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1. OBJETIVO

Definir os procedimentos para entrada, controle e saida de materiais, assim como as instrugdes
sobre preservacao e localizagdo dos itens nos estoques.

2. AMBITO DE APLICACAO

Este procedimento é aplicavel ao setor de Logistica.

3. DOCUMENTO DE REFERENCIA/APLICAVEIS

IHO044 : Continuidade de Aeronavegabilidade
MHO001 : Manual do Sistema de Gestéo
PHO003 : Controle de Produtos Nao-Conformes
PHOO005 : Controle de Registros
PHO0114 : Identificac@o dos ltens quanto a Conformidade/Aeronavegabilidade
PH0263 : Controle de Materiais Sujeitos a Limite de Validade
PHO0290 : Inventario de Estoques

4. DISPOSICOES GERAIS
4.1. DEFINICOES

41.1. ALMOXARIFADO

E o espaco fisico composto basicamente de dois ambientes classificados como climatizado e n&o
climatizado, onde s&o armazenados. 0s estoques de materiais, definidos pela empresa.

4.1.2. RECEBIMENTO

E a area onde se faz a gestfo operacional das entradas dos materiais.

4.1.3. EXPEDICAO

E a area onde se faz a gest&o operacional das saidas dos materiais.

4.1.4. QUARENTENA

E a area onde permanecem o0s materiais ndo conformes, aguardando uma definicdo para o seu
destino apés andlise da ndo conformidade.

4.1.5. ESTOQUE DE PRODUCAO -BR11

Materiais cujo objetivo é atender a linha de producéo e atividades correlatas, possuindo somente
pecas novas.
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4.1.6. ESTOQUE DE POS-VENDA -BR10

Materiais alocados na planta de Itajuba com objetivo de atender clientes por meio de manutencéo de
aeronaves e de conjuntos dinamicos, além de Materiais Quimicos que atendem a producado e
manutencao.

4.1.7. ESTOQUE DE POS-VENDA -BR20

Materiais alocados na planta de S&o Paulo com objetivo de atender clientes por meio de manutencéo
de aeronaves e de conjuntos dindmicos.

4.1.8. ESTOQUE DE POS-VENDA -BR30

Materiais com status de novos/usados/reparados ou, apds reviséo geral, alocados na planta de
Atibaia com objetivo de atender clientes através de revenda ou manutencdo de aeronaves e de
conjuntos dindmicos.

4.1.9. PRESERVACAO
E a agdo direta sobre itens sujeitos ao perecimento com a finalidade de evitar a alterac&o danosa das
condicbes ambientais (temperatura, luminosidade, umidade etc.). Ademais, envolve todas as

medidas necessarias a manutencao das condigbes de protecdo.

4.1.10. REESTOCAGEM

E o rearmazenamento de materiais ap6s inspecio peridédica com o intuito de detectar o vencimento
do shelf-life e/ou eventual processo de deterioracao.

4.2. DOCUMENTOS E OPERACOES CONTABEIS DE MOVIMENTAGAO
4.2.1. RESERVA DE MATERIAIS

Operacéo que permite aretirada de material dos estoques pelo sistema de gestdo empresarial SAP.
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4.2.2. DOCUMENTO DE MATERIAL —DOC. MAT

Etigueta de uma numeragé&o sequencial que acompanha o material para permitir sua entrada nos
estoques.

4.2.3. ORDEM DE SERVICO DE PRODUGCAO - OP

E o formulario composto de ficha de fabricacio devidamente aprovado que permite a entrada de
materiais nos estoques fabricados pela Helibras e outros fornecedores nacionais.

4.2.4. PEDIDO DE REMESSA

E a operaco que inclui pedido de venda de material pelo sistema SAP; além de permitir a saida de
materiais do almoxarifado para revenda e atendimento a clientes.

4.3. PRESERVACAO DE MATERIAIS (IDENTIFICACAQ, MANUSEIO, ARMAZENAMENTO,
EMBALAGEM E PRESERVACAO)

A preservacdo de produtos € definida conforme. procedimentos originarios da AIRBUS
HELICOPTERS ou demais fornecedores. A Helibras estabelece e mantém adequados o0s
procedimentos adicionais para identificagdo, manuseio, armazenamento, embalagem, preservagao e
entrega de produtos, assegurando a conformidade com 0s requisitos ao preservar a integridade da
empresa perante os clientes.

4.3.1. IDENTIFICAGCAO

E de responsabilidade da empresa identificar os produtos de forma a garantir que sua preservagio
seja feita de forma adequada ao produto em questéo. Utilizar o procedimento de etiquetas PH0114.

4.3.2. MANUSEIO

Ao longo do processo de producao e durante as fases de recebimento, armazenamento, embalagem
e entrega, todos os produtos da Helibras que assim o requerem sdo manuseados utilizando-se de
métodos que garantem a sua integridade contra danos ou deterioracbes. O transporte destes
produtos é adaptado & condicdo de fragilidade dos mesmos e os funcionarios envolvidos da empresa
sao treinados a utilizarem, como, por exemplo, empilhadeiras, porta pallet, talhas, cabide de pa e
outros equipamentos de protecao individual (EPI).

Todos os materiais e/ou equipamentos, que estejam com a indicagcdo de ESD (Electrostatic
discharge), somente podem ser manuseados em bancadas devidamente preparadas para este tipo
de manuseio, pois estdo aterradas. A forma correta de utilizar as bancadas, pulseiras etc. estdo
descritas no POP (Procedimento Operacional Padrdo), que se encontra em cada bancada ESD.

E de responsabilidade da area de Infraestrutura realizar inspecéo semestral nestas bancadas, de
forma a garantir que as mesmas se encontrem em condi¢des ideais para manuseio dos produtos que
requerem tal cuidado.
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4.3.3. ARMAZENAMENTO

A Helibras possui trés tipos de ambientes de estocagem, determinados a partir do procedimento
PH0263, onde séo definidas areas ou depdsitos especiais e apropriados para armazenar os produtos
com pendéncias de inspecéo de recebimento, de uso ou de entrega, de modo a prevenir danos ou
deterioracdo por condi¢des inadequadas de estocagem.

Os produtos estocados, os quais estdo aguardando seu uso ou entrega, sdo adequadamente
embalados, identificados e preservados quanto ao estado de perecibilidade ou data de validade de
estocagem, de acordo com a natureza.

Cada item em estogue terd um Unico codigo de localizacdo. e sua formacdo segue a seguinte
disposicao:

e Letra ou niUmero de designacédo do estoque (opcional);

e Numero da estante;

e Letra dafileira;

e Numero da coluna;

e Letra da bandeja;

e Numero da coluna de escaninhos;

e Letra para a fileira de escaninhos.

4.3.4. EMBALAGEM

Os processos de embalagem, de acondicionamento e de marcagdo dos produtos utilizados pela
empresa estdo sujeitos a instru¢cfes e procedimentos de controle adequado, visando assegurar a
conformidade com os requisitos especificades para evitar danos no transporte e no manuseio. Essas
instru¢cdes sdo aplicadas para garantir a preservacao do produto.

4.3.5. PRESERVACAO

A empresa preserva 0s Seus produtos através de métodos apropriados que consideram as
existéncias previstas de estocagem, bem como as estabelecidas através de acles corretivas
especfficas.

Esta preservacao é praticada em todos os locais de estocagem e inclui:
o Limpeza;

e Preservacgao, deteccao e remocéo de objetos estranhos;

e Manuseio especial para produtos perigoso;

¢ Identificagc&o para produtos especiais (aviso de segurancga);

e Controle do produto no estoque;

e Garantia da integridade dos produtos contra perda e deterioracao.
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5. PROCEDIMENTOS
5.1. RECEBIMENTO DE MATERIAIS

Todo material de categoria aeronautica e ferramental sempre sera recebido no estoque mediante a
etiqueta de material aprovado, conforme prevé PH0114, devidamente preenchida e aprovada pelo
controle de qualidade, com excecdo dos materiais de consumo produtivo que ndo necessitam dessa
aprovagao.

A conferéncia deve ser feita cruzando as informag¢fes do documento contabil com o item ou kit
recebido fisicamente.

Materiais que precisam passar por inspecdes/testes em outras areas da empresa devem ser
controlados pela area de recebimento; caso o tempo de inspegéao das outras areas ultrapasse o lead
time acordado, o recebimento é responsavel por cobrar o retorno do material, de forma a garantir que
todo o processo seja finalizado.

NOTA 1: Ao finalizar todo o processo de inspecdo, 0 operador da area de recebimento devera
direcionar o saldo fisico e sistémico para o depésito/area de destino correto, garantindo cumprimento
total dos processos sistémicos.

NOTA 2: Em caso de materiais recebidos atraves do processo de Devolugao de Materiais (DM), ndo
poderdo ser aceitos materiais sem as condicdes adequadas de embalagem e identificacdo. Caso
sejam recebidos materiais fora destas condigdes, 0 mesmo deve ser devolvido imediatamente para a
area de origem. Ex.: Material ESD.deve vir com protecdes nos conectores e em embalagem
antiestatica.

5.2. SAIDA DE MATERIAIS

Toda saida de material dos estoques devera ter sua respectiva baixa/consumo no sistema SAP antes
de ser entregue ao solicitante.

NOTA: No momento da baixa/consumo, o operador devera garantir que todos 0S processos
sistémicos sejam concluidos, de modo que ndo haja pendéncias para acertos posteriores. Excecdes
somente serdo aceitas por meio de acordo com o responsavel pelos estoques.

5.3. RELATORIO DE ITENS PERECIVEIS

E emitido mensalmente o relatorio de itens passiveis de vencimento, revalidac&o, limite de vida (shelf
life) e ensaio. A emisséo é gerada pelo sistema de gestdo empresarial SAP.

Para os itens passiveis de revalidacdo serdo geradas nota Z2; nos casos de itens que ndo podem
ser revalidados e sdo considerados sucata, ndo existe a necessidade de nota Z2. Para itens
quimicos, a Z2 s6 sera aberta caso haja demanda de utilizagcéo de tal material. Em todos os casos 0s
produtos serdo segregados tanto no sistema quanto fisicamente, conforme prevé PH0003.
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5.4. CONTINUIDADE DE AERONAVEGABILIDADE

Atividades deverédo ser tratadas conforme prevé procedimento IH0044.

5.5. INVENTARIO

Atividades deverdo ser tratadas conforme prevé procedimento PH0290.

5.6. FLUXOGRAMAS

Todos os fluxogramas que definem as operacdes de controle dos estoques estdo apresentados no
Anexo |.

5.7. REGISTROS DA QUALIDADE

Os documentos citados neste procedimento, os quais sdo registros da Qualidade, sdo tratados no
PHOO005.

6. RESPONSABILIDADES

6.1. RESPONSABILIDADES DO SETOR DE ESTOQUE

e Receber, conferir, identificar, armazenar, controlar e entregar os materiais;

e Manusear os materiais do estoque com  equipamentos adequados, principalmente materiais
inflamaveis;

e Verificar diariamente os depdsitos com ambientes controlados;

¢ Na&o receber/entregar material sem documento ou operac¢éo contabil;

e Emitir listagem e segregar os materiais ndo conformes;

e Emitir listagens diérias pelo sistema SAP para efetuar pagamento dos itens solicitados;

e Efetivar as reservas pagas através do sistema SAP;

e Manter registros dos ambientes controlados;

e Prover apenas itens da BR11 para as aeronaves relacionadas a extensdo do POA da Airbus
Helicopters (ver MHO011).

6.2. RESPONSABILIDADES. DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO INDUSTRIAL E
SEGURANCA

e Atender as solicitagdes de servigos de manutengao.

6.3. RESPONSABILIDADES DO SETOR DE SEGURANCA DO TRABALHO, MEDICINA E MEIO
AMBIENTE

e Atender aos pedidos de equipamentos de seguranga.
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7. ANEXOS

7.1. ANEXO 1 - FLUXOGRAMAS OPERACIONAIS

A) FLUXOGRAMA GERAL DE CONTROLE DE ESTOQUE

ENTRADA DE MATERIAIS

CONTROLE DE VALIDADE

\ 4

CONTROLE DO AMBIENTE DE ESTOCAGEM

HISTORICO DE MOVIMENTO CONTROLES

\ 4
MAPA DE MATERIAIS CONTROLADOS

A4
CONTROLE_DE CONTINUIDADE DE
AERONAVEGABILIDADE

SAIDA DE MATERIAIS
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B) ENTRADA DE MATERIAIS

Documentos: DOC. MAT, DI, fatura (em

INiCIO

Material OK ?
Conferir P/IN, S/N, Validade, Horas,

Carimbo, Etiqueta

funcéo do tipo de estoque)

Devolver a origem

APLICACAO IMEDIATA ?

Comunicar solicitante p/
retirada do material

Definir
Local e Estocar

VIDE
FLUXOGRAMA
SAIDA

FIM
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C) CONTROLEDE VALIDADE
Itens vencidos
Emitir Z2 (S4P)
& revalidados?
s Sucata
Lab. Quimico Eviderter
W
Revalidado? Segregar material Quarentena
W W
Estoque Receita Federal Decis3o CTNC

-Sucatear
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D) CONTROLE DE AMBIENTE DE ESTOCAGEM

< icio >

Temperatura e/ou umidade
Ambiente B e C
oK ?

ACIONAR MANUTENCAO
Através da emissao de SSM

% F|M>
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E) HISTORICO DE MOVIMENTOS

( INiCIO )

KPI's Mensais

Gestio a Vi

4

Analise/Agoes
(em funcéo do Plano de
Negécios e diretrizes da
Diretoria)

FIM
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F) MAPEAMENTO DE MATERIAIS CONTROLADOS
< INICIO >
A
Materiais Controlados
Elaborar Mapa Elaborar Mapa
Mensal de Mensal de
Movimentacao Movimentacao de
de Espoletas Prod.Quimicos
4 4
Enviar Mapa Enviar Mapz,i :
o Mensal p/ Policia
Mensal p/ o Exército
Federal

=
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