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1 OBJETIVO

Definir os critérios necessarios para o recebimento da programacgdo de transporte e a emissao dos

documentos, atendendo os requisitos de registros das operacgdes, de qualidade documental e de informagdes

declaradas do Programa Brasileiro OEA-S.

2

3

3.1
.
.

AREA DE ABRANGENCIA

Aplica-se a todos os funcionarios da Sigma Transportes e Logistica.

DEFINICAO DE RESPONSABILIDADES

Cabe a Diretoria e Geréncia Geral

Garantir

Fornecer os recursos necessarios e adequados para realizagao das atividades;

Garantir o cumprimento deste procedimento;

a aplicacdo de medidas administrativas quando do descumprimento das

recomendacgdes contidas neste procedimento.

3.2 Cabe a todos os gestores

¢ Disponibilizar, orientar e reforgar este procedimento junto a suas equipes.

3.3 Cabe ao Comercial
o Disponibilizar o frete acordado com o cliente, conforme P.AD-001 — Analise Critica de

Proposta - Comercial.

4 Termo e Definigoes:
e CTE - Conhecimento transporte eletrénico;
¢ MDF-E — Manifesto eletrénico de documentos fiscais;
¢ NF-e - Nota fiscal eletronica;

e DTA — Documento transito aduaneiro;

e BL - Bill of lading — Conhecimento de embarque;
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e TST - Técnico de seguranga do trabalho;

e FISPQ - Ficha seguranga produto quimico;

¢ REDEX - Recinto Especial para Despacho Aduaneiro de Exportacao;
e GR - Gerenciamento de riscos;

e PC -Programacao de cargas;

e PV —Programacao de veiculos;

e OEA - Operador econémico autorizado.

e O.S.T-Ordem servigo de transporte.

e VPO - Vale pedagio obrigatério.

5 RECEBIMENTO DA SOLICITAGAO PARA TRANSPORTE - REGIME: IMPORTAGCAO E
EXPORTAGAO

5.1 Dl Importagao: Cargas Nacionalizadas
O Analista/Auxiliar da area de documentagdo recebe via e-mail a instrugdo do

cliente/despachante para cada processo, os respectivos documentos necessarios:

e DI -Declaragao de Importagao;

¢ Nota Fiscal da mercadoria;

e GUIADEICMS

e BL-BILL OF LADING

o Data de vencimento de armazenagem e demurrage;

e Instrugao para o processo.

Se o cliente ndo possuir cadastro no sistema, informar ao Gestor de imediato, na qual este

devera seguir com o cadastro no sistema.

Em posse dos documentos acima o Analista/Auxiliar/Assistente da area de documentagao
devera efetuar a conferéncia das informacgdes, estando tudo certo realiza o langamento do processo
no sistema RODOPAR conforme instrugdo para o processo seja para viagem direta ou desova para
armazém da Sigma , incluindo todas as informagdes como: Cliente, terminal de carregamento, peso

da carga, produto, espécie do volume a ser coletado, armador, navio, Nota fiscal, vencimento de

armazenagem, demurrage, referéncia do cliente e agendamento caso necessario.
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O Analista/Auxiliar/Assistente devera analisar a NF-e, caso o valor da mercadoria ultrapasse
R$ 1.000.000,00 o Analista/Auxiliar/Assistente da area de documentagédo devera enviar por e-mail ao
setor de Gerenciamento de Riscos para analise do produto e do valor, e o responsavel pelo GR que
devera reverter com as instrugdes.

Em casos de troca de NF-E no cliente para descarga em outro local, o Analista/Auxiliar/Assistente
devera inserir o processo no sistema Rodopar, realizando a abertura da PC -Programacgao de carga

com as informacdes.

Para os processos, cujo tipo de container for isotank, o Analista/Auxiliar/Assistente devera

solicitar ao cliente/despachante o terminal para devolug¢ao do vazio no retorno da viagem.

Para os processos, cujo produto a ser transportado seja classificado como IMO
CLASSIFICADO PERIGOSO, o Analista/Auxiliar/Assistente devera enviar por e-mail ao Técnico de
Segurangca a NF + BL para que o produto a ser transportado seja analisado e a simbologia

confeccionada de acordo.

Para os processos, cujo container seja Flat Rack ou carga solta com excesso de medidas, o
Analista/Auxiliar/Assistente devera solicitar ao cliente /despachante o Packing list com as medidas,
na qual sera repassado ao setor de transporte para providenciar as licengas de transito, caso seja

necessario.

Caso o transporte seja de carga excedente e for sub contratagcéo, o Analista/Auxiliar/Assistente
devera solicitar a licenga para transporte, bem como os dados do veiculo e motorista para emissao

do CT- e pelo cliente e disponibilizar para a expedigao.

Para os processos, cujo container seja Reefer, em caso de viagem interestadual o
Analista/Auxiliar/Assistente devera questionar o cliente em relagdo a temperatura do container no
decorrer da viagem se ha alguma instrugdo para o processo, neste caso o container devera ser
retirado direto do terminal Portuario com destino ao cliente, pois nao dispomos de tomadas.

Para os processos, cujo container seja OPEN TOP, questionar o cliente se a carga possui
excesso de altura, caso sim, solicitar as medidas de forma a equipe de transporte providencie as

licencas de transito necessarias.

Se for processo com instru¢gdo de remogdo para o patio da Sigma, o

Analista/Auxiliar/Assistente devera realizar a abertura do processo PC REMOCAO — Programagéo
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de carga Remogéo no sistema rodopar, anexando os documentos do processo, de forma a equipe
de transporte faga o agendamento e retirada de acordo, se container REEFER mencionar a instrugéo

para o processo.

Se for processo com instrucdo de remogdo e desova para o patio da Sigma, o
Analista/Auxiliar/Assistente devera realizar a abertura do processo PC REMOCAO e PC DESOVA
— Programagéo de carga Remogéo e desova no sistema rodopar, anexando os documentos do
processo, de forma a equipe de transporte faga o agendamento, retirada e desova de acordo, se
container REEFER mencionar a instrugédo para o processo.

Para os processos cujo produto seja livros, revistas ou biblias, cujo cliente seja isento de emitir
NF, devera conter uma declaragao mencionando o remetente, produto, valor e peso assinado pelo

cliente.

Apds a conferéncia e langamento do processo em sistema, o Analista/Auxiliar/Assistente
devera realizar o pré agendamento junto ao terminal Portuario mencionado na DI conforme ITOP026

- Instrugao para carregamento - terminal portuario - clia - ipa - armazém geral

Os documentos pertinentes ao processo — DI / NF-e / BL / ICMS deverao ser anexados na PC
- Programacédo de carga do sistema RODOPAR, de forma a equipe e expedigao/Trafego faga a
impressao para liberagdo da viagem.

No dia programado para a entrega da carga, enviar follow-up de status do processo.

Em atendimento aos critérios de seguranga do OEA, qualquer anormalidade documental ou
irregularidade no processo durante o carregamento no terminal portuario ou descarga no cliente
devera ser informado de imediato a Gerente Geral e o Gestor direto, para as devidas tratativas junto
ao Cliente.

Nota: E expressamente proibido, conforme Cédigo de ética e conduta da Sigma M.RH-002, Politica de
seguranca da informagcdo M.RH-007, e atendendo os critérios do OEA, divulgar ou fornecer qualquer
informagéao a respeito de processos/carga a terceiros ou a outros setores que ndo fazem parte do processo

aduaneiro.

5.2 DTA: Carga oriunda de Importagao

O Analista/Aucxiliar/Assistente da area de documentagdo recebe via e-mail a instrugdo do

cliente/despachante para cada processo, os respectivos documentos necessarios:
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e DTA — Declaragao de transito aduaneiro;

e BL-BILL OF LADING;

e CE DETALHADO - Conhecimento de consulta — item de carga;
o Data de vencimento de armazenagem e demurrage;

e Instrugado para o processo.

Se o cliente ndo possuir cadastro no sistema, informar ao Gestor de imediato, na qual este

devera seguir com o cadastro no sistema.

Em posse dos documentos acima o Analista/Auxiliar/Assistente da area de documentagéo
devera efetuar a conferéncia das informagdes, estando tudo certo realiza o langamento do
processo no sistema RODOPAR conforme instrugao do cliente, incluindo todas as informagdes
como: Cliente, terminal de carregamento, peso da carga, produto, espécie do volume a ser
coletado, armador, navio, vencimento de armazenagem, demurrage, referéncia do cliente e

agendamento caso necessario.

O Analista/Auxiliar/Assistente devera observar o prazo estipuladona rota para chegada no
Recinto destino se esta de acordo com o prazo necessario para a viagem, conferiro CNPJ da Sigma

- 01.984.600/0001-02, e valores em moeda nacional e peso da carga.

O Analista/Auxiliar/Assistente devera analisar a DTA, caso o valor da mercadoria ultrapasse
R$ 1.000.000,00 o Analista/Auxiliar da area de documentagdo devera enviar por e-mail ao setor de
Gerenciamento de Riscos para analise do produto e do valor, e o responsavel pelo GR devera reverter

com as instrugdes de acordo com o processo.

Para os processos, cujo produto a ser transportado seja classificado como IMO PERIGOSO,
o Analista/Auxiliar/Assistente devera enviar por e-mail ao Técnico de Seguranga o BL para que seja

confeccionado e disponibilizada a simbologia de acordo para o transporte.

Para os processos, cujo container seja Flat Rack ou carga solta com excesso de medidas, o
Analista/Auxiliar/Assistente devera solicitar ao cliente /despachante o Packing list com as medidas,
na qual sera repassado ao setor de transporte para providenciar as licengas de transito, caso seja

necessario.

Caso o transporte seja de carga excedente e sub contratagdo de transporte, o

Analista/Auxiliar/Assistente devera solicitar a licenga para transporte, de forma garantir o
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atendimento conforme Legislagado vigente.

Apds a conferéncia e langcamento do processo em sistema, o Analista/Auxiliar/Assistente
devera realizar o pré agendamento junto ao terminal Portuario de coleta e Alfandegado de entrega
conforme mencionado na DTA, seguindo o procedimento ITOP026- Instru¢cdo para carregamento -

terminal portuario - clia - ipa - armazém geral.

Os documentos pertinentes ao processo — DTA / BL / CE deverédo ser anexados na PC -
Programagédo de carga do sistema RODOPAR, de forma a equipe e expedi¢ao/Trafego fagca a

impressao para liberagdo da viagem.

Caso ocorra atraso no periodo determinado pelo fiscal na chegada ao Eadi destino, o
Analista/Auxiliar/Assistente devera acompanhar até a finalizagdo, de forma realizar a abertura do
processo digital junto ao Transito Aduaneiro justificando o atraso, de forma n&o gerar auto de infragédo
para o CNPJ da Sigma.

No dia programado para a entrega da carga, enviar followup de status do processo.

Em atendimento aos critérios de seguranga do OEA, qualquer anormalidade documental ou
irregularidade no processo durante o carregamento no terminal portuario ou descarga no Recinto ou
cliente devera ser informado de imediato a Gerente Geral e o Gestor direto, para as devidas tratativas
junto ao Cliente.

Nota: E expressamente proibido, conforme Cédigo de ética e conduta da Sigma M.RH-002, Politica de
segurancga da informacado M.RH-007, e atendendo os critérios do OEA, divulgar ou fornecer qualquer
informacgéo a respeito de processos/carga a terceiros ou a outros setores que nao fazem parte do

processo aduaneiro.

5.3 Exportacdo: Coleta da carga no cliente para embarque no Porto

O Analista/Auxiliar/Assistente da area de exportacdo recebe via e-mail a instrugcdo do

cliente/despachante/Agente de cargas para cada processo, com as respectivas informagoes:

e Booking — Reserva de embarque do armador nomeado
¢ Navio — O nome do navio na qual a carga vai embarcar

e Porto- Destino para qual a carga esta seguindo

e Pesoda carga a ser coletada
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e Embalagem — Tipo da embalagem a ser coletada: Container ou carga solta

e Data da coleta no cliente
e Produto

e Dead Line Carga — Prazo de entrega no Terminal Portuario

O Analista/Auxiliar/Assistente com a programagao em maos, deve conferir navio, porto destino, volume

da carga, peso da carga, dead de carga e terminal de entrega.

e Se for carga IMO, enviar a programagao ao Técnico de seguranga para analise do produto a

ser transportado seja analisado e a simbologia confeccionada e disponibilizada de acordo para

a expedigao.

¢ Se o cliente ndo possuir cadastro no sistema solicitar ao Gestor o cadastro em sistema.

e Caso o processo nao seja contrato direto com cliente, solicitar o CNPJ do pagador do frete.

Atendendo aos critérios de seguranga do OEA, segue a relagdo das rotas criticas:

ESTADOS UNIDOS: SAVANAH / HOUSTON / NEW YORK / LONG BEACH / BEAUMONT / NEW

ORLEANS / TEXAS / LOS ANGELES.

ITALIA: GENOVA / VENEZA / LIVORNO / NAPOLES / SALERMO / RAVENNA.,

PORTUGAL: LISBOA/LEIXOES / SETUBAL.
HOLANDA: AMSTERDA / ROTTERDAM.
BELGICA: ANTUERPIA

MEXICO: VERA

CRUZ COLOMBIA:

CARTAGENA

AFRICA: DURBAN

5.3.1 Coleta da carga em container

Solicitar junto ao armador a liberagdo para retirada dos containers vazios de acordo com o

booking, apés liberado do Depot seguir com as instru¢des quanto a necessidade de agendamento no

site do terminal designado pelo armador, qualquer problema retornar ao cliente de imediato.

Se houver necessidade de uma pré vistoria no depot de vazio, acionar o vistoriador qualificado.

Em caso de o container vazio ser reaproveitado por algum container disponivel no terminal da

Sigma, o conferente de patio devera realizar o check list de vistoria, estando ok o setor de vazio ira
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solicitar o atrealmento junto ao depot, retirar o lacre e langar os dados no sistema Rodopar.

Em caso de o container vazio for retirado do depot designado pelo armador, apds a chegada
do container vazio no terminal Sigma, o conferente ira realizar a vistoria e o check list, estando ok o

setor de vazio ira langar os dados no sistema Rodopar.

Em caso de o container vazio for retirado direto do Depot para o cliente, o motorista devera
informar os dados da unidade como numero, tara e lacre via whats, de forma estes dados serem

langados no sistema Rodopar.

Apods o langamento no sistema, o Analista/Auxiliar/Assistente da area de Atendimento ao Cliente
devera enviar por e-mail os dados do container/ tara e lacre para o cliente/despachante atendendo o

prazo para cumprimento de draft do processo.

O EIR devera ser anexado a PC do processo no sistema Rodopar, o check list da vistoria devera ser feito

no sistema automatico Boreal e armazenado por 48 meses.

Se for cliente Tetra Pak, os dados do container, tara, lacre, motoristas e placas deverao ser

preenchidos no sistema do cliente OTM.

Se o container for Open Top questionar o cliente se a carga possui Excesso de Altura, caso
sim, solicitar o packing list para o setor de transporte analisar a necessidade de licengas para o

transito.

No caso do cliente Cebrace (planta Jacarei), se a carga possui excesso de altura de 110 CM
informar na PC — Programacao de cargas para a equipe de transporte providenciar a Licenga de
transito e o equipamento rebaixado, e o container € somente piso de madeira, ndo pode ser piso de

ago.
Se o excesso for 0,30 cm ou sem excesso, inserir a informacdo na PC - Programacéao de

cargas de forma a equipe de transporte e expedigédo tenha acesso a informacao do processo, neste

caso o container pode ser piso de madeira ou de acgo.

No caso do cliente COFCO, devera realizar, seguir com as instru¢gdes conforme o procedimento ITOP-

067 referente ao agendamento, envio da planilha de estufagem e lacres.
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No caso do cliente BASF, verificar com cliente a necessidade de agendamento de acordo com a

planta para estufagem e caso sim, realizar de acordo.

Se o container for Reefer questionar o cliente quanto a temperatura do container.

Se for container Flat Rack, solicitar o packing list para analise das medidas dos volumes.

Os lacres das unidades retiradas antecipadamente para o terminal Sigma, deverdo ficar
resguardados dentro do cofre disponivel na sala de operacdes até a efetiva saida do container

para estufagem no cliente.

No retorno da viagem, caso o gate esteja fechado, problemas na reserva ou falta de janelas,
registrar a informacgéo por e-mail ao cliente, setor de transporte e redex direcionando a unidade para
o terminal Redex da Sigma, exceto container reefer e produto perigoso IMO 3 — Liquido inflamavel,
realizar a abertura da PC -EMBARQUE VIAGEM inserindo os dados da NFE.

No dia programado para a coleta da carga, enviar followup de status do processo.

5.3.2 Coleta como carga solta para estufagem em container na Sigma
O Analista/Auxiliar/Assistente da area de documentagéo devera solicitar a coleta do produto
como carga solta no cliente e direcionar para descarga no REDEX da Sigma, de forma a equipe de
documentacdo do REDEX dar as tratativas e acompanhamento de recebimento da carga, estufagem

do container, lacragdo e desembarago para embarque.

Caso a carga seja caixas de madeira / cilindro ou bobinas, questionar o cliente em relagédo as
medidas para o envio do veiculo adequado ao transporte.

No dia programado para a coleta da carga, enviar followup de status do processo.

5.3.3 Coleta e embarque como carga solta
O Analista/Auxiliar/Assistente da area de documentagéo devera solicitar a coleta do produto
como carga solta no cliente e direcionar para entrega no terminal designado conforme booking da

reserva.

Caso a carga seja caixas de madeira / cilindro ou bobinas, questionar o cliente em relacéo as

medidas para o envio do veiculo adequado ao transporte.
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Qualquer problema ou desvio com o processo, o Analista/Auxiliar/Assistente devera comunicar
o Gestor e o Cliente de imediato.

No dia programado para a coleta da carga, enviar followup de status do processo.

Nota: E expressamente proibido, conforme Cédigo de ética e conduta da Sigma M.RH-002, Politica de
seguranca da informagcdo M.RH-007, e atendendo os critérios do OEA, divulgar ou fornecer qualquer
informagéao a respeito de processos/carga a terceiros ou a outros setores que ndo fazem parte do processo

aduaneiro.

6 EMISSAO DOS DOCUMENTOS PARA A VIAGEM

6.1 DI/DTA / Transferéncia

O Assistente/Auxiliar/Analista de expedicao devera acompanhar via sistema Rodopar o
langamento das placas e motorista pelo setor de transporte no processo conforme escala feita via

PV — Programagao de veiculo.

Emitir o Conhecimento de Transporte Eletrénico (CT-e), Manifesto Eletrénico (MDF-e),
agendamento no Terminal Portuario, Eadi, Cliente ou armazém terceirizado conforme ITOP-026,

conferindo os dados antes de anexar no sistema rodopar e ou entregar ao trafego.

Em caso de processo em que a Sigma é subcontratada, conferir os dados do veiculo e motorista
no Conhecimento de Transporte Eletronico (CT-e) e agendamento emitido e enviado pelo
contratante, e na sequéncia gerar o CTE SIGMA e o MDFE, o CTE a ser anexado no site do terminal

devera ser do contratante.

Em caso de produto IMO, conferir se a simbologia foi entregue pelo TST — Técnico de seguranca

do trabalho e anexar junto aos documentos de viagem.

Para os clientes com pré agendamento feito para carga/descarga, os dados do motorista, veiculo

e chassi deverao ser atualizados.

Se o transporte for feito em veiculo rodotrem e for necessario emitir 02 CT-e, o MDF-e devera

conter os dois CT-e, e se for emitido um Unico CT-e, este devera conter as duas notas fiscais.

O agendamento para retirada no terminal Portuario, se for veiculo rodotrem, devera ter intervalo

de 02 horas entre janelas, exceto para o cliente Syngenta cujo agendamento devera ser sempre
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casado.
Processos do cliente Tetra Pak em que a carga for BOBINAS com saida do terminal Sigma, o

CT-e devera seguir anexado com o romaneio de carregamento.

6.2 Exportagido / Cabotagem

O Assistente/Auxiliar/Analista de expedicdo devera acompanhar via sistema Rodopar, o
langamento das placas e motorista pelo setor de transporte no processo conforme escala feita via

PV — Programagao de veiculo.

Ap6s o langamento emitir a Ordem de sevigo trsnporte (OST) e o MDF-E série U no sistema

Rodopar, anexando o envelope com o lacre do respectivo container.

Quando cliente SUVINIL, a Ordem de coleta do cliente dvera ser preenchida e enviada por e-

mail ao mesmo.

Em caso do container chegar fora do horario do expediente administrativo, o Assistente/Auxiliar
do setor de expedigdo, devera retirar o INTERCAMBIO + LACRE no gate e realizar o langamento

dos dados no sistema de acordo com o booking.

Se for cliente TETRA PAK, o lacre devera seguir dentro do envelope de seguranca conforme P.OP.022

- OPERACOES TETRA PAK - TRANSPORTE - IMPORTAGAO EXPORTACAO.

Em caso de produto IMO, anexar aos documentos a simbologia do processo.

Para os clientes com pré agendamento feito para carga/descarga, os dados do motorista, veiculo

e chassi deverao ser atualizados.

Apdés o carregamento no cliente, o motorista devera informar via WhatsApp ao
Assistente/Auxiliar/Analista de expedi¢cdo a chave de acesso da Nota Fiscal Eletrénica (NF-e) da
mercadoria, que devera ser imputada na O.S.T — Ordem servigo de Transporte no sistema Rodopar
para gerar o Conhecimento de Transporte Eletrénico (CT-e), o Manifesto eletrénico ( MDF-e) e o
agendamento para entrega no terminal Portuario caso o gate do navio esteja aberto, caso o gate este

fechado, o container sera direcionado para o Redex da Sigma mediante cadastro no sistema MBM.

Com a NF-e do processo, o Assistente/Auxiliar/Analista de expedi¢cdo devera conferir quantas
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notas pertencem ao processo, seja por e-mail enviado pelo cliente ou com o motorista, conferir os
dados na NF- e como container, natureza da operagao, placa e reserva, apos a conferéncia realizar o
cadastro no terminal Portuario, garantindo o cadastro correto da Nf-e vinculagdo do container correto

no site do terminal de embarque.

No caso do cliente TETRA PAK a NF-e com a natureza da operagdo REMESSA POR CONTA
E ORDEM nao devera ser lincada no CT-e e nem no terminal Portuario, pois trata-se de NF-e
emitida para tratativas internas do sistema cliente TETRA PAK, as notas podem ser impressas pelo

sistema Tetra Pak e pelo e-mail do cliente de forma facilitar a conferéncia e cadastro correto.

Nos casos de container Open Top, o0 agendamento para entrega no terminal Portuario devera

conter também o numero do lacre que consta na lona do container e o0 excesso de altura se houver.

Nos casos de container REEFER, no agendamento para embarque devera constar a
temperatura do container, este tipo de container ndo pode vir para o Redex da Sigma, pois nao

dispomos de tomadas.

Nos casos de container FLAT RACK, no agendamento para embarque devera constar os

excessos das medidas — C/L/A - comprimento / largura / altura.

Nos casos do cliente BASF o container cheio ndo pode vir para o patio da Sigma, somente
mediante autorizagao do cliente, e a REFERENCIA DO CLIENTE no CTE devera constar o nimero

do transporte que contem na NFE do cliente.

Nos casos de carga IMO3 (Liquido Inflamavel), ndo é permitido o retorno para o patio da
Sigma, consultar o gate antes de estufar e caso esteja fechado, solicitar ao cliente a reprogramacéo,
ou local para depésito.

Nos casos do cliente CBE, inserir no campo de OBS o terminal de coleta do container vazio.

No caso do cliente NESTLE, o retorno para o redex da Sigma, somente com autorizagao do Cliente.

Nos casos do cliente SUCAFINA, o valor da carga assegurada dever ser composto pelo valor da
saca mencionado no campo de observagao da NFE do cliente.

Nos casos do cliente COFCO, o cliente devera enviar os valores a serem assegurados da carga

para insergao no cte.
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Caso o valor da mercadoria ultrapasse o valor de R$ 1.000.000,00, devera ser questionado o

setor de Gerenciamento de Riscos se ha alguma instrugao para o transporte.

Caso o gate do navio esteja fechado, sem janelas disponiveis, ou o Booking apresentar
divergéncia de informagao com o processo, registrar por e-mail com o print da tela do terminal para
que a equipe de exportacao faga as tratativas junto ao cliente, e instruir o motorista a seguir direto
para depodsito no Redex da Sigma, seguindo os critérios do OEA realizando o langamento da reserva
no sistema Redex MBM e o Recebedor do CT-e devera ser o terminal da Sigma, exceto para o cliente

Cebrace, cujo sistema do cliente ndo aceita desta forma.

Caso o gate esteja aberto, e devido a excesso de jornada do motorista seja direcionado para a
Sigma, o Assistente/Auxiliar/Analista de expedicdo devera consultar o deadline do navio, e caso
esteja com curto prazo devera informar ao Gestor ou trafego para dar as tratativas e orientagéo de
como proceder, registrar por e-mail aos setores internos e emitir o CT-e com recebedor o terminal

Portuario de embarque.

O Assistente/Auxiliar/Analista de atendimento ao cliente, mediante a informagao recebida
acima, devera langar no sistema Rodopar o processo PC — Programacéo de carga Embarque-
Viagem do processo, contendo o dead line de carga, de forma a equipe de transporte e
Gerenciamento de Riscos acompanhe e realize 0 agendamento assim que captar a janela no terminal

portuario para a efetiva entrega, seguindo os critérios de seguranca do OEA.

Se o transporte for feito em veiculo rodotrem, o MDF-e devera conter os dois CT-e.

O agendamento para entrega no terminal Portuario, se for veiculo rodotrem, devera ser feito

com a entrega no veiculo RODOTREM com agendamento CASADO.

Caso a escala tenha sido feita com navios e terminais diferentes no processo, acionar o
Coordenador de transporte e os programadores, para que seja orientado como proceder neste caso
com as entregas, caso o gate de ambos ou de somente um esteja aberto e ndo seja possivel a

entrega em rodotrem.

Em caso de transporte Municipal, o Assistente/Auxiliar/Analista de expedi¢cao devera langar na
NFE do cliente na O.S.T — Ordem Servigo de transporte no sistema Rodopar e enviar os dados do

processo ao setor de faturamento para a cobranca via NF-e.

O Assistente/Aucxiliar/Analista de expedi¢ao devera emitir os documentos de viagem/embarque
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conforme ja for langado pelos programadores os dados do veiculo no processo em sistema, e caso
o motorista esteja em retorno de viagem deixar o MDFE inconsistente para ser transmitido assim

que o motorista iniciar efetivamente a viagem.

Se cliente TETRA e NESTLE, o CTE devera ser emitido mediante o VPO — Vale pedagio
obrigatdrio, na falta do cliente disponibilizar os valores, devera ser enviado por e-mail ao setor de

faturamento para tratativas de cobranga complementar.

O Artigo 152 do RICMS/SP deixa claro quanto a obrigatoriedade da emissdo do CT-e nas prestacdes

de servigos de transportes intermunicipal e interestadual.

Artigo 152 - O Conhecimento de Transporte Rodoviario de Cargas, modelo 8, sera emitido
antes do inicio da prestagao do servigo por transportador, sempre que executar servigo
de transporte rodoviario interestadual ou intermunicipal de carga, e contera as seguintes
indicagdes (Lei 6.374/89, art. 67, § 1°, e Convénio SINIEF-6/89, arts. 16, 17, "caput", este
com a alteracao do Ajuste SINIEF-8/89, clausula primeira, I, € §§ 1°e 2°, e art. 18, com a

alteracao do Ajuste SINIEF- 1/89, clausula terceira)

Qualquer anormalidade ou irregularidade no processo, informar de imediato o Gestor de forma

tratar com o Cliente e Geréncia Geral.

Ao finalizar a viagem, o MDF-e devera ser encerrado no Sefaz.

Nota: E expressamente proibido, conforme Cédigo de Etica e Conduta da Sigma M.RH-002-04, Politica
de seguranca da informagao M.RH-007, e atendendo os critérios do OEA, divulgar ou fornecer qualquer
informacéao a respeito de processos/carga a terceiros ou a outros setores que nao fazem parte do processo

aduaneiro.

7 HISTORICO DE REVISAO

Revisao Vigéncia Descricao da alteragao Responsavel
Elaboragao. Inés Camargo
01/09/2020
Aprovacgéo e divulgacao. Inés Camargo
01/10/2020 P ¢ 98¢ g
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02

01/08/2021

Atualizacdo de sistema TMS do sistema AMERICA SOFT
para RODOPAR para as

operagdes aduaneiras.

Inés Camargo

03

17/05/2022

Retirada do item Anexo

Maria José Fernandes da

Silva

04

23/06/2023

Inclusdo do item 4. Termos e Defini¢cdes; os paises de alto
risco; art 152;

Inclusdo de operagdes com container Reefer, Flat Rack,
Open Top, carga IMO;

Inclusdo em casos de operagdes do cliente Tetra Pak, Basf;
Exclusdo do armador EVERGREEN,;

Alteragédo do check list fisico para check list no sistema;
Citagao do procedimento P.OP.022 - OPERACOES TETRA|
PAK - TRANSPORTE - IMPORTACAO EXPORTACAO;

Nota sobre a Politica de Tl e Cédigo de Etica e Conduta.

Inés Camargo

05

20/09/2023

Inclusao das assinaturas do elaborador e aprovador.

Maria José Fernandes da

Silva

06

01/07/2024

Inclusdo de orientagdes para veiculo Rodotrem no sub-item

6.2 — Exportacao cabotagem.

Inés Camargo

07

08/07/2024

Reformulacdo das orientagbes referente checagem

documental nos sub-itens 5.1 e 5.2.

Inés Camargo

08

03/10/2024

Reformulagao e inclusdo de instrugdes nos itens 4, 5 e 6.

Atualizagao de cargo do elaborador e aprovador.

Inés Camargo

09

15/04/2025

Inclusdo do item 5.3 Agendamento de Entrega das Cargas de
Exportagao

Inclusdo da coluna “responsavel” no histérico de revisao.
Reviséo no item 6.2 Exportagédo / Cabotagem.

Reviséo no item 6.3 Agendamento de Entrega das Cargas de

Exportagéo.

Inés Camarg

Emanuelle Homsy

10

28/07/2025

Revisdo do item 6

Inés Camargo

11

27/01/2026

Reformulacgao estrutural e reorganizagao dos itens "4, 5 e 6”.

Inés Camargo
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