 133
AD13383 1 13383 1232 133

[N 06.9.5506 - IM0400 - 2.00.00.019 - Manutencdo Declaracdo Importacdo - BLZ - BELLIZ IND. COM. IMPORT. E EX... [HIEI E3

[MiP MaaFEdy PRASEERI X =5HO

Declaraco de Importago EMS: (13354 DI Siscomex: Etapa [ENTREGUE
Estabeleciments: 1 Status: [ENTREGUE Erparsiau]
Piicios | msesn | Wiaapon | o | Wi | Dispesae | et o | Vs |
Caracteristica Operagia: [Importago Frépria o =
Cod Consignatéio: [0 | o

Iﬁmlnwtw1m l I~ Fundap

Modalidade: Dwu:hotINumal 'I
—
Namm:h

Natureza Operaglo: [3102 |COMPRA PARA COMERCIALIZACAD

Dbservagso | ™| FEtein Despesas Weconelzagia I | HateinDespesas Complementares. [ | GAlculalmpostos

[Erme os dados ou pressione ESC para sair.
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[ 06.9.5506 - IM0400 - 2.00.00.019 - Manutencio Declaracio Importacio - BLZ - BELLIZ IND. COM. IMPORT. E EX...

Arquivo  Ajuda

| FFEXET N FEN Y. % O

Declaragdo de Importag3o EMS: |45| DI Sisoolml Etapa: I
Estabelecimento: [1 Datada DI [04/09/2018 smug
[N 06.9.5506 0420 00.00.0 acdo Declaracdo Importacéo P... M=l E3
Arquivo  Ajuda
2300
DI EMs: 4551 Estabslecimenta:[1 DI Siscomex| Data da DI [a70978550.
[Embaraue |Nome Abreviado  |Estat « [E stabele [Embarque | DIEMS|Nat Of =]
13334 1
AD10312 AD 1
AD13384 4D 1 Pl |
AD2870 AD 1 B
AD3058 AD 1
|
A
4D4823 AD 1
AF3330 AF 1 [ —
AF3439 AF 1
I AF3679 AF 1
— |AF3785 AF 1 —
-
4 v
) E—
W =
j [N 06.9.5506 - IM0400 - 2.00.00.019 - Manutencdo Declaracdo Importacdo - BLZ - BELLIZ IND. COM. IMPORT. E EX... M
1ebry _PHOUND Ajuda
2igina
([N 06.9.5505 - IM0410 - 2.00.00.019 - Manutencdo Adicdes Declaracdo Importacdo - BLZ - BELLIZ IN... [ E3
Arquivo  Ajuda
4P Wv‘ﬂ“’—m_ =
Declarag3o de Importac3o EMS: [4351 DI Siscomex |
Esabek:lnnrlsh Data da DI: [04/09/2016
Ouers | e |
Adicio| Seq|Classific Fiscal  [Ordem de Compra|  Parc[Trem | l
P | ¥
Gera ltens Alferar | Ewolu Gerenbidicies | Informen Adicaes| Limpar Ad ‘xl v
Emte os dados ou pressione ESC para sair.

3.1.5 PAGAMENTO DO SALDO

Ha casos que a condi¢cdo de pagamento do fornecedor tem o termo de saldo contra documentos
originais do embarque. Portanto para providenciar o fechamento de cAmbio deve-se verificar qual
modalidade de pagamento o fornecedor se enquadra: Cobranca bancéria ou Remessa.

Cobranca bancaria: No caso de Cobranca Bancaria o fornecedor deve instruir ao banco a cobranca
do saldo devedor, e esta instru¢do ocorre com o envio dos documentos direto para o endereco da
cédula de cambio indicada ao fornecedor. Apos a liquidacéo da cobranga os documentos originais
estardo disponiveis para retirada.

Remessa: Na modalidade de remessa nédo ha instrugdo de cobranga. Portanto o fornecedor
permanece com a posse dos documentos originais da carga que deverdo ser enviados mediante a
confirmacédo do pagamento do saldo devedor. Dado isto, devera ser providenciado um set de
documentacao para compor a solicitacdo de fechamento de cAmbio do valor saldo, sendo os
documentos. (PRO-IMP-001-XX_ COLOCAR PEDIDO) Iltem 31.4.1 Exigéncias da RFB para a
Proforma Invoice).:
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e COMMERCIAL INVOICE
e PACKING LIST
e BL — BILL OF LADING
e ULTIMA FICHA DE APROVACAO DO PEDIDO;
e COBRANCA BANCARIA (caso a modalidade de fechamento seja através de cobranca);

3.1.6 CONFIRMACAO DE PAGAMENTO.
Uma vez que o fechamento de cdmbio ocorreu deve haver a confirmacdo do pagamento junto ao
fornecedor para que quando o pagamento for na modalidade Remessa 0os documentos originais sejam
enviados via courier (por conta do exportador). Os documentos originais dos fornecedores que séo
pagos via Cobranca Bancaria estarao disponiveis para retirada pela Corretora de cambio. Todos os
documentos devem ser enviados seja pelo fornecedor ou pela Corretora de cAmbio a Comissaria de
Despacho para andlise e confirmacédo do cumprimento das exigéncias da RFB (PRO-IMP-001-
XX_COLOCAR PEDIDO) Iltem 31.4.1 Exigéncias da RFB para a Proforma Invoice). Importante
ficar atento aos prazos de recebimentos dos documentos originais que sao necessarios para a
nacionalizagao, pois caso 0 pagamento do saldo ocorra muito proximo a atracacéo, a mercadoria
podera ficar no porto por muito tempo a espera da documentacéo.

3.1.7 RELATORIO ELLAS
Durante o periodo de transito da mercadoria devera ser enviado & comisséaria de despacho o relatério
ELLAS do TOTVS para cada pedido com uma semana de antecedéncia da data prevista de atracagéo
do pedido. Entretanto, para que seja possivel o envio deve ser criado a DI do processo dentro do
TOTVs. Esse relatério é gerado na tela ESIM0O009 no sistema TOTVS.

3.1.7.1 RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS ORIGINAIS E RELATORIO ELLAS
A seguir a confirmagédo do recebimento dos documentos originais devera ser confirmada através da
efetivac@o da data do ponto de controle na IMO055.

[N 06.9.5506 - IM0OSS - 2.00.00.040 - Acompanhamento de Embarques - BLZ - BELLIZ IND. COM. IMP... [JEl B3

Arquivo  Ajuda
[144 b v @] |7/ x[l%=500
Eslabdacimmo:r
Embarque:ZUSBS7
Cédigoltnedio[163  [2U-VITORIA- 75085

Ponto Embarque: |3 [EMBARQUE MERCADORIA
Ponto Nacionalizag3o: |6 [REGISTRO DI

Distncia total: {100 Dias de transpoite total: {175,00

Plos Contr | Etapa: [E11 TRANGIT0 ] Status: [EM TRANSIT 5|
[Seq[Pto Conti[Descrico [Previsgo  [URPrev [Efetiva [DiferengafVeiculo Transp [Inti &
(3 475 FOLLOW UP (EXw FOI 28/02/2016 21/05/2016 06/05/2016 68 N3

90 3 EMBARQUE MERCADOR 14/03/2016 21/05/2016 13/05/2016 B0 MOL LONDRINA 61 N3

95 53RECEBIMENTO DO BL  14/03/2016 13/05/2016 60 MOL LONDRINA 61¢ N3
100 10 CAMBIO SALDO 14/03/2016 13/05/2016 60
0 26(RECEB. DOCS ORIGINAIY14/03/2016/13/05/201€ 60|
110 4 ATRACACAD VITORIA  08/05/2016 07/07/2016 60 N3
115 44 DESOVA MERCADORLA  08/05/2016 07/07/2016 60 N3
120 43 DEVOLUGAD CONTEINEI 08/05/2016 07/07/2016 60 flll
< »

inckis | Modfica | Eiminer | Despesa | Declragdo/Comuricacso | Cambio |

ApoOs gerar a DI devera ser gerado o relatério ELLAS para envio e instrucdo da confeccéo da DI
junto a Comissaria de despacho.
O relatério no TOTVS é executado pela tela ESIM0009.

719



https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/09/11/procedimentos-importacao/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/09/11/procedimentos-importacao/

PROCEDIMENTO

BELLIZ

company

TRANSPORTAR - IMPORTAGCAO

Identificagado:

PRO-IMP-003

Versao:

01

[N Relatério MasterVix - ELLAS

O[]

DI-SISCOMEX: 4
Data DI:|01/01/0001 “
Estabelecimento: 4

p| [333993393 |
el
Mz

& Teiminal " Arquivo
|CATEMPY

OO om0 DM OISR

|I 0K I Cancelar

Ajuda ||

3.1.8 ATRACACAO

A atracacgédo do pedido é confirmada tanto pela comisséaria de despacho contratado pela Belliz no
Espirito Santo quanto pelo agente de carga através do envio de um relatério acompanhamento
semanal. Normalmente a confirmac¢éo € enviada primeiro pela comisséaria de despacho. A etapa de
embarque da mercadoria se encerra com a confirmacéo da atracagéo do processo e posterior
efetivacéo da data de atracagédo no TOTVs.

. REFERENCIAS

e How to export to BELLIZ (Como exportar para Belliz)

e Modelo da Invoice
e Modelo de Packing List

¢ Modelo Certificado de origem
e Instrucdo normativa de RF (preenchimento da invoice)

. RISCOS

e Compra errada
e Atraso na entrega
e Ruptura

. CONTROLE DE RISCOS
Planilha de acompanhamento de embarque
Gestdo semanal de liberagdes

Sinalizador de prioridade

. CONTROLES INTERNOS / KPIs

e Controledo PC3TT

. CONTROLE E RASTREABILIDADE

Acompanhamento de liberacdes PC2 e PC3

Identificacéo Responsavel Local Protecao Retencdo | Disposicao
- - _ ~ https://sig.portalbelliz.com.br/inde
PRO-IMP-001-XX_COLOCAR IMPORTACAO |x.php/2023/09/11/procedimentos-|  Backup 365 eletrdnica

PEDIDO

importacao/
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9. CONTROLE DE REVISOES

Controle de RevisGes

Revisédo Data Principais Alteragdes Elaborado por Aprovado por
N — Weslei Melato
o1 01/09/2023 Primeira publicacédo Tayana Verdeg~ay Ger. De
Sup. Importagdo Suprimentos
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