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1. OBJETIVO 

 

Este documento tem a finalidade de descrever as atividades realizadas durante o processo de 

expedição de materiais pela Helibras.   

 

2. ÂMBITO DE APLICAÇÃO 

 

Este procedimento deve ser aplicado por todos os setores da Helibras envolvidos com o processo de 

expedição de materiais. 

 

3. DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA E APLICÁVEIS 

 

PH0119 : ATIVIDADES REALIZADAS NAS INSPEÇÕES DE RECEBIMENTO/EXPEDIÇÃO 
DE MATERIAIS 

 

4. DISPOSIÇÕES GERAIS  

 

4.1. SIGLAS 

 

DGD : SHIPPER’S DECLARATION FOR DANGEROUS GOODS 

FE : FICHA DE EMERGÊNCIA 

MSDS : MATERIAL SAFETY DATA SHEET 

 

5. PROCEDIMENTOS 

 

5.1. FLUXOS DE EXPEDIÇÃO 

 

5.1.1. FLUXO DE SUBCONTRATO PARA REPARO 

 

5.1.1.1. MATERIAIS DESMONTADOS DAS AERONAVES 

Neste caso, a Expedição de Materiais recebe o input com o número da PO e coleta o material a ser 

expedido. Após isto, o material deve ser pesado e embalado adequadamente conforme item 5.2. 

 

As transações do SAP envolvidas neste tipo de expedição são: 

 

 ME23N: tela de consulta para exibição do pedido com as informações de PN, SN, 

endereço do fornecedor etc. 

 MSC2N: tela de consulta para verificar informações, tais como “Tipo de Avaliação: 

CUSTOMER”. 

 MB1B: tela de execução da saída do material, que irá emitir a NF. Esta tela é a principal 

para o processo expedição. 

 MM03: tela de consulta para coletar a informação do valor do material. 
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Após os trâmites no SAP, a NF é gerada automaticamente no MasterSAF. Esta NF deve ser impressa 

e deve acompanhar o material durante o transporte. O material deve ser identificado pela Helibras e, 

então, é recolhido pela transportadora. 

 

5.1.1.2. ORIUNDOS DA OFICINA DE CONJUNTOS DINÂMICOS 

Neste caso, a Expedição de Materiais recebe o input com o número da PO e coleta o material a ser 

expedido. Após isto, o material deve ser pesado e embalado adequadamente conforme item 5.2. 

 

As transações do SAP envolvidas neste tipo de expedição são: 

 MMBE: tela de consulta para verificação do saldo do material no sistema. 

 MB1A: tela de entrada do material, caso não tenha saldo no sistema. 

 IW33: tela de consulta para coletar o código do cliente. 

 MSC1N: tela para criação do lote do material. 

 ME23N: tela de consulta para exibição do pedido com as informações de PN, SN, 

endereço do fornecedor etc. 

 MB1B: tela de execução da saída do material, que irá emitir a NF. Esta tela é a principal para o 

processo expedição. 

 MM03: tela de consulta para coletar a informação do valor do material. 

 LT06 e LT12: tela de execução para consumir o saldo do material. 

Após os trâmites no SAP, a NF é gerada automaticamente no MasterSAF. Esta NF deve ser impressa 

e deve acompanhar o material durante o transporte. O material deve ser identificado pela Helibras e, 

então, é recolhido pela transportadora. 

 

5.1.1.3. REPARO POR QN 

O fluxo se inicia através de uma task de QN. O departamento de Expedição coleta o material a ser 

expedido e o pesa e embala adequadamente conforme item 5.2. 

 

As transações do SAP envolvidas neste tipo de expedição são: 

 QM02: tela de execução da task da QN. 

 ME23N: tela de consulta para exibição do pedido com as informações de PN, SN, endereço do 

fornecedor etc. 

 MB1B: tela de execução da saída do material, que irá emitir a NF. 

 MM03: tela de consulta para coletar a informação do valor do material. 

 LT06 e LT12: tela de execução para consumir o saldo do material. 

Após os trâmites no SAP, a NF é gerada automaticamente no MasterSAF. Esta NF deve ser impressa 

e deve acompanhar o material durante o transporte. O material deve ser identificado pela Helibras e, 

então, é recolhido pela transportadora, sendo que existe um WF de transporte envolvido. 
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5.1.2. FLUXO DE EXPEDIÇÃO (EXPORTAÇÃO) 

O fluxo se inicia através de uma task de QN. O departamento de Expedição coleta o material a ser 

expedido e o pesa e embala adequadamente conforme item 5.2. 

 

Caso o processo seja por meio de QN, os registros pertinentes devem ser feitos na tela QM02. 

 

A Expedição deve aguardar o recebimento da documentação necessária oriunda do COMEX. Após o 

recebimento dos documentos, estes são inseridos na embalagem do material. 

 

As transações do SAP envolvidas neste tipo de expedição, que caracterizam a baixa de saldo do 

material no sistema, são: 

 

 QM03: tela de consulta para coletar informações, tais como número da PO. 

 ME23N: tela de consulta para exibição do pedido com as informações de PN, SN, endereço do 

fornecedor etc. 

 MB1B: tela de execução da baixa do material no sistema.  

 LT06 e LT12: tela de execução para consumir o saldo do material. 

Após os trâmites no SAP, o material é recolhido pela transportadora. 

 

Caso o input para expedição de materiais venha de outro departamento e sem QN, o departamento de 

Expedição é responsável pela coleta, peso, embalagem e envio ao transporte do material. Aqui as 

transações do SAP não são aplicáveis, uma vez que o material não tem saldo. 

 

Ainda, o input de exportação do material pode vir de uma RMA pelo Recebimento de Materiais. Neste 

momento, o material é coletado, pesado e embalado. Após isso, é emita uma remessa pelo 

departamento solicitante para que a NF seja emitida a partir deste documento.  

 

As transações do SAP envolvidas neste tipo de expedição são: 

 

 LT03: tela de execução para emitir a remessa. 

 LT31: tela de emissão da etiqueta do material, quando aplicável. 

 LT12: tela de execução para confirmar a OT – Ordem de Transporte. 

 QE01: tela de execução da inspeção do material, conforme PH0119. 

 VL02N: tela de registro da saída do material. 

 VF01: tela de registro da fatura e emissão da NF. 

Após os trâmites no SAP, a NF é gerada automaticamente no MasterSAF. Esta NF deve ser impressa 

e deve acompanhar o material durante o transporte. O material deve ser identificado pela Helibras e, 

então, é recolhido pela transportadora. 

 

5.1.3. FLUXO DE EXPEDIÇÃO DE ESPOLETAS 

Neste caso, a Expedição de Materiais recebe o input com o número da remessa e o material a ser 

expedido é pago pelo Estoque. Após isto, o material deve ser pesado e embalado adequadamente 

conforme item 5.2. 
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As transações do SAP envolvidas neste tipo de expedição são: 

 

 LT03: tela de execução para emitir a remessa 

 LT31: tela de emissão da etiqueta do material, quando aplicável 

 LT12: tela de execução para confirmar a OT – Ordem de Transporte 

 QE01: tela de execução da inspeção do material, conforme PH0119 

 VL02N: tela de registro da saída do material 

 VF01: tela de registro da fatura e emissão da NF 

Para este caso específico, o responsável pela solicitação de envio das espoletas deve solicitar o 

transporte a uma transportadora devidamente cadastrada no Exército para este fim, juntamente com 

uma escolta armada.  

 

Após os trâmites no SAP, a NF é gerada automaticamente no MasterSAF. Esta NF deve ser impressa.  

 

Além disso, as espoletas devem estar acompanhadas da Ficha de Emergência (vide Anexo 1) e a Guia 

de Tráfico do Exército (vide anexo 2). Estes dois documentos devem acompanhar o material durante 

o transporte. O material deve ser identificado pela Helibras e, então, é recolhido pela transportadora. 

 

5.1.4. FLUXO DE EXPEDIÇÃO DE MATERIAIS POR REMESSA 

 

5.1.4.1. TRANSFERÊNCIA DE PLANTA 

Neste caso, a Expedição de Materiais recebe o input com o número da remessa. Caso o material esteja 

no centro BR11, o solicitante deve abrir um WF de Transferência de Centro. Após isto, o material deve 

ser pago pelo Estoque, pesado e embalado adequadamente conforme item 5.2. 

 

As transações do SAP envolvidas neste tipo de expedição são: 

 

 LT03: tela de execução para emitir a remessa 

 LT31: tela de emissão da etiqueta do material, quando aplicável 

 LT12: tela de execução para confirmar a OT – Ordem de Transporte 

 VL02N: tela de registro da saída do material 

Após os trâmites no SAP, a NF é gerada automaticamente no MasterSAF. Esta NF deve ser impressa. 

Se o material for classificado como carga perigosa, a Ficha de Emergência (vide Anexo 1) também 

deve ser gerada. Os documentos aplicáveis devem acompanhar o material durante o transporte. O 

material deve ser identificado pela Helibras e, então, a Expedição deve emitir um WF de Transporte e 

o material é recolhido pela transportadora. 

 

5.1.4.2. VENDAS 

Neste caso, a Expedição de Materiais recebe o input com o número da remessa. Caso o material esteja 

no centro BR11, o solicitante deve abrir um WF de Transferência de Centro. Após isto, o material deve 

ser pago pelo Estoque, pesado e embalado adequadamente conforme item 5.2. 
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As transações do SAP envolvidas neste tipo de expedição são: 

 

 LT03: tela de execução para emitir a remessa 

 LT31: tela de emissão da etiqueta do material, quando aplicável 

 LT12: tela de execução para confirmar a OT – Ordem de Transporte 

 QE01: tela de execução da inspeção do material, conforme PH0119 

 VL02N: tela de registro da saída do material 

 VF01: tela de registro da fatura e emissão da NF 

Após os trâmites no SAP, a NF é gerada automaticamente no MasterSAF. Esta NF deve ser impressa. 

Se o material for classificado como carga perigosa, a Ficha de Emergência (vide Anexo 1) também 

deve ser gerada. Os documentos aplicáveis devem acompanhar o material durante o transporte. O 

material deve ser identificado pela Helibras e, então, o solicitante deve emitir um WF de Transporte e 

o material é recolhido pela transportadora. 

 

5.1.5. FLUXO DE SUBCONTRATO DE MATERIAIS PARA INDUSTRIALIZAÇÃO 

(EXPEDIÇÃO) 

Neste caso, a Expedição de Materiais recebe o input com o número da PO e o material é pago pelo 

Estoque para a Expedição. Após isto, o material deve ser pesado e embalado adequadamente 

conforme item 5.2. 

 

As transações do SAP envolvidas neste tipo de expedição são: 

 

 ZMMBR100: tela de execução para processamento da PO. É a principal tela para expedir matérias 

para industrialização. 

Após os trâmites no SAP, a NF é gerada automaticamente no MasterSAF. Esta NF deve ser impressa 

e deve acompanhar o material durante o transporte. O material deve ser identificado pela Helibras e, 

então, é recolhido pela transportadora. 

 

5.1.6. FLUXO DE EXPEDIÇÃO PARA DEVOLUÇÃO DE MATERIAIS REPARADOS NA 

HELIBRAS 

Neste caso, a Expedição de Materiais recebe o input com o número da remessa. Após isto, o material 

deve ser coletado, pesado e embalado adequadamente conforme item 5.2. 

As transações do SAP envolvidas neste tipo de expedição são: 

 QE01: tela de execução da inspeção do material, conforme PH0119. 

 VL02N: tela de registro da saída do material. 

 VF01: tela de registro da fatura e emissão da NF. 

Após os trâmites no SAP, a NF é gerada automaticamente no MasterSAF. Esta NF deve ser impressa 

e acompanha o material durante o transporte. O material deve ser identificado pela Helibras e, então, 

o solicitante deve emitir um WF de Transporte e o material é recolhido pela transportadora. 
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5.2. EMBALAGEM DE MATERIAL 

 
Os materiais devem ser embalados adequadamente para que não ocorram danos durante o transporte. 

As opções de embalagens são, mas não limitadas a, caixas de papelão, caixas de madeiras, plástico 

bolha e espumas. 

 

Alguns casos específicos, tais como pás, MGB, CTT e motor, existem embalagens específicas. Estas 

embalagens podem ser customizadas pela Helibras para garantir a integridade e segurança do 

material. 

 

Para materiais perigosos, vide item 5.2.1. 

 

5.2.1. TRANSPORTE DE MATERIAIS PERIGOSOS 

 

TERRESTRE 

 

Para o transporte terrestre de materiais perigosos, é obrigatória a ficha de emergência (vide Anexo 1), 

que deve ser anexada a nota fiscal. Esta ficha deve ser impressa colorida. Os modelos da ficha podem 

ser encontrados no diretório da Logística.   

 

Caso não haja o modelo da ficha no diretório para determinado material, deve-se solicitar ao setor de 

Segurança do Trabalho a confecção de novo modelo.  

 

Para transporte de espoletas, também é preciso emitir a Guia de Tráfico (vide Anexo 2) e no momento 

do transporte garantir escolta armada do material. Além disso, o transporte deve ser exclusivo para as 

espoletas. 

 

AÉREO 

 

Para o transporte aéreo de materiais perigosos, os documentos necessários são: 
 

 Ficha de emergência: A mesma usada no transporte terrestre (vide anexo 1). Isto porque para o 

material chegar até o aeroporto, há o envolvimento de transporte terrestre. 

 MSDS (Material Safety Data Sheet): Documento que é feito pelo fornecedor do material que traz 

todas as informações sobre o material e traz a informação do transporte com o número da UN 

(código universal do material) que vai ser utilizado no livro da IATA. É neste documento que estará 

contida a informação se o material é perigoso para o transporte aéreo ou não. 

 Livro (IATA): é usado para guiar o processo de transporte, uma vez que indica as informações 

específicas para cada tipo de material a ser transportado. 

 DGD (Shipper’s Declaration for Dangerous Goods): Documento usado pelas empresas aéreas 

durante o embarque para checar se foram seguidos todos os processos necessários para o 

embarque daquele produto (Vide anexo 3). Este documento deve ser em três vias e colorido. 

 

Para este tipo de transporte o responsável pelo processo deve ser qualificação em curso reconhecido 

ANAC. 
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EMBALAGEM DE MATERIAIS PERIGOSOS PARA TRANSPORTE AÉREO 

 

 Caixa homologadas pela ANAC: Para transporte aéreo deve-se utilizar caixas especificas (o livro 

IATA irá detalhar estas informações). A documentação deve incluir o certificado da caixa emitido 

pelo fabricante. 

 

 Etiquetas: Deve ser afixada na caixa indicando o tipo de perigo que contem a embalagem (exemplo: 

líquido inflamável, tóxico etc.). Estas etiquetas tem um tamanho padrão e cores padrão – 

informações contidas no livro IATA. 
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6. ANEXOS 

 
ANEXO 1 – FICHA DE EMERGÊNCIA 
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ANEXO 2 - GUIA DE TRÁFICO DO EXÉRCITO 
 

 

 

C
óp

ia
 n

ão
 c

on
tro

la
da



 

 

PROCEDIMENTO HELIBRAS 

 

IH0218 
Rev.: 

00 
Data da Revisão: 

29/03/2018 

 

 
 

Este documento é de propriedade da HELIBRAS e não deve ser comunicado para terceiras partes e/ou reproduzido sem 

uma prévia autorização formal da HELIBRAS, e seu conteúdo não pode ser exposto. A versão atualizada deste documento 
está disponível na intranet. Qualquer cópia impressa será de caráter informativo. 

 

Núm. página/ Total: 
 

12/12 

 

ANEXO 3 - DGD (SHIPPER’S DECLARATION FOR DANGEROUS GOODS) 
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