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1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para administracdo dos processos de reparo de componentes de
Aeronaves de clientes civis e Governamentais no Brasil e no exterior. Os procedimentos de reparo
descritos no presente Procedimento Helibras se referem somente ao Reparo Externo, isto €,
refere-se aos reparos realizados no Brasil (reparo externo nacional) e aos reparos realizados no
exterior (reparo externo internacional). O reparo realizado pela HB ndo serdo abordados neste
documento.

2.  AMBITO DE APLICACAO

Este procedimento é de aplicac&o obrigatéria na atividade de Gestdo do Reparo de componentes
de aeronaves civis ou militares (ndo em garantia) e no desdobramento desta atividade em todos
0s demais setores internos da empresa envolvidos direta ou indiretamente com o assunto.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIAE APLICAVEIS
3.1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O procedimento PHO0200 de reparo é gerenciado no sistema da qualidade armazenado na intranet
Os documentos correlatos séo disponiveis na intranet: Departamento/S&S/Bralog/Reparo externo:
Modelos >Anexos> Fluxogramas >Manuais_IT

PHO0421 Gestéo dos procedimentos BRALOG: explica como gerenciar esses documentos

4. DISPOSIGOES GERAIS

4.1. SIGLAS
Anv. : Aeronave
ETC . Exportacdo Temporaria no Exterior
GMM :  Guia de Movimentacao de Material do cliente
HB . Helicépteros da Brasil SA (Helibras)
LT :  Laudo Técnico
NCM : Nomenclatura Comum do Mercosul
NF . Nota Fiscal
NFR : Nota fiscal de remessa ou retorno
OFICIO : Documento do cliente enviando material para Helibras
0S :  Ordem de servico - Helibras
oT . Ordem de Transporte
ov . QOrdem de venda
PN . Part Number
PO . Pedido de compra
RC . ~ Requisicéo de compra
RMA . 'Return Material Authorisation (Autorizagéo de Retorno de Material)
RMS © Material Return Sheet (Formulario de Retorno de Material)
SAP :  Sistema de Aplica¢des e Produtos
SN . Serial Number

5. DEFINICOES

- ESCOPO DE APLICACAO DO REPARO - O reparo, normalmente, envolve a aplicag&o de
materiais e de servigo. Por este motivo, estes dois aspectos do reparo devem sempre dispostos
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separadamente em um orgamento enviado pela oficina reparadora. Caso a oficina ndo apresente
os valores separados para material e méo-de-obra cabe ao gestor do reparo solicitar esta
informagao para que o orgamento seja aprovado.

Os materiais devem ser descritos em detalhes, como o PN e o SN do componente que sera
aplicado, bem como o valor separado de cada pega.

E importante notar que o reparo se aplica somente & componentes aplicados e/ou provenientes
dos kits das aeronaves Eurocopter.

- DOCUMENTACAO DO REPARO - E o conjunto de documentos que acompanha o componente
para identificar: o material, o gestor; para descricdo do motivo do reparo e para descri¢cdo da
aeronave.

As atividades de recebimento e controle de estoque devem. assegurar que a documentagao
chegou juntamente com o componente a reparar, a fim de alertar. 0 gestor caso isso ndo tenha
ocorrido, pois caso o componente seja enviado para reparo externo.internacional sem a respectiva
documentacéo incorre-se o risco do atraso no reparo, ou mesmo a devolu¢cdo do componente no
estado.

Os documentos em questdo sdo: Nota Fiscal do cliente, RMA, Logcard (caso o material seja
controlado por logcard), oficio (documento similar a NF para intuicbes governamentais e
parapublico).

SAP_MMO3 Verificar se o material possui Logcard

6. PROCEDIMENTOS
6.1. DIFERENTES CENARIOS POSSIVEIS DE REPARO

6.1.1. REPARO EXTERNO NO BRASIL

= Fluxo_4A Reparo externo no Brasil e Internacional

T @ “BRALOG |
)

Cliente BRALOG @

Recepgio/Expedigdao

\\/ Fornecedor
Brasileiro

processa o
reparo

Aa. e .
] P‘P;r' ’
]i'."y'] BRALOG @
Cliente "E Sy
BRALOG
Recepgao/ Expedigio
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Solicitagdo do Envio do Recebimento e Oficina e reparo Preparo para Recebimentodo | Envio para o
cliente material pelo preparo para do material retorno do material em cliente
cliente envio ao material BRALOG
reparador
RMStemplzte. —> RMSpreenchida+ RMAsz + LOGCARD+ ORGAMENTOxs NFne + LOGCARD
LOGCARD NFe
T TORCA_ AprovacSo \

Gestor RMS5templat= RMSgreenchida RMAszs ards enTrRADAT ORCAMENTOor + POracamenTo MNFuz

LOGCARD{caga) LOGCARD{cagiat+ FRETE + MARGEMz =
RMAHB Fe ORCAMENTO:s
PO PO aprovagdo
RMAsz CARD+  NFsz + LOGCARD NFor + LOGCARD NFis + LOGCARD
N
AGAMENTD

" - \x
Oficina ORCAMENTOoF N
LOGCARD
ICINA +
RD

Fluxo de documentos — Reparo Nacional

6.2. REPARO EXTERNO SEM PASSAGEM POR BRALOG

= Fluxo_4B_Reparo externo sem passagem por Bralog.

Cliente envia a - & 2 -

peca -‘ﬁ'ﬂpw :

direitamente ! “"

para o reparador S

Recebe o pedido
e encaminha para
o fornecedor
-Gera o
oragamento

Fornecedor P . —  Fluxo do material
processa o ] . "
reparo e retorna &&/ ——  Fluxo de informagédo

o item parao
cliente
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Envio do Oficina e reparodo | Preparopara | Envio parao
material pelo material retornodo cliente
cliente material

Cliente LOGCARD+ NFc ORCAMENTOHs NFor + LOGCARD
T ORC.Aprovacdo
Gestor ORCAMENTOHe = POpaGAMENTO
MARGEMHB +
ORCAMENTOor
PO Aprovacdo
Oficina LOGCARD+ NFc POpa
ORCAMENTOoF z /

Fluxo de documentos — Reparo Nacional sem p: gem pela HB

@
%&)

6.3. REPARO EXTERNO INTERNACIONAL §

= Fluxo_4A Reparo externo no Brasil e Interr@a

Solicitagio do cliente Envio do Recebimento e Oficina e reparo Preparo para | Recebimento | Envio para o
material pelo preparo para envio | do material retorno do do material em | cliente

clienta ao reparador material BRALOG

Titie RMStemgiate + ORCAMENTOsz NFis + LOGCARD
LOGCARD  RMSpreenchida ~ +EASA
ORG.Aprovacs
l RMAHE apos enTrana+t ORCAMENTO#s = \ NFue
RMSpreenchida NFC [capiz) ORCAMENTO®
RMStemgpiatz LOGCARDcopia + FRETE POragamento
LOGCARDcopia+ & CRGET I
RMAcr + LToriginal+ PO +
PO Aprovacso
LOGCARD), + EASA
RMAcr+ INV. + PL + RE + POracanento
DDE + AWB +NF
INV. + PL+ RMAcF+ GREEN LIGHT + INV.oF+ PL oF +
LOGCARD INV.oF+ PL oF + LOGCARD + EASA
LOGCARD + EASA
L ORGAMENTO-
iEiEE RE + DDE + NF + LT
ORIGINAL
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7.  PROCESSO DE REPARO EXTERNO —VISAO FLUXOGRAMAS

O Cliente envia peca para HB acompanhada de NF ou oficio, logcard caso a peca possua € a
RMA enviada previamente pelo gestor. Ao chegar a HB o estoque vai conferir se a documentagéo
esta de acordo com a peca enviada:

- se 0 SN confere com o PN da peca;

- se 0 logcard pertence aquelapeca, se esta escriturado corretamente ou se falta o logcard;
- se a NF descreve o material tal qual ele chegou a HB, por exemplo: conjunto de rodas sao duas
unidades e chegou somente uma. Neste caso o estoque deve comunicar ao gestor que ira avisar
o cliente.

Se o cliente manda a peca sem RMA, o gestor s¢ ficara sabendo se sua peca chegou a empresa
se o estoque ligar procurando o gestor do material sem identificac&o.

Identificado o gestor do material o proprio gestor deve enviar ao estoque a RMA impressa para
gue se possa dar entrada do componente no estoque.

O estoque recebe o material e d& entrada, assina os documentos e juntamente com uma copia do
RMA os deixa com o gestor do processo. O gestor faz a OS, RC, PO, e NF de saida do material
para reparo. Apos extrair NF do Mastersaf, avisar o estoque para expedir o material conforme
informacdo da NF (transportadora e oficina). O material sair& do recebimento, para o estoque de
terceiros e entdo para a expedicdo para ser enviado a oficina.

O gestor deve confirmar se o material foi expedido e desde que haja a confirmacdao, informar a
CEVA o numero da NF para que se localize a despesa com o frete até a oficina. Guardar a
despesa com o frete para que seja atribuida ao orcamento do cliente.

A partir de confirmada a expedicdo do material 0 gestor também deveréa informar a oficina de que
o material esta sendo enviado para reparo-e que se aguarda orgcamento.

O orcamento da oficina deve conter o preco dos servicos (mé&o-de-obra), material (pegcas que
serdo aplicadas no componente), o prazo para a conclusédo do reparo e a garantia do servico.
Apds receber o orcamento da oficina prepara-se o orcamento HB (oficina + frete + margem da
empresa + garantia + prazo para conclusdo do reparo informado pela oficina acrescido mais
alguns dias) e o submete a aprovacao do cliente. Dada a aprovacao, o gestor substitui o valor da
PO pelo valor do orcamento da oficina, pois este serd o valor pago pela HB pelos servigcos da
oficina.

Ent&o o gestor autoriza a oficina a proceder com a reparagao e aguarda-se o prazo estipulado no
orgamento.

Apos a conclusdo do reparo o gestor deve instruir a coleta do material, acompanhar o recebimento
e processamento interno, criar os documentos para faturamento e envio ao cliente. Ao avisar o
cliente do envio do material, o gestor deve solicitar permisséo para faturamento. Apos faturamento
0 processo pode ser encerrado.

Este docunmento é de propriedade da HELIBRAS e n&o deve ser conunicado para terceiras partes e/ou reproduzido sem Num. pagina/ Total:
uma prévia autorizacdo formal da HELIBRAS, e seu conteludo ndo pode ser exposto. A versdo atualizada deste documento
esta disponivel na intranet. Qualquer cépia impressa sera de carater informativo. 8/24




\E;/HELlBRAS PROCEDIMENTO HELIBRAS | PH0200

Rev.: Data da Reviséo:

00 23/04/2014

7.1. FLUXOGRAMA

Reparo Externo no Brasil Agdes comuns Reparo Externo Internacional

[ Solicita reparo ]
[ Logistica Bralog | ¢

Analisa da solicitagdo e
procura reparador

v

Gera a Aceitagdo do
Reparo (RMA) e
initializa o processo SAP

Manda a

pega para
Bralog

Gera documentos
| necessarios paraa

Réparo no Brasil ou
International?

exportagdo
h 4 +
Gera a saida do material
para o reparador Gera a exportac3o

Cri ento do
rep

Trata o orcamento do
cliente

L\T’(ocessa Reparo I

| :I PO aprovagio pela HB |

Instuir retorno/coleta
do material

Gerar a importagao do
material
|

Devolve o
material
reparado
para HB

| Recebimento do I
material

Processa a saida do
material

Cria os documento de
faturamento e
pagamento

; ——
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7.2. ANALISE DO FLUXOGRAMA

7.3. ANALISE DA SOLICITACAO E PROCURAPOR UM REPARADOR

Envio da RMS 2 HB e do
Logcard do materiel se tiver

v

Checar se o cliente esta
cadastrado e se o Logcard esta —b‘ Contatar o cliente

valido

ACCESS-Reparaveis Oficinas

Checar se ha reparador
homologado para o material <

defeitucso e entrar em contato
com ele

Y

SN

o fon-
_~Reparador conforma~__
- > ~ -
<_ homelogagdo e aceita 2 \Jaob{ Buscar outro reparado
“_receber material2_~

O processo de Reparo se inicia a partir do contato feito pelo cliente através da RMS. Para o
preenchimento da RMS o cliente precisa ter em maos os dados da anv: modelo, prefixo, nUmero
de série, nUmero de horas da anv. até a data da falha, data da avaria. Além dos dados do
componente: PN, SN, descricdo, numero de horas.=» Modelo_ 06 _RMS Helibras em branco

Caso o componente seja controlado por logcard, o cliente envia copia do logcard por e-malil
juntamente com a RMS. = Modelo_09 Logeard

Para saber se o material possui ou ndo logcard € necessario acessar a transacdo MM03 do SAP.
Inserir o codigo do material, escolher a visao “Basic Data 1” e em seguida notar o campo Logcard,
se esse estiver preenchido com Y (YES) entdo o material possui logcard, caso contrario estara
preenchido com N (NO). = SAP_ MMO03 Verficar se o material possui Logcard

O gestor verifica se o cliente possui cadastro no SAP e se o logcard esta correto, isto €, se possui
as informacdes do histérico da peca, bem como a escrituracdo da remocao.

O gestor dever consultar 0 sistema em Access que se encontra na rede para saber se existem
oficinas homologadas no Brasil para realizar o reparo. O programa se encontra no diretorio
"G:\Usuarios\Apoio ao _Cliente\Reparaveis_oficinas\Reparaveis Oficina.mdb".

Se 0 gestor ndo encontrar oficinas nessa base de dados significa que ndo existem oficinas
homologadas no Brasil. O gestor solicita ao cliente autorizag&o para envio do componente para o
reparo no exterior. A oficina reparadora no exterior € determinada com base na experiéncia
adquirida do gestor de reparaveis. = ACCESS_Reparaveis Oficina.
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7.4. GERAA ACEITAGAO DO REPARO E INICIALIZA O PROCESSO SAP

SADg IW51
Abrir nota B2 e solicitar o PEP
para a controladoria

v

Controladoria cria o PEP

SAL IWR1
Abrir RV com o PEP informado
pela controladoria

SADg TW52/VAD2

Abrir OR {Ordem de Reparo)

v

Mandar a RMA para o cliente e
informéa-lo que o reparo pode
ser realizado e que a pega
defeituosa seja enviada para
HB obrigatoriamente com a
RMA

.

Atualizar o Excel informando
as RMA pendentes

O processo de reparo no SAP é iniciado por uma nota B2 que € o registro inicial para a solicitacao

de reparo, salvo quando o componente é enviado diretamente do cliente para a oficina
reparadora.

Apbs o recebimento da RMS é necesséria a criacdo da nota B2 (RMA) através da transagédo do
SAP “IW51”.

= SAP_IW51_Criar notificagdo B2 - Reparo de componentes

O gestor solicita a controladoria 0 PEP para o processo de reparo, passando as informacgdes da
RMA (B2).

Apoés a criacdo da Revisado cria-se uma Ordem de Reparo utilizando a transacéo IW52 através da
nota B2.

=>SAP_IWRL1 - Criar.revisao - Reparo de componentes;
= SAP_IW52_Criar ordem de reparo YBGD - Reparo de componentes

Solicitar ao cliente gue envie a peca para HB acompanhada de NF ou oficio, logcard caso a peca
possua e a RMA enviada previamente pelo gestor.

Atualizar a planilha excel com o controle das RMAs pendentes, deixando o estoque alerta de que
este material esta para chegar a empresa.
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7.5. GERAR DOCUMENTOS PARA A EXPORTAGAO: REPARO INTERNACIONAL

SAD VAO2
Abrir e liberar OS (Ordem de
Servico)

Criar RC (Requisi¢ao de
Compra)

;__,=~ \Dg ME21N;
Criar PO tipo ARO a partir da
RC

Criar Laudo Técnico com
informagdes do material, sua
origem € o defeito reportado

Coletar assinatura do Laudo
Técnico com o Eng.
Aeronautica escolido

v

SAnd VADL
Crlar OV tipo YBGD e liga-la
com a nota B2

v

Solicitar RMA/autorizacdo para
envio do material para
fornecedor

.

Envia RMA/Autorizagdo

v

Dar input da exportagdo,
Informando os séguintes dados
aos respansaveis perComércio
Exteriar 1)N* QW-2)N* da Nota

B2 3)N*Laude Técnico 4)

N*RMA do Fornecedor 5) PEP
6) PQARO

.

Cria\o\%sié de exportacdo,
Manda o documenta por email

N para o reparo

Assigna o dossié e encaminha
para a expedi¢do com o Laudo
Tecnico

Apds a criagao da.Ordem de Reparo cria-se uma Ordem de Servi¢o por meio da transa¢éo VA02,

cuja finalidade é possibilitar a criacdo da Requisicdo de Compra.
=> SAP_VAQ2 - Modificar item de reparo e ordem de servigo

Por meio da transagao IW32 cria-se na sequéncia uma Requisicédo de Compra.

=  SAP_IW32_Modificar Ordem Componentes Subcontratagdo

A partir da RC cria-se uma Ordem de Compra (PO) do servico de reparo da oficina escolhida
através da transacdo ME21N, a PO criada é do tipo ARO e deve possuir o valor R$ 0,01, uma vez
gue ainda ndo se sabe em quanto ficara o reparo. = SAP_ME21N_Criar pedido de compra de

servico de reparo

Este documento é de propriedade da HELIBRAS e ndo deve ser cormunicado para terceiras partes e/ou reproduzido sem
uma prévia autorizacdo formal da HELIBRAS, e seu contetudo ndo pode ser exposto. A versdo atualizada deste documento
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No caso do reparo internacional, além da PO (USD 0,01, também conhecida como free of charge)
deve-se criar uma Ordem de venda, e um Laudo Técnico.

= SAP_VAO1_Criacdo de ordem de venda_Reparo internacional

=>» Modelo_08 Laudo Técnico

O Laudo Técnico pode ser criado em um programa do Access ou em um arquivo no excel. Nestes
arquivos devem ser preenchidas informacfes sobre o componente, a pane, e a aeronave, bem
como precisa ser impresso e assinado por um engenheiro aeronautico. A assinatura deve ser feita
em caneta azul preferencialmente, para bem distinguir das coOpias que serdo feitas deste
documento pelo COMEX.

Uma vez o dossié de exportacdo da COMEX realizado, este documento sera enviado por e-mail
ao gestor de reparo que ia assina-lo e junta-lo com o Laudo técnico. Em fim, esses documentos
sao enviados ao servigo de expedi¢cdo para ser juntado com o material.

=» LOGIX_Procurar o numero DI de um componente

A ordem de venda é criada na transacdo VAO1 por meio do tipo de ordem YBGD. E deve conter
os dados do material, bem como da oficina reparadora no exterior para envio do material.

= SAP_VAO1_Criacdo de ordem de venda_Reparo internacional

O gestor deve solicitar a oficina reparadora no exterior. um “RMA” (Formulario emitido pelo
fabricante para autorizacdo do retorno de material a sua instalacdo e para acompanhamento da
saida peca do Brasil até suas instalacdes).

O gestor do reparo deve enviar ao COMEX o nimero-da PO e da OV, a RMA (se houver) com a
qual a oficina reparadora aceita receber o material. O COMEX fica responsavel pela expedi¢do do
material e envio ao exterior.

7.6. GERAR A SAIDA PARA O REPARADOR: REPARO EXTERNO NO BRASIL

SAF VAD2
Abrir e libgrar OS (Ordem de
Servigo)

-y

e

Criar RC (Requisi¢do de
Compra)

e~ ME21N
Criar PO tipo ARO a partir da
RC

SAD ME21N/Mastersaf
Criar NFapartirdaPO e
gerd-la

Y

Enviar NF para CEVA para

processar a expedi¢io do
material ao reparador

Y

Informar reparador que o
material estd sendo enviado

Apbs a criacao da Ordem de Reparo cria-se uma Ordem de Servi¢o por meio da transagéo VA02,
cuja finalidade é possibilitar a criacdo da Requisicdo de Compra.
=  SAP_IW52_Criar ordem de reparo YBGD - Reparo de componentes
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=  SAP_VAQ2 - Criar item de reparo e ordem de servigo na YBGD

Por meio da transagao IW32 cria-se na sequéncia uma Requisi¢édo de Compra.

=  SAP_IW32_Modificar Ordem Componentes Subcontratagdo
= SAP_IW51 Criar notificacdo B2 - Reparo de componentes

A partir da RC cria-se uma Ordem de Compra do servigco de reparo da oficina escolhida através da
transacao ME21N, a PO criada é do tipo ARO e deve possuir o valor R$ 0,01, uma vez que ainda
nao se sabe em guanto ficara o reparo.

= SAP_ME21N_Criar pedido de compra de servigo de reparo.

Para envio do componente para a oficina reparadora no Brasil, o gestor do processo soalicita ao
estoque de terceiros que envie o material para a expedicdo. Além disso, ele cria por meio da
transacao MB1B a NF de saida.

= SAP_MB1B_Emitir nota fiscal de saida

= Modelo 10 NF
A NF sera enviada para o sistema Mastersaf (vide manual do reparo). O gestor entdo envia a NF

para a CEVA e solicitar a expedi¢cdo do material conforme descrito na mesma (a NF determina a
transportadora escolhida pelo gestor). E informa a oficina de .que o material esta sendo enviado,
informa nimero da NF para acompanhamento da oficina.

7.7. GERAO ORCAMENTO DO CLIENTE

SAD VADL
Na nota B2: Prepara o Internacional:
orgamento de reparo incluindo iR @ |
custa de reparo + margem + A
frete e informando EDD
Encaminhar orgamento para
cliente

<:./"'Elieﬂle aprovou 03| ENCONtrar outra solucdo com o

\Qmmw? : cliente

SAng ME22N
AlterarPO.como valor do
or¢camentd e mandar para

aprovagao
T

Apds receber 0 orcamento da oficina prepara-se o orgamento HB (oficina + margem da empresa +
frete) e o submete a aprovacgao do cliente.

=  SAP_IW52 Criar cotagéo - Reparo de componentes
Apdés aprovado pelo cliente o orcamento Helibras o gestor autoriza a oficina a proceder com os

servicos. Para essa aprovacao da oficina, o gestor substitui o valor R$ 0,01 da PO pelo valor do
orcamento da oficina reparadora. Essa PO caracteriza o pagamento da oficina pelo servigo de
reparo, € seu namero deve ser enviado para a oficina registrar na NF de retorno do componente
para a HB, ou retorno ao cliente no caso do envio direto entre oficina-cliente.

= SAP_ME22N_Alteracdo do pedido de compra para importacdo do componente reparado

No caso do processo de reparo internacional, o valor USD 0,01 deve ser substituido pelo valor
informado por COMEX, que correspondera ao valor do material para fins de seguro e transporte.
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Por este motivo, uma nova PO deve ser criada para pagamento da oficina reparadora no exterior
diferenciando material de servico: para material inserir o PN correspondente informado no
orgcamento da oficina e para servi¢o inserir o codigo SVHB_REPARO_BR10.

= SAP_ME21N_Criar ordem para pagamento da oficina

A PO para pagamento caira para aprovacao da geréncia de compras e diretor de compras, apos
aprovacdo dos mesmos ela deve ser impressa e enviada a oficina reparadora autorizando o
reparo. = SAP_ME21N_Criar ordem para pagamento da oficina

Em alguns casos o reparo do componente pode ser antiecondmico ou pode ser acusado
sucateamento.

E em outras situa¢gdes o cliente pode ndo aprovar o orgamento, neste caso 0 material € devolvido
no estado, e sera cobrado do cliente o custo da inspec¢éo da oficina e o frete.

No caso do reparo antiecondmico o gestor deve recomendar ao cliente que compre um item novo.
O cliente pode entdo optar pela compra, devolu¢g&o no estado ou sucateamento.

No caso da oficina acusar sucateamento do item o cliente deve ser informado e a ele cabera a
decisdo de devolucdo no estado ou sucateamento.

Em ambos os casos as oficinas cobram os custos da inspe¢éo, e deve emitido um laudo por parte
de oficina alegando que o material sera sucateado. E no.caso do reparo internacional o laudo
deve acusar o nao retorno ao Brasil, bem como deve ser enviada uma Invoice para pagamento da
investigacao.

7.8. INSTRUIR O RETORNO DO MATERIAL E ACOMPANHAR A CHEGADA: REPARO NO
BRASIL

T

Aprovar orcamento junte ao
fornecedor, informando o
numero de PO para qué ela
seja abrigateriamente
mencionadana NF

!

Reallza o Reparo

!

[ Verificar status do reparo

I
<= Reparo concluido —::.>—1

o =

—

;

Instruir o diente da conclusdo
do reparo

!

Instuir retorno/coleta do
material

Apos realizagdo do reparo, a oficina entra em contato com o gestor para agendar a coleta do
material na oficina. O gestor consulta a CEVA que procura um transportador

Se 0 material tiver passado pela HB e for necessério o envio direto da oficina posteriormente, é
necessario que o gestor do reparo faca uma saida virtual deste material para concluir o processo
de reparo no SAP.
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Caso aconteca do material ndo ter passado pela HB, e, no entanto a oficina mandar o
componente reparado para HB, o gestor deve abrir um processo de reparo fazendo a B2, a OR,
ndo sendo necessaria a OS, e em seguida fazer a saida do material para o cliente. No entanto o
gestor deve estar atento, pois, se 0 material ndo passou pela HB, ele jamais poderia voltar para a
empresa apos reparo, e o reparador deve enviar diretamente ao cliente.

7.9. APROVACAO HB DA PO: REPARO INTERNACIONAL

Autorizar fornecedor a
proceder com o reparo

\ 4
SAD ME2ZN
Abrir nova PO para pagamento
de servigo de reparo e material
aplicado e enviar para
aprovagao

Y

| Venficar status do reparo }4—\
l Nao
<Qaro concluido ‘»——J

/
v

Instruir o cliente da conclusdo
do reparo

A 4
Informar fornecedor as
instrugdes para o retorno da
exportagao.

&
<

Y
W AR A Ajustar PO/
Solicitar

70 eéthok da? i
0 estd ok e aprovada Nio— aprovaclio aos
aprovadores

Sim

A 4

Mandar a PO aprovada para a
COMEX

Apos receber o orgamento da oficina o gestor substitui o valor da PO free of charge (0,01) pelo
valor do orcamento da oficina, pois este sera o valor pago pela HB pelos servigos da oficina.

= SAP_ME22N_Alteracao do pedido de compra para importagcdo do componente reparado

Ao substituir o valor 0,01 a PO automaticamente caira para aprovagédo. A PO s6 esta liberada para
impressao apés-aprovacao do supervisor de compras e gerente de logistica (conforme manual do
reparo). Os aprovadores sdo estabelecidos com base nos valores da PO, serdo sempre dois
aprovadores, podendo ser, supervisor e gerente, dois gerentes, ou gerente e diretor.

Caso haja urgéncia sera necessario solicitar ao responséavel pela aprovacdo, via email, que
aprove a PO.

Caso contréario, a PO sera aprovada dentro de um ou dois dias pelos responsaveis.

Apo6s aprovada fazer o procedimento descrito no manual para imprimir a PO e envia-la por email
para o responsavel de COMEX pelo processo.

=>SAP_ME22N_Imprimir a PO
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Além disso, é necessario preencher a planilha em excel SISCOSERYV com os dados do processo
e orcamento da oficina aprovado para que sejam computados 0s impostos sobre servico. A
planilha dever ser enviada para a pessoa de COMEX responsavel pelo SISCOSERV.

= Modelo_11 SISCOSERV

7.10. PROCESSAR A SAIDA DO MATERIAL

No Brasil

Apbs a concluséo do servico, a oficina avisa seu contato na HB e coloca o material & disposicao
do gestor para agendar coleta ou instruir envio ao cliente.

Na HB, o recebimento inspeciona o material, confere a documentacao recebida da oficina e
encaminha para o gestor, o qual tira cépia desta documentacdo para anexar ao dossié a fim de
encerrar o processo. Os originais sdo devolvidos para o setor de recebimento para a inspecao
final e posterior liberagdo do componente para estoque de terceiros ficando o item disponivel para
devolucdo ao cliente. O gestor emite, entdo, a nota de:retorno e de faturamento dos servicos de
reparo do componente que segue junto com o material enderegado a base do cliente.

No exterior

Apo6s a disponibilidade do componente, o COMEX encaminha para o gestor, uma coépia da Invoice
(Fatura) e procede com o retorno ao Brasil confarme PH0237. O setor de recebimento apés
inspecao do item reparado prossegue com 0 componente para dar entrada no estoque de
terceiros.

7.11. CRIAR OS DOCUMENTOS DE FATURAMENTO E PAGAMENTO

VAO1
Criar Ordem de Venda de
Servico com referéncia a
cotacde aprovada pelo cliente

SO0 VFO1

Criar documento de
Faturamento

=Y VF03/J1B3N/ZSDBRO0S

Criar arquivo XML para a
geracdo da NF de Servigos

.

Enviar e-mail para Dept Fiscal
solicitando a geragao da NF de
servigos a partir do arquivo
XML e do boleto para os
clientes civis

:

| Emitir NF |

‘

Encaminhar NF de servico para
o cliente
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Avisar o cliente da saida do material reparado passando cépia da NF, e AWB (caso 0 envio seja
aéreo), ou conhecimento de transporte (caso o envio seja rodoviario).

O gestor deve pedir autorizagdo ao cliente antes de faturar os servigos. Para o faturamento o
gestor cria um OV (VAOL).

= SAP_VAO01_Criar Ordem de Venda - Faturamento Reparo

Em seguida o gestor cria documento de faturamento (VFO1), e arquivo XML (VFO3 / J1B3N /
ZSDBRO008).

= SAP_VFO01_Criar documento de faturamento - Reparo de componentes

= ANEXO_01_Manual de Faturamento antecipado de mé&o de obra

= ANEXO_02_Manual de Regularizagdo de Faturamento antecipado de mao de obra

Envia email para o Departamento Fiscal gerar NF de servigos a partir do arquivo XML.

Emitir a NF de servigos no site da prefeitura de Atibaia e encaminhar para o cliente.

Apoés o faturamento do servigo, o gestor faz o encerramento da RMA e Revisé&o no sistema e a
Proposta Comercial é arquivada, conforme PHOOO0L1.

8. PROCESSO DE REPARO EXTERNO -VISAO IT

O processo de Reparo se inicia a partir do contato feito pelo cliente através da RMS. Para o
preenchimento da RMS o cliente precisa ter em méos os dados da anv: modelo, prefixo, nimero
de série, numero de horas da aeronave até a data da falha, data da avaria. Além dos dados do
componente: PN, SN, descri¢cdo, numero de horas.

O processo de reparo no SAP é iniciado por uma nota B2 que € o registro inicial para a solicitagao
de reparo, salvo quando o componente é enviado diretamente do cliente para a oficina
reparadora.

8.1. TRANSACOES SAP USADAS

No processo de reparo externo as seguintes transacfes SAP s&o necessarias:

- IW51 — Criar RMA (Nota B2);

- W52 — Alterar RMA (Nota B2);

- IW53 — Exibir notificacéo. (Nota B2);

- IWR1 — Abrir reviséo;

- W32 — Criar requisi¢cao de compra;

- ME21N - Criar pedido de compra;

- ME22N - Alterar pedido de compra;

- ME23 N — Exibir pedido de compra em garantia;

- W32 — Alteracao de Ordem de Servico;

- VAO1 —Criar ordem de reparo/ ordem de servigo/ ordem de venda para envio ao exterior;
- VAQ2 — Alterar ordem de reparo / liberar ordem de servi¢o;
- VAO3' - Exibir ordem de reparo;

- VAO5 — Listar ordens;

- VLO1N — Criar remessa de entrada do componente para reparo;
- VLO2N — Registrar entrada;

- QEO01 — Qualidade;

- MB1B — Transferéncia de deposito;

- MMBE — Conferir dados;

- LS06 — Criar OT para envio do componente a oficina;

- LT12 — Confirmar OT,;

- LTO3- Criar OT para devolucéo ao cliente;

- VFO1 — Emitir NF;
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- VFO03 — Exibir documento de faturamento;

- J1B3N — Exibir nota fiscal;

- ZSDBRO008 — Emissao da NF M.O ;

- VA21 — Elaborar Proposta Comercial;

- OMBO1 — Fazer recebimento do material apds reparo (MIGO);

O uso dos seguintes sistemas e softwares também é necessario;

- Access - Cadastro e relatdrios dos processos de reparo;

- Sistemas Legados:

- Logix - Encontrar a DI de aeronaves antigas;

- Lista de Preco - Encontrar pre¢co, nomenclatura, PN do Fornecedor: SAP_VK13
- Exportsys;

- Mastersaf;

- SISCOSERYV - Planilha excel para taxagdo dos servigos importados.

8.2. CRIACOES DANOTAB?2

Apoés o recebimento da RMS é necessaria a criagcdo da nota B2 (RMA) através da transacéo do
SAP “IW51”.

8.3. CRIACAO DA REVISAO

Apoés a criagcdo da B2 cria-se uma Reviséo utilizando a transacdo IWR1 para administracdo de
custos.

8.4. CRIACAO DA ORDEM DE REPARO

Apbés a criacdo da Revisdo cria-se uma Ordem de Reparo utilizando a transacéo IW52 atraves da
nota B2.

8.5. CRIAGAO DA ORDEM DE SERVICO

Apbés a criacdo da Ordem de Reparo cria-se uma Ordem de Servigo por meio da transacéo VAO2,
cuja finalidade € possibilitar a criacao da Requisicdo de Compra.

8.6. CRIAGAO DAREQUISICAO DE COMPRA

Por meio da transacao IW 32 cria-se na sequéncia uma Requisicdo de Compra.

8.7. CRIACAQ DO PROCESSO DE REPARO

O gestor dever consultar o sistema em Access que se encontra na rede para saber se existem
oficinas homologadas no Brasil para realizar o reparo. O programa se encontra no diretorio:
G:\Usuarios\Apoio ao Cliente\Reparaveis_oficinas\Reparaveis Oficina.mdb.

Caso existam oficinas homologadas no Brasil, 0 gestor deve encaminha-lo para a empresa
reparadora (Qualificada pela Helibras), solicitando orgamento.
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8.8. CRIAGAO DA ORDEM DE COMPRA

A partir da RC cria-se uma Ordem de Compra do servi¢o de reparo da oficina escolhida através da
transacdo ME21N, a PO criada é do tipo ARO e deve possuir o valor R$ 0,01, uma vez que ainda
ndo se sabe em quanto ficara o reparo.

No caso do reparo internacional, além da PO (USD 0,01, também conhecida como free of charge)
deve-se criar uma Ordem de venda, e um Laudo Técnico.

8.9. CRIACAO DA ORDEM DE VENDA

A ordem de venda € criada na transacdo VAO1 por meio do tipo de ordem YBGD. E deve conter
os dados do material, bem como da oficina reparadora no exterior para envio do material.

8.10. CRIACAO DO LAUDO TECNICO

O laudo técnico € um documento contendo os dados do material € o motivo do envio para reparo.
O LT precisa ser assinado por um engenheiro aeronautico.

8.11. ENVIO DO COMPONENTE PARA REPARO

Para envio do componente para a oficina reparadora no Brasil, 0 gestor do processo solicita ao
estogue de terceiros que envie o material para a expedicdo. Além disso, ele cria por meio da
transacao MB1B a NF de saida. A NF sera enviada para o sistema Mastersaf (vide manual do
reparo). O gestor entdo envia a NF para a expedicao e solicitar a expedicdo do material conforme
descrito na mesma.

8.12. ELABORACAO DO ORCAMENTO

Apos recebimento do orgamento da oficina, o gestor elabora a proposta comercial de acordo com
a Politica Comercial em vigor.. O prazo de entrega do servico é informado na proposta, com base
nas informacgdes fornecidas pela oficina no orcamento técnico. Cabe ressaltar que o orgcamento
deve estar discriminado entre material aplicado e servico (méo-de-obra).

Todos os contatos comerciais com o cliente sdo efetuados pela Gestdo Comercial que mantém a
proposta original:no arquivo G:\Usuarios\Apoio ao Cliente\Cotacdo SAP da rede de computadores.
Uma copia € mantida em carater provisorio com o0 emissor da mesma até o recebimento da
resposta do cliente.

Apos a aprovacdo da Proposta Comercial pelo cliente, o gestor de reparo confere, nos casos de
clientes civis, a assinatura no orcamento aprovado com base na ficha cadastral do cliente que se
encontra disponivel no arquivo G:\Usuarios\DF-FPR\FICHA CADASTRAL DE CLIENTES e
informa a Oficina que devera dar continuidade ao servigco e prontifica-lo no prazo acordado.

A Gestdo de reparo mante a Proposta Comercial no periodo em que o reparo estiver sendo
realizado. Apds a finalizacdo do servico ou, eventualmente, a recusa da proposta comercial, a
mesma é arquivada.

8.13. APROVAGAO DA OFICINA
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Apods aprovado pelo cliente o orcamento Helibras para o reparo o gestor autoriza a oficina a
proceder com 0s servigos. Para essa aprovacao da oficina, o gestor substitui o valor R$ 0,01 da
PO pelo valor do orgamento da oficina reparadora. Essa PO caracteriza o pagamento da oficina
pelo servigco de reparo, e seu numero deve ser enviado para a oficina registrar na NF de retorno
do componente para a Bralog, ou retorno ao cliente no caso do envio direto entre oficina-cliente.
No caso do processo de reparo internacional, o valor USD 0,01 deve ser substituido pelo valor
informado por COMEX, que correspondera ao valor do material para fins de seguro e transporte.
Por este motivo, uma nova PO deve ser criada para pagamento da oficina reparadora no exterior
diferenciando material de servigo: para material inserir o PN correspondente e para servico inserir
0 c6digo SVHB_REPARO_BRI10.

A PO para pagamento caira para aprovacao da geréncia de compras e diretor de compras, apos
aprovacdo dos mesmos ela deve ser impressa e enviada a oficina reparadora autorizando o
reparo.

8.14. FINALIZACAO DO SERVICO E DEVOLUCAO DO COMPONENTE

No Brasil

Apés a conclusao do servico, a oficina avisa seu contato na HB e coloca o material a disposi¢céo
da do gestor para agendar coleta ou instruir envio ao cliente.

Na HB, o recebimento inspeciona o material, confere a documentacéo recebida da oficina e
encaminha para o gestor, o qual tira cépia desta documentacdo para anexar ao dossié a fim de
encerrar 0 processo. Os originais s&o devolvidos para o setor de recebimento para a inspegao
final e posterior liberagdo do componente para estoque de terceiros ficando o item disponivel para
devolucéo ao cliente. O gestor emite, entéo, a nota de retorno e de faturamento dos servigos de
reparo do componente que segue junto-.com 0 material enderecado a base do cliente.

No Exterior

Apds a disponibilidade do componente, 0 COMEX encaminha para o gestor, uma cépia da Invoice
(Fatura) e procede com o retorno ao Brasil conforme PH0237.

A - O setor de recebimento apds inspecdo do item reparado prossegue com 0 componente para
dar entrada no estoque de terceiros.

A - Se o componente € de cliente, o gestor providencia a Nota Fiscal de Retorno e Nota Fiscal de
Fatura ou de Simples Remessa para os materiais aplicados.

Notar que em ambos os casos 0 gestor deve pedir autorizagéo ao cliente antes de faturar os
Servigos.

= ANEXO 01 Manual de Faturamento antecipado de méao de obra

= ANEXO_02_Manual de Regularizagédo de Faturamento antecipado de méo de obra

Apods o faturamento do servi¢o, o gestor faz o encerramento da RMA e Revisdo no sistema e a
Proposta Comercial é arquivada, conforme PHOOOL.

9. RESPONSABILIDADES
9.1. RESPONSABILIDADES DOS ANALISTAS DE REPARAVEIS

O cumprimento dos procedimentos de gestao descritos abaixo:
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- Receber a solicitagao do cliente para reparo;
- Quando o material comporta um logcard, pedir o cliente de escanar o logcard para
verificagé&o.
- Enviar e orientar o cliente sobre o preenchimento do documento para solicitagdo de reparo
(RMS);
- Abrir toda a documentacdo necessaria para o processo de Reparo / Revisdo Geral no
sistema, tais como RMA, Revisdo, Ordem de Reparo, OS;
- Acompanhar o processo de recebimento do material junto ao estoque;
- Elaborar e enviar a Proposta Comercial para aprovagdo do cliente acrescentando a
margem? da empresa;
- Orientar os clientes sobre a viabilidade do reparo dependendo do estado do componente, ou
do preco de um componente novo;

Conferir assinatura das propostas aprovadas, quando estes forem de clientes civis;
- Liberar a OS para execucédo do servi¢o, quando este for aprovado;
- Informar ao cliente sobre eventuais discrepancias, bem comao alteragcéo de valores e prazos;
- Devolver ao cliente o componente reparado / revisado;
- Faturar os servigcos de reparo autorizados pelo cliente;
- Encerrar o processo no sistema apos finalizacao e faturamento do servi¢go executado;
- Realizar anualmente um relatorio sobre parte comercial para a geréncia.
- Selecionar/Escolher a oficina reparadora homologada para realizar o reparo;
- Realizar os tramites internos para saida do material da HB;

Contatar a oficina reparadora e enviar NF para avisar que enviara item para inspecao,
orgam ento e reparos;
- Solicitar a CEVA 0 gasto com o frete (procedimento para o reparo nacional); no caso do
reparo internacional, realizar o acompanhamento junto a Comex das despesas de exportacdo
provenientes do processo de reparo; e solicitar NCMs e PNs dos componentes trocados.
- Receber o orgcamento da oficina.com-o valor do frete (procedimento para o reparo nacional);
no caso do reparo internacional receber o ergamento via Comex com as despesas de exportacéo;
- Aprovar a oficina para realizar 0 reparo;
- Margem de 25% para reparo _externo. internacional,
- Margem de 30% para reparo-externo nacional;
- Margem de (2013) 16% para o cliente Receita Federal (notar que este valor é estabelecido por
contrato e muda ano a ano).
- Cadastrar dados do servigo de reparo na planilha do Siscosery;
- Follow-up junto a oficina;
- Instruir a coleta do material na oficina apés a conclusdo do reparo (procedimento para o
reparo nacional); no caso do reparo internacional informar Comex para instruir o embarque;
- Solicitar a entrada no estoque do material reparado;
- Informar e repassar a fatura dos servicos ao Departamento Fiscal para pagamento das
oficinas (procedimento para o reparo nacional); no caso do reparo internacional qguando o material
chega a HB os decumentos sdo copiados e enviados ao Departamento Fiscal para pagamento
dos servigcos no exterior. Este Ultimo procedimento é realizado pelo Comex;
- Atualizar os indicadores KPI para a geréncia mensalmente;
- Atualizar os relatérios semanais sobre 0s componentes em reparo.

As responsabilidades sao também esposadas no documento em anexo:
= ANEXO_11 Repair administration job description

1 Margem de 25% para reparo externo internacional;

Margem de 30% para reparo externo nacional;

Margem de (2013) 16% para o cliente Receita Federal (notar que este valor é estabelecido
por contrato e muda ano a ano).
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10. INDICADORES -CONTROLE

10.1. INDICADORES E KPI

Mensalmente, os indicadores seguintes serdo apresentados para o follow-up da geréncia:
1) Desempenho individual por analista em nimero de processos tratados / em tratamento;

2)  TAT do reparo por oficina,;

3) O OTD por processo de reparo calculado entre o momento que a ACK do reparador foi
aceita e a data de entrega. O leadtime anunciado ao cliente deve ser registrado para o calculo

deste KPI
4)  Lista dos litigo por reparadores

5)  Selecao dos 5 melhores clientes.

6) Lucros obtidos com os orgamentos
7)  Numero de orcamentos em litigio e tempo até a resolugao:
- Alguns orcamentos o cliente questiona o preco e solicita-uma reducdo no valor, quando o
gestor ndo cede pode acontecer de o orcamento ficar em litigio por algum tempo, este indicador
mede se h& algum processo de reparo em litigio, e o tempo que dura o litigio até a aprovacdo do
orgamento, ou cancelamento do reparo.

8) Media reparo internacional/no Brasil/no Brasil sem passagem por Bralog

A melhoria continua do negocio passa, tanto pela gestdo das atividades diarias, quanto pelo
identificadas pelos
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10.2. FOLLOW-UP DOS PROCESSOS DE REPARO ABERTOS

O follow-up das atividades vai poder feito através do Cockpit de reparo:
= SAP_XX_Cockpit de reparo (a definir)

Para os reparos internacionais o follow-up de importacdo e exportacdo vai poder ser feito graca a

importsys e exportsys.
= PHO0237_Importacéo
= PHO0236_Exportacao

O sistema de gestdo dos pedidos Siebel « Service Request » permite de seguir 0S processos

abertos de arquivar os documentos:

=>» SIEBEL_Service Request Manual (a definir)
Os processos de reparo serdo arquivados na rede:
= ANEXO_07_Arquivar os documentos (a definir).
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