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1. OBJETIVO 

 
Orientar as atividades do setor de Transportes segundo o processo de entregar e reentregar produtos Belliz 
Company ao cliente. 

 
2. RESPONSABILIDADES 

 
Esta atividade é de responsabilidade do setor de Transportes do CD Belliz 

 
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 conforme processo descrito abaixo. 

 
3.1 GERAR EDI (ELETRONIC DATA INTERCHANGE). 

 
Após a coleta dos itens no CD Belliz de acordo com o processo contido no PRO-LOG-002- XX_SEPARAR 
E EXPEDIR. Todos os dias a transportadora envia os e-mails com os arquivos das ocorrências, esses e-
mails são enviados e processados pelo TMS automaticamente, são chamados EDI (Eletronic Data 
Interchange). São vinculadas as notas fiscais e caso haja quaisquer pendências, elas são acompanhadas 
junto as transportadoras. 

 
Quando o EDI (Eletronic Data Interchange) com as informações de entregas nos produtos nos clientes 
pelas transportadoras não chega até a administração do CD Belliz, é necessário entrar em contato com 
as transportadoras solicitando os arquivos. E em alguns casos mais urgentes é solicitado o comprovante 
de entrega por e-mail ou é necessário acessar o site da transportadora e baixar manualmente a entrega. 

 
3.1.1 PROCESSAR ARQUIVO EDI (Eletronic Data Interchange) 

 
Acessar o sistema TMS inserindo usuário e senha. 

 

 

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/09/18/procedimentos-de-logistica/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/09/18/procedimentos-de-logistica/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/2023/09/18/procedimentos-de-logistica/


2/30 

 

 

 
PROCEDIMENTO 

 

ENTREGAR (REENTREGAR) 

Identificação: 

PRO-LOG-003 
Versão: 

02 

 
 

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: 

 

“Escolher Ficheiro” – clicar e selecionar o romaneio desejado na pasta da rede: G:\FRETES\TMS\ARQUIVOS 

ROMANEIOS\ENVIADOS; 
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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 (Eletronic Data Interchange) 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. 

 
3.1.2 ERROS POSSÍVEIS NO PROCESSAMENTO DOS EDI’s (Eletronic Data Interchange) 

 
3.1.2.1 PRODUTO NÃO CADASTRADO 

 
Neste caso deve-se passar um e-mail para o Coordenadora/Analista de Transportes solicitando que ele 

realize o cadastro de itens, informar o “cód. do produto” e o erro apresentado no carregamento da NF 

conforme modelo abaixo: 

 

 

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

novamente conforme o item 3.1.1 deste procedimento 
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3.1.2.2 CLIENTE NÃO CADASTRADO NO TMS 
                    

   Para cadastrar novos clientes, é necessário seguir um procedimento específico dentro do sistema.  
Primeiro, deve-se acessar o TMS e navegar até a seção correspondente ao cadastro de clientes, 
seguindo o caminho: TMS/ADMIN/CADASTRO CLIENTE. Uma vez lá, utilize a funcionalidade de 
pesquisa para verificar se o cliente já está registrado no sistema, buscando pelo nome em “EXIBIR 
FILTRO NOME CLIENTE". 
 
Caso, não seja localizado atualizar a planilha que se encontra no caminho abaixo: G: AREAS/ 
FRETES/TMS/ CLIENTES/ TABELA CLIENTES TMS BELLIZ.  
 

 
3.2 DATA DA COLETA 

 
Informar a data que romaneio foi expedido, seguindo os critérios no fluxo abaixo que é a orientação 
para toda a programação da equipe 

 

 
 

 
OBSERVAÇÃO: No momento em que o EDI (Eletronic Data Interchange) 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 

 
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. 

Data de expedição no dia 
seguinte. 

SIM 

Demora na liberação de mercadoria 
por parte da Belliz? 

SIM 

Expedição com a data da 
Coleta. 

Romaneio expedido antes das 
18Hrs? 

Por qual motivo? 

NÃO 

SIM 

Atraso da transportadora? 

SIM 

NÃO 

Acidente / Protesto? 
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O Setor de Transportes acompanha os pedidos no TMS no modo “Fracionado (faturamento direto)” com 
transportadoras já definidas em cadastro, e no modo “Carga Fechada (carro direto ou frete combinado)”, 
onde é feita uma análise de qual é a melhor opção de transporte para pedidos específicos, que são 
segregados no embarque sistêmico e expedição, oportunizando redução de custo, prazo e melhoria na 
qualidade de entrega com foco no Sell Out.  

 
Após processar os Romaneios é feita a validação dos conhecimentos de transportes, na qual consiste na 
análise do arquivo encaminhado pelas transportadoras após a importação do mesmo no sistema TMS. 
Esses arquivos são examinados através do sistema para conferência dos valores. 

 
O processamento dos Romaneio é um tipo de arquivo eletrônico que é feito no momento da expedição, 
e os arquivos EDI (Eletronic Data Interchange) são arquivos eletrônicos enviados pelo setor de Transportes 
às Transportadoras informando as Notas, clientes, quantidades de Volumes e informações pertinentes. E 
Este mesmo EDI (Eletronic Data Interchange) é processado no TMS informando quais Notas Fiscais foram 
emitidas, após este processo o TMS aguarda as informações destas Notas Fiscais emitidas. 

 
O TMS faz um batimento automático das informações dos EDI (Eletronic Data Interchange) informados 
pelas transportadoras com as Notas Fiscais emitidas para: 

 

• CONEMB –  Conhecimentos Emitidos; 

• CORREN – Qual situação da Nota Fiscal; 

• DOCCOB – Cobrança pelo Serviço de entrega. 

OBSERVAÇÃO: 

 
Para todos os pedidos é feito o follow-up junto as transportadoras. 

 
As ações para cargas atrasadas são feitas através de acompanhamento telefônico ou por e-mail com as 
transportadoras, o acompanhamento é feito através da tela aguardando entrega ou pelo relatório de 
performance que constam no TMS. 

 
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 a IT-LOG-
004-XX_CONFIGURAÇÃO DO TMS 

 
3.3 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, analisar ganho de prazo e deve-
se realizar cotações, definindo 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”, este e-mail é enviado para toda a equipe de transporte, conforme modelo abaixo: 
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Se houver falha no envio do e-mail para toda a equipe. Após o recebimento do e-mail, o setor 
Faturamento/Fiscal sinaliza como número da Onda e número da Nota Fiscal gerados para o pedido em 
seguida o setor de Transporte acessa ao sistema e coleta os dados de volumetria do pedido. 

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

 
3.3.1 VOLUMETRIA DO PEDIDO 

 
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 

 
Caso a volumetria não seja informada junto a “onda de embarque”, é possível consultar no WMS seguindo 
os passos abaixo: 

 
1. Acessar o sistema WMS com usuário e senha. 

 

 
 
 

2. Ir no menu ao lado esquerdo da tela, abrir a pasta “Expedição”, e em seguida 
“Relat./Etiq.PickingPacking II” 
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3. Na tela aberta, ir para a Aba “Volumetria” e preencher os campos: 

 

 
 
 
 

A. “Depositante:” – conforme local, “Belliz” para CD de Serra 
B. “Transportador:” - conforme identificada na onda gerada; 
C. “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 

 
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: 

 
1. 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; 
2. Caso não seja viável a lotação de um veículo, é pleiteada uma negociação para otimização do 

frete com responsável da transportadora (frete combinado). 
 

OBSERVAÇÃO: 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”. 
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3.3.2 PESO POR NOTA FISCA 

 
Frete Peso – Valor cobrado pelo peso 

 

 
Para ter acesso às informações, deve-se acessar o sistema TOTVS com usuário e senha. 

 

 
Ir na guia “Relatórios” e pesquisar o programa “Peso por Nota Fiscal” ou “ESFT007”. 
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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 ‘’EMITIR EM EXCELL’’ para facilitar a visualização dos 
dados. 

 

 

 
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:AREAS\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: 

 
3.4 TABELA FRETE 
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3.5 CUSTO EXTRAS 

 
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. 

 
1. Entrar no link do TMS com Login e Senha: 

http://www.sistemas.msti.com.br/belliz/login.php 

 

 

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

 

 

 
3. Clicar em “Exibir Filtro” para abrir o campo de consulta por código do cliente. 

http://www.sistemas.msti.com.br/belliz/login.php
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4. Em seguida, digitar o código do cliente e clicar em “Filtrar”. 

 
5. Ao aparecer os dados do cliente abaixo do cabeçario, clicar no ícone “Lápis” no canto direito para 

visualizar os dados completos. 

 

 

 
6. 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:AREAS\FRETES\Transportes\PROCEDIMENTOS INTERNOS\CONTROLES 
TRANSPORTES\CALCULO E COTAÇÕES. (trocar imagem também) 
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Além do comparativo de valores entre o Frete Fracionado vs. Fretes Combinados, são considerados os 
demais fatores no processo decisório: 

 

• Prazo de entrega; 

• Assertividade e Qualidade da Informação; 

• Especificações da operação do cliente; 

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

 
1. Informar ao Faturamento/Fiscal via e-mail e caso seja alterado alguma informação é solicitada 

carta de correção. Para que o pedido siga para a separação e expedição em vias normais ou para 
que o tomador de frete do pedido seja alterado; 
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2. Setor de faturamento confecciona um formulário de liberação para o operacional para que o 
operacional faça a expedição. 

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

 
1. 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; 

 
2. A responsável pelo acompanhamento do transporte define a ordem de carregamento do veículo, 

levando em consideração a rota e/ou agendamentos das entregas. 

 
3. 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 

 
 

 
3.6 CONTROLES DE LOGÍSTICA 

 
3.6.1 PLANILHA ID CARGA FECHADA 

 
Com a operação definida e as comunicações concluídas, deve-se atualizar a planilha “ID CARGA 
FECHADA- SERRA 20XX” 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 INFORMAÇÕES EXTRAS NAS colunas para 
complementar a PLANILHA. 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 CT-e (CONHECIMENTO DE TRANSPORTE ELETRONICO) 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. 
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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 CT-e (CONHECIMENTO DE TRANSPORTE ELETRONICO) validamos se o valor está de 
acordo com o que foi negociado. O Sistema TMS também apresenta divergência nos cálculos, sendo 
necessário aprovar com divergência para prosseguir. 

 
Os fretes também serão conferidos através do processamento do CONEMB (Conhecimento de 
Embarcados), 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. 

 

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”. 

 

 
 

 
3.6.2 INDICADORES DE DESEMPENHO DE LOGÍSTICA - IDS 

 
Todo o final de mês é necessário 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 

 
A planilha BELLIZ COMPANY\Areas - Documentos\Logistica\Logistica Operacional\ID LOGISTICA será 
preenchida com as informações citadas acima e por sua vez, fornecerá informações para a planilha de IDs 
de logística. Neste controle preencher: 

 

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

• Quantidade de dias economizados no mês; 

• Valor economizado no mês. 
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Após o preenchimento da planilha sinalizar para o gestor da Logística, para tratar do preenchimento dos 
ID’s gerenciais com as justificativas necessárias em caso de desvio. 

 

 
3.6.3 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. 

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. 
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O Romaneio é enviado para comprovação de que os volumes foram coletados. 
 

As digitalizações ficam salvas no G:\FRETES\TMS\ARQUIVOS ROMANEIOS\DIGITALIZADOS sendo salvo com 

o número do romaneio. 

 
3.7 PERFORMANCE NAS ENTREGAS 
 
Atualmente, este processo é realizado automaticamente. No entanto, caso seja necessário executá-lo manualmente, 

siga o procedimento abaixo. 
 

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”. 

Na tela de “AGUARDANDO ENTREGA” clicar em “Carregar Entregas/OCOREN”. 
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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. 
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”. 
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O Lançamento da ocorrência é feito no TMS, no campo “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 

conclusão da entrega ou com a Devolução em nosso CD. No campo observação precisa ser detalhado. 

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”. 

 

 

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

ocorrências, conforme abaixo: 

 

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, é possível obter os detalhamentos na Aba “Consolidado detalhado”. 

O Painel também tem como objetivo acompanhar o desempenho das tratativas de ocorrência por colaborador. 

 
3.7.1 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”. 

Acompanhamento 

de tratativas de 

ocorrência 
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São identificados no TMS, através do ícone, quais os clientes Especiais foram expedidos, 

conforme abaixo: 

 

Se a data de entrega ao cliente estiver fora do prazo solicitado pelo cliente é necessário a intervenção do 

Representante. 

Está análise é feita pelo time de transportes através da informação do leadtime do cliente que é passado pelo 

representante sobre os clientes especiais ou keyaccount ou pedidos especiais. Para todos esses, as análises 

do time de transporte irão verificar se é possível atender o prazo e/ou sugerir um plano de entrega diferenciado. 

O plano de entrega diferenciado é discutido e aprovado pela liderança de Logística e com o Regional 

solicitante. 

Nos casos de agendamento e ocorrências que não foram causadas pela transportadora, se faz necessário 

alterar a data de previsão de entrega no campo “Prev. Entrega” do TMS para não constar como atraso. 

Analista podem realizar a alteração da data de entrega no TMS em casos de cliente de agendamento sem 

necessitar de autorização da liderança. Para os casos conste ocorrência e o cliente não é de agendamento, 

apenas com a autorização da liderança de transporte para seguir. 

 
Na tela aberta clicar em cima da data campo “Prev. Entrega” ao abrir a tela abaixo, alterar para a data solicitada e clicar em 
“Ok”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Nota: O processo de atualização do campo "Prev. Entrega" não está funcionando plenamente. Alguns utilizadores não têm 
esta função disponível. É necessário analisar a situação e realizar as alterações necessárias. 

 
Para realizar a alteração, é necessário ir em TMS/ Notas Fiscais / Importações / Upload – Agendamentos/  baixar modelo de 
agendamento/ Preencher NF e Dt do agendamento/  Upload da  Planilha . 

 
O campo de Data precisa seguir o processo abaixo para o Upload dar certo. 
 

No. da Nota Fiscal Data Agendamento 

1070868 2024-08-12 
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Assim que a entrega for concluída e  a informação constar atualizada no TMS,  os status são passados por e-mail 

pelo setor de transporte para o Representante e para o setor Comercial, através de uma planilha que consta em: G: 

Sharepoint/Areas-ES/Fretes/ Transportes/ Follow up/ Matriz Follow up - Time.  

 

3.7.2 Atualização e Envio Follow-up das Entregas 
 

Após acompanhar as entregas e obter as informações sobre a situação atual dos pedidos, é necessário atualizar o TMS 

para dar início ao processo de Follow up, seguindo o procedimento indicado acima. 

 

    O processo começa com a extração do relatório no sistema, através do seguinte caminho: Relatórios > Performance > 

Selecionar período > Filtrar > Aguardar carregamento > Performance por entrega > Aguardar extração do Excel. 

 

Modelo da Planilha abaixo: 

 

 

Na coluna "Status", filtre as entradas marcadas como "Pendente atrasada". Analise essas informações e, se necessário, 
faça as alterações apropriadas antes de enviar o Follow up. 
 
Com o mesmo relatório mencionado anteriormente, copie os valores e cole-os na planilha de Follow Up. O caminho a 
seguir: G: Sharepoint/Areas-ES/Fretes/Transportes/Follow up/Matriz Follow up - Time. 
 
Modelo da Planilha abaixo: 
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 Após atualizar a planilha, na aba Follow UP, clique no botão "Enviar". Isso direcionará automaticamente para o e-mail que 
inclui os setores responsáveis por receber essas informações: Representantes, Comercial e Transportes. 
 

 
Modelo do E-mail abaixo 
 

 
Ao finalizar, no campo "Observação" devem ser registradas as alterações realizadas no TMS.

 
 

 
3.8 FOLLOW-UP KA (KEY ACCOUNT) 
 
Diferente dos demais clientes os KA são acompanhados a partir do momento em que entram no sistema 

TOTVS. 

A Analista de Transportes de KA passa a acompanhar o pedido antes da separação dos itens pelo e-mail 

enviado do Faturamento. 
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Modelo do E-mail enviado pelo Time de Faturamento e após lançado na planilha para acompanhamento e 

impressão das etiquetas de Retrabalho/KA.  

                      

  Planilha para o acompanhamento disponível em: G: Sharepoint/Fretes/Retrabalho. 

                                  

 

Se houve divergência no faturamento ou na separação que impeça a expedição dos KA’s o setor de Faturamento 

precisa comunicar de imediato via e-mail ao setor Transporte | 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. 

OBSERVAÇÃO: Para gerar e realizar upload do arquivo EDI acesso a IT-LOG-005-XX_ GERAR E 
REALIZAR UPLOAD DO ARQUIVO EDI 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

Nota: Após a conclusão da entrega, siga o processo de atualização e envio do Follow Up, conforme descrito 
anteriormente. 

 
3.9 ACOMPANHAMENTO DAS ENTREGAS
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 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: 

• ENTREGUE - ANTES DO PRAZO 

• ENTREGUE - NO PRAZO 

• ENTREGUE - ATRASADA 

• DEVOLVIDA - ATRASADA 

• DEVOLVIDA - ANTES DO PRAZO 

• REENTREGUE - ATRASADA 

• REENTREGUE - NO PRAZO 

• DEVOLVIDA - NO PRAZO 

• REENTREGUE - ANTES DO PRAZO 

• PENDENTE - ATRASADA 

• PENDENTE - ANTES DO PRAZO 

• PENDENTE - NO PRAZO 

 
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”. 
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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 / Analistas 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$ 2.000,00 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. 

 
OBSERVAÇÃO: É realizada uma análise pelo time de transporte para entender os motivos dos atrasos e as 

justificativas para esses desvios. Essa informação poderá ter sido recebida pela transportadora, portanto é preciso 

fazer uma varredura nos e-mails. 

Informações de ocorrências recebidas através dos arquivos ou por e-mail pela transportados, deverão aguardar 

a solução do problema por no máximo dois dias, para que não gere custo com armazenagem. 
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Exemplo de e-mail de ocorrência da Transportadora: 
 

 

 
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 sendo eles: 

• Comercial, 

• Representante 

• Cobrança. 

Exemplo de e-mail de ocorrência para Representante | Recusa 
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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/ Entregas / Aguardando entregas. 

 

 
 

 
4. REFERÊNCIAS 

 
N/A 

 
5. RISCOS 

 

• FALHA NA ENTREGA DOS ITENS AO CLIENTE; 

• PERDA DE VENDA; 

• BAIXO FATURAMENTO; 

• INSATISFAÇÃO DO CLIENTE. 

6. CONTROLES DE RISCOS 

 

• PERFORMANCE DAS TRANSPORTADORAS TMS 

• ACOMPANHAMENTO DE TRATATIVAS NO TMS 

• TREINAMENTO DE PROCESSOS ATRAVÉS DO SIG 

• MATERIAL EXCLUSIVO DE TREINAMENTO DE TRANSPORTES CD BELLIZ. 

 
7. CONTROLES INTERNOS / KPIs 

 

• ID – OTIF DE ENTREGA (ON TIME) 

• VALORES FINANCEIROS DE DEVOLUÇÕES EVITADAS. 

• OCORRENCIAS DE TRANSPORTE 
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8. CONTROLE E RASTREABILIDADE 

 
Identificação Responsável Local Proteção Retenção Disposição 

PRO-LOG-002-XX_SEPARAR E 
EXPEDIR 

 
LOGISTICA 

https://sig.portalbelliz.com.br/inde 
x.php/2023/09/18/procedimentos- 

de-logistica/ 

 
BACKUP 

 
365D 

 
ELETRONICO 

IT-LOG-001- 
XX_REABASTECIMENTO 

FLOWRACK 

 
LOGISTICA 

https://sig.portalbelliz.com.br/index 
 
BACKUP 

 
365D 

 
ELETRONICO 

.php/2023/09/18/instrucoes-de- 
trabalho-de-logistica/ 

 
IT-LOG-002-XX_SEPARAÇÃO 

 
LOGISTICA 

https://sig.portalbelliz.com.br/index 
 
BACKUP 

 
365D 

 
ELETRONICO 

.php/2023/09/18/instrucoes-de- 
trabalho-de-logistica/ 

 
IT-LOG-003-XX_EXPEDIÇÃO 

 
LOGISTICA 

https://sig.portalbelliz.com.br/index 
 
BACKUP 

 
365D 

 
ELETRONICO 

.php/2023/09/18/instrucoes-de- 
trabalho-de-logistica/ 

 

 
9. CONTROLE DE REVISÕES 

 
Controle de Revisões 

Revisão Data Principais Alterações Elaborado por Aprovado por 

01 07/08/2023 PRIMEIRA PUBLICAÇÃO 
Elenildo Barreto 

Coordenador Logístico 
Bruno Meale 

Ger. de Logística 

02 05/09/2024 

1 - Atualização do item 3.1.2.2 – Cliente Não cadastrado no TMS. 
2 – Correção Ortográfica e atualização do item 3.2 – 2º Parágrafo 
3 – Acréscimo do texto do item 3.2- Data da coleta, 2ºprágrafo.  
4 – Atualização do texto do item 3.3 – Carga Fechada   
5 – Atualização do Texto do item 3.3.1 – Peso por Nota 6º 
parágrafo. 
6 – Atualização do item 3.5 – Custos extras 6º Parágrafo 
7 – Atualização do item 3.7.1 – Folow-up das Entregas  
8 - Atualização do item 3.7.2 –  Atualização e Envio Folow-up das 
Entregas  
9 – Atualização do item 3.8 – Follow Up KA (Key Account)  
10 – Atualização do item 3.9 – Correção da numeração dos itens. 

Jenipher de Sena 
Costa 

Logística 

 

Bruno Meale 
Ger. de Logística 
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