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ANEXO 5 - PROCEDIMENTO DE SEPARAGAO E EXPEDIGAO DE MATERIAIS

OBJETIVO

1.1. Estabelecer os procedimentos minimos para separacao e expedi¢cao/ saida de

materiais dos operadores logisticos.

INFORMAGOES

2.1. Este documento foi criado para orientar as equipes de operadores logisticos
quanto aos processos de separacao e expedicdo de materiais adotados pela BBTS.
2.2. Todo o processo de expedicdo de materiais, deve prever no minimo as condicdes

relacionadas neste procedimento, no edital e projeto basico.

CONCEITOS

1.1. ATIV: ativo fixo de propriedade da BBTS utilizado internamente, possuindo
contabilizacio e transagao para movimentagao diferentes dos demais itens do estoque.
1.2. ATOS: ativo fixo de propriedade da BBTS utilizado na atividade fim, possuindo
contabilizacio e transacao para movimentacao diferentes dos demais materiais.

1.3. Alerta: Pedido de emergencial de material com saldo indisponivel no estoque
local.

1.4. CAT: Centro de Assisténcia Técnica - unidade operacional da rede de servicos
distribuida pelo pais para atendimento aos clientes.

1.5. Centro de Estoque Avang¢ado (CDA): unidade responsavel pela armazenagem
e movimentagao de materiais para técnicos.

1.6. Centro de Estoque principal (CDP): unidade de estoque responsavel pela
armazenagem e distribuicdo de materiais para os CDA: recebimento, estocagem e a
distribuicdo de materiais de forma a suprir as necessidades da rede de servigos, com o
abastecimento dos estoques descentralizados.

1.7. Ceman: Centro de Monitoramento de Autoatendimento, vinculado a Sulog.

1.8. Ceest: Centro de Estoque, vinculado a Sulog.

1.9. CTe: Conhecimento de Transporte Eletrénico € o documento eletrbnico que
acompanha a prestacdo de servigos de transporte.

1.10. Danfe: documento auxiliar de nota fiscal eletronica.

1.11. Dilog: Divisdo de Engenharia e Logistica, vinculada a Gered.

1.12. EPI: dispositivo individual para protegdo da saude e integridade fisica do

trabalhador.



1.13. EQBK: equipamento completo de propriedade da BBTS, instalado no cliente por
obrigacdo contratual, quando necessaria a remog¢ao do equipamento do cliente para
reparo em grupos de reparo BBTS ou fornecedor de servigos de reparo.

1.14. EQSB: equipamento completo de propriedade da BBTS, instalado no cliente
sem obrigagdo contratual, em substituicdo temporaria ao equipamento do cliente
removido para reparo em grupos de reparo internos ou fornecedor de servicos de
reparo.

1.15. EQPT: equipamento completo de propriedade do cliente, com especificagdes
préprias.

1.16. ERP: sistema corporativo da BBTS.

1.17. Equipe administrativa BBTS: equipe de colaboradores presentes nos
ambientes de operadores logistica com responsabilidade de executar procedimentos no
sistema ERP, fiscalizacao e gestdo dos servicos do operador.

1.18. Estoque Avancgado: Vide CDA.

1.19. Estoque Central: Vide CDP.

1.20. Fiel depositario: materiais de propriedade de terceiros sob guarda e
responsabilidade da BBTS, cadastrados no ERP com os cddigos FDIE (Diebold) e FOKI
(NCR).

1.21. FielManut: subinventario utilizado para estocagem de itens fiel depositario em
condi¢des de aplicacéo.

1.22. FielWR: subinventario utilizado para estocagem de itens fiel depositario
defeituosos, os quais serdo enviados para reparo.

1.23. FIFO/PEPS: “First In, First Out” ou “Primeiro que Entra, Primeiro que Sai’ -
Método de controle de estoque que determina que o primeiro material que entrar no
estoque deve ser o primeiro a sair.

1.24. Gered: Geréncia de Rede de Servigos.

1.25. ImobMan: subinventario utilizado para estocagem de itens ATOS em condigbes
de aplicacgao.

1.26. ImobRep: subinventario utilizado para estocagem de tens ATOS sem condi¢bes
de aplicacao, os quais serao enviados para reparo.

1.27. INV: mdédulo do ERP utilizado para consulta de saldo e transagdes dos itens
dentro de um estoque.

1.28. Manut: subinventario utilizado para estocagem de pecas em condigbes de
aplicagao.

1.29. ManEsp: subinventario utilizado para estocagem de materiais reparados,

advindos de reparo especial, os quais serdo devolvidos ao cliente.



1.30. ND: Nota de Despacho - documento emitido pela transportadora e acompanha
a carga ao destino. E utilizado para autorizar a saida de material, transferindo a posse
temporaria a um terceiro.

1.31. NF-e: Nota Fiscal Eletronica — documento gerado digitalmente pela empresa a
fim de comprovar a realizacado de uma transacéo comercial.

1.32. OC: Ordem de Compra - documento comercial que compreende o acordo
comercial para o processo de compra no mercado externo, como quantidades e pregos
acordados para os produtos ou servigos.

1.33. PCMSO: Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - conjunto de
procedimentos adotados pelas empresas com o objetivo de prevenir e diagnosticar
precocemente os danos a saude decorrentes do trabalho.

1.34. PPRA: Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - tem por objetivo a
elaboragdo, implementacgéo, avaliagdo e divulgagédo dos riscos ambientais, com vistas
a preservagao da saude e da integridade fisica dos trabalhadores além de seu bem-
estar.

1.35. Reparo especial: manutencao de equipamentos do cliente (EQPT) em grupo de
reparo interno da BBTS ou fornecedor de servigcos de reparo.

1.36. Reparo externo: manutencio de partes e pecas em laboratério de fornecedor
de servigo de reparo credenciado pela BBTS, com acompanhamento disponivel em:
Portal Agir > Logistica > Reparo > Controle - Reparo Externo.

1.37. RepEsp: subinventario utilizado para estocagem de itens EQPT ou ATOS, os
quais serao enviados reparo especial.

1.38. Sobressalentes: partes e pecas de propriedade BBTS, utilizados em
substituicdo a outros defeituosos ou danificados nos atendimentos técnicos.

1.39. Subinventario: local sistémico onde estao registrados os saldos fisicos dos
materiais de acordo com as suas caracteristicas técnicas e classificagoes.

1.40. Sulog: Superintendéncia de Logistica e Suporte a Rede de Servigos, vinculada
a Gered.

1.41. T-10: tipologia de itens reparaveis apds 0 uso.

1.42. T-19: tipologia de itens passiveis de teste antes do descarte.

1.43. T-99: tipologia de itens utilizados internamente.

1.44. Transagoes diversas: movimentagdes sistémicas realizadas para ajustes de
divergéncias identificadas nos estoques da BBTS.

1.45. Materiais de Uso e Consumo: itens tipo T-99 destinados ao uso e consumo nas
dependéncias da BBTS.

1.46. WR: subinventario de pecas defeituosas, passiveis de reparo interno ou externo.



1.47. WRInserv: subinventario de pecas defeituosas, sem condigcbes de reparo,

aguardando processo de alienagdo ou descarte ecoldgico.

ENTRADAS

4.1. Documento de solicitacao de material (Slip), ordem de movimentacéo de material
— picking, para expedicdo de pegas:

4.1. Pedido de envio de pegas para técnicos via CDA,;

4.2, Dotacéo de material;

4.3, Pagamento de alerta;

4.4. Devolugao em garantia ou por ndo conformidade;

4.5.  Envio de plano de Reparo.

SAIDAS

4.1. Expedicao de materiais:

4.1.1. Para atendimento técnico ao cliente via CDA;

4.1.2. Para transferéncia interna entre organizacdes BBTS;

4.1.3. Para envio a fornecedores de servigcos de reparo;

4.1.4. Parafornecedores em decorréncia de exercer garantia ou por ndo conformidade;

4.1.5. Para troca em garantia de aquisi¢des.

5. INTERVENIENTES

5.1. Equipe administrativa BBTS;
5.2.  Equipe de técnicos da BBTS;

5.3. Transportadoras de materiais.

6. LAST MILE - ENTREGA OU COLETA DE PEGAS PARA TECNICOS, VIA CDA.
6.1. O processo de entrega de materiais para técnicos € parte integrante da
expedigdo de materiais e, é de responsabilidade do operador logistico nos CDA.

6.2. A solicitacdo de coleta de materiais na logistica reversa e pr ovidencias de
emissao de documentacéo para circulagdo com a mercadoria € de responsabilidade da
equipe administrativa da BBTS.

6.3. A solicitagdo de materiais para atendimento técnico é realizada pelo técnico
BBTS ou pela equipe administrativa da BBTS via sistema corporativo.

6.4. Para casos de indisponibilidade do sistema corporativo, a equipe administrativa

da BBTS fara as solicitacbes de materiais de forma alternativa.



6.5. Existindo necessidade de acionar o contingenciado decorrente de problemas
com o CDA, o processo de logistica last mile (entrega ou coleta) para técnicos fica sob
responsabilidade da BBTS.

7. SEPARACAO DE MATERIAIS

7.1. Todo o processo de expedicdo de materiais, como a conferéncia de NF-e,
geracao de romaneio e controle de entrega de material deve ser realizado pelo operador
logistico e deve prever no minimo as condi¢des relacionadas neste procedimento, no
projeto basico e no edital.

7.2. E vedada a saida de materiais do Operador Logistico sem a emissdo da NF-e
correspondente.

7.3. E obrigatéria a indicacdo da transportadora na NF-es expedidas para a
movimenta¢ao dos materiais via transporte nacional.

7.4. Os materiais, itens e equipamentos movimentados por transportadora
(contratada pela BBTS) devem estar acompanhados de romaneio de entrega de
materiais.

7.5. O modelo de romaneio de material deve ser apresentado a equipe administrativa
da BBTS para validacdo e deve conter no minimo as informagées do Anexo 1 —
Romaneio de Transporte.

7.6. O operador logistico é responsavel por realizar a movimentagao fisica dos
materiais, conferir a qualidade das embalagens, identificacdo de destinatarios,
quantidade de volumes, peso, cubagem da carga e a documentacéo gerada.

7.6.1. A conferéncia da documentacido deve ser realizada por colaborador diferente
daquele que executou a operagédo de expedicdo dos materiais, no intuito mitigar erros
NO Processo.

7.6.2. E vedada a expedicdo e ou movimentagao dos materiais sem a devida inspecao,
seja para atendimento técnico, transferéncias internas e remessas para fornecedores.
7.6.3. Os materiais expedidos devem estar embalados em caixas apropriadas,
observando seu formato, peso, volume, protegcdo contra impacto e com identificagao
adequada.

7.6.4. Os materiais para embalagem, tais como plastico bolha e caixas, podem ser
reutilizados desde que estejam em boas condigdes e sejam removidas as etiquetas
existentes para evitar confusdo do receptor e possivel contaminagao do estoque.

7.6.5. Os itens sdo 100% fracionados e sdo acondicionados em caixas individuais.
Possuem peso, tamanho e volume diversificados, como exemplos temos: maodulos,

partes, pegas e componentes eletronicos, eletroeletrénicos, mecanicos,



eletromecanicos, ferramentas, insumos e afins, utilizados na area de automacao,
informatica e assisténcia técnica da BBTS.

7.6.5.1. Devera ser prevista a estocagem adequada para materiais de alto giro ou
pequenos volumes com dimensdes de até 27.000 cm3 (centimetros cubicos), utilizando
estruturas de prateleiras, estantes, gavetas, bins, e carga blocada (no solo e sem
contato com o piso), nas posicdes palete mais proximas ao solo.

7.6.5.2. Os materiais estao classificados quanto a movimentacao de saida, para que
sejam conduzidas estratégias de estocagem que facilitem a operagéo de separacédo de
materiais (picking), onde:

7.6.5.2.1. Classe A com 80% das movimentagdes de saida do estoque;

7.6.5.2.2. Classe B com 15% das movimentacdes de saida do estoque;

7.6.5.2.3. Classe C com 5% das movimentacbes de saida do estoque.

7.6.5.2.4. Poderdo ser utilizadas solugdes tecnoldgicas alternativas, sujeitas a
homologacéao pela area de engenharia e logistica da BBTS, com objetivo de otimizar a

ocupagao dos espacos e garantir agilidade durante o processo de picking.

8. EXPEDIGAO DE MATERIAIS

8.1. Cabe a equipe administrativa da BBTS:

8.1.1. Criar as ordens para casos especificos e emitir o pedido de separacao de
material (picking) para o Operador Logistico via processo de integragao;

8.1.2. Fornecer ao Operador Logistico a relagdo de transportadoras nacionais
vigentes no periodo;

8.1.3.  Acompanhar o processo de separagao e verificar possiveis divergéncias e
falta de materiais junto ao Operador Logistico;

8.1.4. Acompanhar a emissdo da NF-e e sua disponibilizacdo ao Operador
Logistico.

8.1.5. Receber a informacdo da nao conformidade na separacdo dos materiais,
negociar formas de reduzir impactos na indisponibilidade de pecas, além de fazer os

devidos registros para apuragdo do ANS, acuracidade e qualidade dos servicos;

8.2. Cabe ao operador logistico:

8.2.1. Receber o pedido de separagao de material (picking) da BBTS via processo de
integracdo e providenciar a respectiva separagéo.

8.2.2. No caso de problemas no pedido de separagédo de material, como divergéncias,
falta de materiais etc. realizar a confirmagdo de entrega nédo OK via processo de

integracao e informar a equipe administrativa da BBTS para verificagéao e resolugao.



8.2.3. Realizar a consolidagao dos volumes (packing), visando otimizar os custos de
frete.

8.2.4. Fornecer as informacgdes de peso (liquido e bruto), quantidade de volumes e /D
da transportadora vigente no periodo via processo de integracao para emissdo da NF-
e.

8.2.5. Acessar a NF-e através do link fornecido pelo processo de integracao ou através
do servico de mensageria MASTERSAF.

8.2.6. Executar o processo de expedicdo conforme descrito no item 11 -
PROCEDIMENTO DE EXPEDIGAO DE MATERIAIS.

9. REMESSA PARA FORNECEDOR EXTERNO:

9.1. A geracado das ordens de remessa para reparo em fornecedor externo é
providenciada exclusivamente pelo Celog.

9.2. O prazo para finalizagdo do processo de envio dos materiais pelos estoques é
de 2 (dois) dias uteis, apds a geragao das ordens e envio do plano de reparo pelo Celog.
9.3. Os prazos para reparo e devolugdo dos itens pelos fornecedores estao
definidos nos respectivos contratos. Duvidas, consultar a equipe de fiscalizagdo dos

servigos de reparo via sulog@bbts.com.br.

9.4. Cabe a equipe administrativa da BBTS:

9.4.1. Emitir o pedido de separagdo de material (Slip) para todos os casos e
comunicar ao operador logistico para providencias de separacdo de materiais.

9.4.2. Emitir as Nf-e para movimentagao dos materiais, apos receber o ok do operador
logistico quanto a separagao do material (picking).

9.4.3. Efetuar os registros de envio de materiais e documentos para o respectivo CAT
/ técnico demandante, de forma a viabilizar a rastreabilidade e o controle dos itens.
9.4.4. Acionar o operador logistico para providencias do retorno dos materiais ao
estoque e fazer o acompanhamento da execucao dos servigos.

9.4.5. Comunicar, em todos os casos, ao operador logistico qual transportadora para

providéncias de programacao da coleta.

9.5. Cabe ao operador logistico:

9.5.1. Receber a solicitagao de materiais (Slip) para as diversas ordens e executar a
separagao do material,

9.5.2. Anexar possiveis documentos sinalizados para seguir junto aos materiais
separados e fazer o devido controle para permitir rastrear o material.

9.5.3.  Providenciar a consolidagao dos volumes para otimizar os custos de frete.
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9.5.4. Informar a equipe administrativa da BBTS a cubagem, peso e a quantidade de
volumes para viabilizar a inclusao na nf-e.

9.5.5. Executar o processo de expedicdo conforme descrito no item 11 -
PROCEDIMENTO DE EXPEDIGAO DE MATERIAIS.

9.5.6. Executar o processo de coleta reversa de acordo com os prazos e condi¢oes

contratadas.

10. TRANSFERENCIA ENTRE ORGANIZAGOES BBTS:

10.1. A geracao de ordem de transferéncia interna (materiais do estoque BBTS) é
restrita ao Celog.

10.2. A criagao da ordem do tipo OUTRAS SAIDAS (Fiel Depositario) sado restritas
ao Celog.

10.3. A criacédo da ordem tipo TRANSF ATIVO (transferéncia de ativos / bens
patrimoniais) é restrita ao Celog e destinada exclusivamente a movimentagdo de
materiais da classe ATOS.

10.4. Os prazos para envio dos materiais s&o:

Tipo de Transferéncia Prazo (em dias uteis)
Alerta 1
Dotacéao 2
WR 2
Demais 1 ou de acordo com orientagao

10.5. Cabe a equipe administrativa da BBTS:

10.5.1. Emitir o pedido de separagao de material (Slip) para todos os casos e comunicar
ao operador logistico para providencias de separagdo de materiais.

10.5.2. Emitir as Nf-e para movimentacado dos materiais, apds receber o ok do operador
logistico quanto a separacao do material (picking).

10.5.3. Efetuar os registros de envio de materiais e documentos, de forma a viabilizar a
rastreabilidade e o controle dos itens.

10.5.4. Comunicar, em todos os casos, ao operador logistico qual transportadora para

providéncias de programacgao da coleta.

10.5.5. Processos de criagado de ordens:
10.5.5.1. Emitir o slip para ordem tipo: TRANSFERENCIA INTERNA através do médulo
OM, opgéo: Liberar SRS das Ordens de Venda, regra de separagao: MXX ou RXX (WR),

encaminhar para o operador logistico;



10.5.5.2. Emitir o slip para a ordem tipo: OUTRAS SAIDAS através do médulo OM,
opgao: Liberar SRS das Ordens de Venda, regra de separacdo: MXX (FIEL) ou RXX
(FIEL) e encaminhar ao operador logistico.

10.5.5.3. Emitir o slip para a ordem tipo: TRANSF ATIVO através do médulo OM, opgao:
Liberar SRS das ordens de Venda, regra de separagdo: MXX (IMOB) ou RXX
(IMOBREP) e encaminhar ao operador logistico.

10.5.5.4. Finalizar a expedicdo de materiais (com excecao da remessa para reparo de
fiel depositario) reservar o material conforme slip;

10.5.5.4.1. Emitir a NF-e através do mdodulo OM, opcao Entrega: Transagdes (Form
de Transagdes de Entrega);

10.5.5.4.1.1. Apds aprovacédo, o DANFE fica disponivel para impressao no sistema

Mastersaf ou no ERP.

10.6. Cabe ao operador logistico:

10.6.1. Receber a solicitagdo de materiais (Slip) para as diversas ordens e executar a
separacao do material;

10.6.2. Anexar possiveis documentos sinalizados para seguir junto aos materiais
separados e fazer o devido controle para permitir rastrear o material.

10.6.3. Providenciar a consolidacado dos volumes para otimizar os custos de frete.
10.6.4. Informar a equipe administrativa da BBTS a cubagem, peso e a quantidade de
volumes para viabilizar a inclusdo na nf-e.

10.6.5. Executar o processo de expedicdo conforme descrito no item 11 -
PROCEDIMENTO DE EXPEDIGAO DE MATERIAIS.

11. PROCEDIMENTO DE EXPEDIGAO DE MATERIAIS:

11.1. O operador logistico durante o processo de separagao (Picking) posiciona a
equipe administrativa sobre a evolugéo para viabilizar o acompanhamento dos prazos
contratados e da qualidade dos servigos de armazenagem, onde;

11.1.1.Em caso de atrasos na separagao, dificuldade de localizacao de materiais.
divergéncias de saldo, a equipe administrativa da BBTS deve ser acionada para registro
da ocorréncia e para negociar a melhor alternativa possivel para reduzir impactos e
mitigar riscos gerados pela indisponibilidade de materiais;

11.1.2. Em caso de sucesso, a equipe administrativa da BBTS deve ser informada
sobre a cubagem, peso e a quantidade de volumes para viabilizar a inclusao e emissao

da respectiva nf-e.

11.2. Cabe a equipe administrativa da BBTS:



11.2.1. Receber a informagao da ndo conformidade na separacdo dos materiais,
negociar formas de reduzir impactos na indisponibilidade de pecas, além de fazer os
devidos registros para apuracdo do ANS, acuracidade e qualidade dos servicos;
11.2.2. Receber as informagdes de sucesso na separacdo de materiais, efetua a
emissao da NF-e e encaminhar ao operador logistico para providencias de embalagem,
identificagao, controle e expedicdo de materiais;

11.2.2.1. Em se tratando de transporte conduzido via BBTS, informar ao operador
logistico os contatos para programacéao da coleta;

11.2.3. Fazer o acompanhamento por amostragem do processo de embalagem,
expedicao e transporte, independente de relatdrios sistémicos de forma a mitigar riscos

e corrigir possiveis desvios.

11.3. Cabe ao operador logistico:

11.3.1. Providenciar, de posse das respectivas Nf-e as identificacbes e controles
necessarios para viabilizar o rastreamento dos materiais;

11.3.2. Realizar a operagéo respeitando o limite de prazo maximo definido, atendendo
ao indice percentual ANS (Acordo de Nivel de Servico) mensal minimo dos
acionamentos concluidos no prazo pactuado, sob pena de glosa proporcional ao desvio

desse indice sobre o valor total mensal dos servigos prestados pelo operador logistico.

11.3.2.1. Prazo de Recepgao: Todo material deve ser inspecionado visualmente, ter o
documento fiscal que o acompanha registrado e estocado, no tempo maximo de:

o Até 480 minutos (8 horas uteis) apds o seu recebimento.

11.3.2.2. Prazos de expedicao em que o transporte é de responsabilidade da
CONTRATANTE (BBTS), os materiais deverao estar separados (picking), embalados
(packing), com os documentos fiscais emitidos e disponiveis para coleta, incluindo o
tempo de integracao sistémica, no tempo maximo de:
e Remessa para Reparo — 480 minutos (8 horas uteis).
e Transferéncia Interna — 60 minutos (1 hora util) para movimento entre
organizacdes BBTS.

e Processo de emissao da Nf-e é de responsabilidade da equipe BBTS.

11.3.2.3. Prazos de Expedicao em que o transporte é de responsabilidade do
operador logistico: Os materiais deverdo estar separados (picking), embalados
(packing), com os documentos fiscais emitidos e disponiveis para coleta no tempo

incluindo o tempo de integragao sistémica, no tempo maximo de:



e 30 (trinta) minutos.

o Processo de emissao da Nf-e é de responsabilidade da equipe BBTS.

11.3.2.4. Prazos de Transporte last mile, sob responsabilidade do operador
logistico (CDA — Centro de Distribuicao Avancado), as entregas devem respeitar o
prazo maximo de atendimento, contados a partir da emissdo do documento fiscal.
11.3.2.4.1. Apd6s o limite de uso da estrutura prevista de disponibilizacdo (3
automoveis e 12 motocicletas) utilizados concomitantemente, cessa a obrigatoriedade
de atendimento ao ANS, com prioridades definidas de acordo com as necessidades da
BBTS.

11.3.2.4.2. Logistica Direta (CDA - Centro de Distribuicdo Avancado > técnico
BBTS em campo).
o Expressa: Destinos em capitais, regides metropolitanas e aglomeragdes
urbanas.
e Utilizacao de Motocicleta: até 90 minutos.

e Utilizacdo de Automovel: Até 150 minutos.

11.3.2.4.3. Logistica Direta Convencional: (CDA - Centro de Distribuicao
Avancgado > destinos em Bases TR).
e TR Mogi das Cruzes: Até 12 horas, independentemente do tipo de veiculo
utilizado.
e TR Registo, TR Santo André e TR Santos: Até 24 horas, independentemente

do tipo de veiculo utilizado.

11.3.2.4.4. Logistica Reversa (técnico BBTS em campo > CDA - Centro de
Distribuicao Avang¢ado).

11.3.2.4.4.1. Expressa: Origem em capitais, regides metropolitanas e aglomeracoes
urbanas: até 180 minutos, independentemente do tipo de veiculo utilizado.
11.3.2.4.4.2. Convencional: Origem em capitais, regibes metropolitanas e
aglomeragdes urbanas: Até 24 horas independentemente do tipo de veiculo utilizado.

e TR Mogi das Cruzes: Até 24 horas, independentemente do tipo de veiculo

utilizado.
e TR Registo, TR Santo André e TR Santos: Até 48 horas, independentemente

do tipo de veiculo utilizado.



e Para efeito de calculo, sdo consideradas horas corridas em dias Uteis
(Exemplo: O material enviado as 10:00 horas para uma Base TR, deve ser

entregue no dia util seguinte até as 10:00 horas).

12. ORIENTAGCOES SOBRE EMBALAGEM:

12.1. A embalagem de materiais deve seguir, no minimo, os critérios descritos nesse
procedimento.

12.2. Todos os itens devem circular em embalagens que garantam a integridade fisica
dos mesmos durante o manuseio: transporte, armazenagem e movimentagdo de
material.

12.2.1. Caso a embalagem original recebida esteja danificada, deve ser observado
possivel dano nos modulos, sinalizado no conhecimento de entrega de material e
comunicado a equipe administrativa da BBTS para que sejam tomadas as devidas
providencias junto a origem da ndo conformidade. De imediato deve ser feita a
substituicdo da embalagem danificada, conforme o caso.

12.2.2. Exemplo de embalagem individual.

Exemplo de Caixa de Papelao
T-20 CX DE PAPELAO P/MISCELANEA 1(150X90X90 MM)

1
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Exemplo de Cal¢o de Espuma
T-20 CALCO DE ESPUMA VAZADO(220X170X30X20 MM) DENSIDADE 30KG/M3




Exemplo de Calco de Espuma
T-20 CALCO DE ESPUMA(20X170X220 MM) DENSIDADE 30KG/M3

12.3. Em todas as situagdes o operador logistico deve prezar para que os materiais
estejam acondicionados em embalagens que garantam a sua integridade fisica durante
0 manuseio (transporte, armazenagem e movimentacao).

12.4. Cuidado especial deve ser feita no manuseio e movimentagao de
equipamentos e pecas sensiveis a vibragdo e choque mecanico, tais como HD,
impressoras, monitores, modulos pagadores e médulos dispensadores de cheques, a
fim de prevenir danos em seu manuseio.

12.5. As embalagens unitarias deverdo ser etiquetadas com as seguintes
informacoes:

e COD: codigo BBTS do material;

e SERIE: nimero de série do material, caso exista;

o DATA: data do armazenamento (FIFO);

e STATUS: informagédo do subinventario (“MANUT — pecas boas em condi¢des
funcionamento”, “WR — pecas defeituosas susceptiveis a reparo” ou “WRInserv —
pecas danificadas sem condigdes de reparo”)

o Etiquetas amarelas para “WR” e “WRInserv’;

o Etiquetas brancas para “MANUT".

¢ Informacao de que o material € “De Propriedade da BB Tecnologia e Servi¢os”;

12.5.1. Todos os insumos (caixas, calgos, etiquetas, plastico-bolha, fita adesiva, fita
d’agua etc.) necessarios ao processo de embalagem, ficam sob responsabilidade do
operador logistico, seja na substituicdo de embalagens originais unitarias ou
secundarias danificadas no manuseio ou nos processos de consolidagao de cargas para
envio para CDA's.

12.5.2. As especificagdes das caixas de papelao foram desenvolvidas por médulo a
ser transportado, tais especificacbes poderdo ser modificadas e adequadas conforme
as melhores praticas do mercado, desde que acordado entre as partes e que as novas

especificagdes garantam a integridade fisica dos médulos.



12.5.3. Os modelos e especificagdes das embalagens utilizadas para consolidagao
de cargas, ficardo a critério do operador logistico. Nao sera exigido serigrafia nas
embalagens.

12.5.4. Sera exigido logo BBTS nas fitas hot melt utilizadas como lacre das
embalagens, conforme projeto basico.

12.5.5. Os insumos tais como: plastico bolha, calcos de espuma, caixas de papelao
e etc. poderdo ser reutilizados, desde que estejam em boas condigbes de uso,
garantindo a integridade dos materiais embalados.

12.5.6. O operador logistico deve garantir a integridade da peca dentro da
embalagem, evitando choque mecanico do material com a propria embalagem. Para tal,
recomenda-se a utilizacdo de calcos adequados, espuma flexivel ou plastico bolha,
conforme o caso.

12.5.7. O operador logistico sera responsavel por danos, avarias e perdas que der
causa por falha no acondicionamento ou auséncia de calgos, devendo substituir o
material por outro idéntico, devidamente homologado pela BBTS. Na impossibilidade, o
operador logistico deve ressarcir a BBTS, conforme valores atualizados do documento
fiscal de movimentacado do material, em até 30 dias corridos;

12.5.8. O espaco ocupado com materiais de embalagem e insumos nao fardo parte
da armazenagem faturada, portanto n&o terdo custos para a BBTS;

12.5.9. Em caso de reutilizagdo das embalagens as etiquetas fixadas anteriormente
devem ser previamente removidas.

12.5.10. As embalagens utilizadas para a consolidagdo das cargas deverdo ser
identificadas com as informacdes necessarias para o processo de transporte e

movimentacéo.

13. ORIENTAGOES SOBRE TRANSPORTE:

13.1. Transporte entre organizagées BBTS e/ou fornecedores (resumo):
13.1.1. Aetapa de transporte sera integralmente de responsabilidade da BBTS.
13.1.2. Nestes casos o operador logistico sera acionado para separa¢ao do material,
cabendo consolidar as demandas para entrega a transportadora da BBTS, geralmente
entre 16h00 e 18h00 nos dias uteis.

13.1.3. Atransportadora da BBTS, tanto na logistica direta quanto na reversa, devera
conferir se:

13.1.3.1. A quantidade de volumes esta de acordo com a documentacéo recebida da
BBTS;

13.1.3.2. As condigbes das embalagens estdo adequadas para transporte e manuseio

dos materiais.



13.1.4. O operador logistico sera responsavel por fornecer o controle de entregas e
recebimento de carga para as transportadoras da BBTS, via plataforma web, para
consultas unitarias e, via API, para consulta em lotes, atualizadas em tempo real.
13.1.5. As consultas deverao disponibilizar, no minimo, as seguintes informagdes:
e NO°da NFe;
e N°do CTe;
e Data e hora da expedicao;
e Data e hora de entrega ou recebimento via preposto da BBTS / Transportador;
e Endereco de origem;
e Endereco de destino;
¢ Informacao sobre ocorréncias;
e Comprovante de entrega / recebimento digital ao portador contendo nome,
numero do documento de identificagcdo/matricula e assinatura do transportador;
¢ Informacgdes sobre ressalvas referentes a avarias ou recusas de entrega. Caso
haja inconformidades que impegam o aceite, 0 material sera segregado, sendo
acionado o fiscal de servico da BBTS com o documento da entrega e o motivo

da ndo conformidade assinalado no verso da nota fiscal.

13.2. Transporte last mile - materiais para técnicos (resumo) CDA:

13.2.1. A etapa de transporte sera integralmente de responsabilidade do operador
logistico, nos CDA;

13.2.2. Todos os custos com controle, gestao, disponibilidade de informagdes para
atividade de transporte, sdo de responsabilidade do operador logistico.

13.2.3. As solicitagdes das entregas ou coletas das cargas deverdo ocorrer durante
horario administrativo, em dias Uteis, sem interrupgdo, das 08h00 as 18h00. Serao
considerados como dias nao uteis apenas sabados, domingos e os feriados nacionais.
13.2.4. A equipe administrativa da BBTS ira demandar as acdes de coletas e
entregas, onde os destinos s&o: a capital e regido metropolitana, aglomeragdes urbanas
e outros municipios, dentro da area de jurisdigcdo da unidade.

13.2.5. Os enderegos dos destinatarios/enderegos serdo informados no ato da
solicitacdo da entrega/coleta. A BBTS deve ser imediatamente comunicada sobre
qualquer problema que impega ou atrase a entrega/coleta demandada.

13.2.6. As coletas/entregas deverao ser efetuadas diretamente aos
emitentes/destinatarios indicados na ordem de servico (OS) ou a um preposto

expressamente autorizado pela BBTS, que atestara a entrega dos itens movimentados.



13.2.7. O operador logistico, tanto na logistica direta quanto na reversa, devera
conferir se:

¢ A quantidade de volumes esta de acordo com a documentagao recebida da
BBTS.

e As condi¢cdes das embalagens estdo adequadas para transporte e manuseio
dos materiais.

13.2.8. O operador logistico sera responsavel por fornecer o rastreamento das
entregas, antes do inicio da operagdo, via plataforma/aplicativo web, para consultas
unitarias e, via API, para consulta em lotes, atualizadas em tempo real.

13.2.9. As consultas deverao disponibilizar, no minimo, as seguintes informagdes:

e N°da NFe;

e N°do CTe;

e Data e hora da expedicao;

e Data e hora de entrega;

e Endereco de origem;

e Endereco de destino;

e Informacao sobre ocorréncias;

e Comprovante de entrega digital contendo nome, numero do documento de
identificacdo/matricula e assinatura do recebedor;

¢ Informacgdes sobre ressalvas referentes a avarias ou recusas de entrega. Caso
haja inconformidades que impegam o aceite, o material sera rejeitado, sendo
devolvido junto com o documento da entrega e o motivo da devolugéo
assinalado no verso da nota fiscal e no aplicativo/plataforma.

e O aplicativo / plataforma devera fornecer ainda relatérios de controle de limite
de gastos e Informagdes sobre desempenho, exportaveis para planilha
eletrénica, contendo a relagdo de servigos solicitados por periodo, incluindo
dados sobre roteiro executado, custos, prazos de atendimento, condutor,
demandante e destinatario.

13.2.10. As entregas deverao ser efetuadas diretamente em maos do(s) destinatario(s)
indicado(s). Nos casos de entregas em que haja retorno de outros materiais para o CAT
demandante, o condutor devera ser orientado a, igualmente, conferir a quantidade de
volumes entregues para retorno.

13.2.11. E de responsabilidade do operador logistico, a roteirizacdo e a consolidagao
das coletas e entregas de forma a garantir a melhor alocag¢ao dos recursos, respeitando

os prazos previstos no Acordo de Nivel de Servico.



13.2.12. O operador logistico devera dispor de comunicagdo permanente com o0s
condutores dos veiculos quando em servigo.

13.2.13. Os veiculos alocados aos servicos deverao estar em perfeitas condigdes de
conservacgao e operacao, devidamente abastecidos, com as manutencgdes e vistorias
obrigatérias realizadas e em dia. Deverdo estar equipados com os acessorios e
dispositivos de seguranca exigidos pela legislacdo e normativos aplicaveis para o tipo
de transporte solicitado, bem como com toda documentagéo, seguros e licengas de
trafegabilidade em dia. Os veiculos deverao dispor de compartimento fechado com
protecao integral contra temperaturas extremas, chuvas e intempéries tais como: motos
com badu, veiculos utilitarios, entre outros.

13.2.14. O operador logistico devera dispor de recursos alternativos que possam ser
acionados de imediato no caso de eventos fortuitos como falta de funcionarios, avarias
em veiculos, acidentes durante o deslocamento, problemas de comunicacido e outras
ocorréncias que possam impactar os transportes e os prazos acordados. O nao
atendimento de qualquer demanda de coleta ou entrega por omissao, falha, negligéncia
ou indisponibilidade de mecanismos de contingéncia sera computado como nao
conformidade no acordo de nivel de servigo contratado (ANS), sujeitando-se as

eventuais multas e glosas previstas.

14. EMBARQUE E DESEMBARQUE DE MATERIAIS:

14.1. O operador logistico realizara de forma prévia, a vistoria de itens basicos do
veiculo estacionado na doca (limpeza, estado geral dos pneus, estado geral do veiculo),
dos motoristas e ajudantes (habilitacdo, apresentagdo, uniforme, cracha e EPls, se
obrigatério) e acompanhamento do descarregamento do veiculo.

14.2. Inspecao visual dos materiais e conferéncia da documentagao nas operacdes
de embarque ou desembarque de cargas.

14.2.1. Todo material recebido ou expedido nos estoques deve ser inspecionado
visualmente a fim de que seja garantida a sua integridade fisica.

14.2.2. A conferéncia de integridade devera ser feita na presenca do preposto da
transportadora enquanto estiver efetuando a entrega.

14.2.3. A embalagem do material deve ser observada no intuito de mitigar possiveis
avarias ocorridas durante o transporte.

14.2.4. As condi¢gdes do material devem ser observadas para identificar possiveis

desgastes ou trincas.



14.2.5. Para os casos de recepc¢ao de materiais, realizar inspecao visual detalhada dos
itens criticos e visados, que possuem por sua caracteristica peca extremamente
sensivel como vidros, telas de LCD / LED, HD’s, memodrias, processadores, placa mae,
camera tipo 2, sistema de gravacgao e itens de facil comercializagcdo no mercado e de
alto valor agregado.

14.2.6. A documentacdo deve ser conferida e qualquer divergéncia relacionada ao
conteudo deve registradas para regulariza-la o mais breve possivel.

14.3.  Se necessario acionar a equipe administrativa da BBTS.

15. DISPOSIGOES FINAIS

15.1. Os registros das Nf-e no sistema corporativo da BBTS s&o de responsabilidade
da BBTS.

15.2. Os possiveis registros no sistema do operador logistico sdo de responsabilidade
do operador logistico.

15.3. Para efeito de fiscalizagdo o operador logistico deve disponibilizar a relacao de
EPIs obrigatorios, cépia do PPRA atualizado e PCMSO de seus empregados, sempre
que solicitado.

15.4. O operador deve atender as exigéncias definidas neste procedimento, no edital
e projeto basico, EM ESPECIAL quanto a questdes de recepgao, inspecao, estocagem,
movimentacao, expedicao, transporte de materiais e prazos acordados. Nao sera aceita
a execucao de servigos com padroes inferiores aos apresentados.

15.5. Casos omissos devem ser tratados junto a Sulog, Fiscais de servigco e equipe
administrativa da BBTS

Anexos:

e Anexo | - Romaneio de Transporte



