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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO – ANEXO AO REGULAMENTO INTERNO LOI BRASIL REVISÃO 01 – ABRIL/2024.

MANUAL DA FUNÇÃO:
1) CONFERENTE DE RECEBIMENTO DE MERCADORIAS E CARREGAMENTO FULLFILMENT (PALLET CHEIO ECOMMERCE). 
 É o responsável por realizar a conferência física e documental no processo de recebimento de mercadoria na Loi Brasil.
Tem como procedimento:
1. Ao receber a informação da portaria da chegada de veículos para descarregar na Loi Brasil
2. Certificar-se de que tem agendamento prévio registrado na* Planilha de Agendamento e envios * (Planilha online de acesso a todos colaboradores da operação que realizam a conferência de materiais no recebimento). 
3. Caso agendamento registrado prosseguir com a permissão de entrada do veículo as Docas de descarga na Loi Brasil.
4. Caso não tenha agendamento, comunicar o Coordenador do departamento de Compras da Loi Brasil, assegurando de particularidades que possam ocorrer e somente mediante a autorização do Departamento de Compras realizar ou não o recebimento de mercadoria. 
5. Em caso de reprovação aguardará a formalização por e-mail do Coordenador do Departamento de Compras para que tome as providências necessárias

6. Direcionamento dos veículos as Docas de carga e descarga:
É de responsabilidade do conferente de recebimento, operador de empilhadeira e demais colaboradores operacionais auxiliar o motorista a encostar nas Docas de carregamento da Loi Brasil de forma segura evitando incidentes e acidentes, também cabe ao conferente de mercadoria manusear a plataforma elevatória e niveladora de doca quando os veículos estiverem adentrando a Loi Brasil para realizar a descarga ou carregamento  de produtos, zelando pela segurança das pessoas equipamentos e estrutura da empresa.

7. Conferência de NF-e x Produto FÍSICO.

7.1. Ao receber a NF direcionar a NF-e ao ANALISTA DE COMPRAS para certificar que as NF-e que estão recebendo sejam as NF-e programadas para determinada data.
7.2. Com a autorização do analista de compras proceder com a conferência física dos produtos.
7.3. Certificar que as características físicas das caixas como descrição completa do produto, especificações de cor, tamanho, lote caso ocorra sejam correspondentes ao item descrito na NF que está sendo recebida.
7.4. Estando correto dar continuidade ao processo.
7.5.  identificando erros ou divergências informar ao Coordenador logística e a departamento de compra por e-mail pontuando as irregularidades e aguardar instruções sobre como proceder.
Sugestões: (O ideal é a implementação da conferencia cega para evitar vários e aumentar a sequência de processo.)
7.6. Realizar a impressão do Formulário de recebimento de materiais e preencher conforme as características nele descritas como:
7.7. Data do recebimento, Número do SKU, Quantidade recebida, Quantidade de unidades por paletes, Quantidade de Paletes recebidos, Número da NF e assinatura do responsável pela conferência, coletar assinatura do Motorista é importantíssimo.
7.8. Em caso de itens novos não cadastrado no sistema realizar a pesagem do produto e tirar as dimensões das caixas para cadastro no sistema e sites do marketplace que será feito por ANALISTA DE LOGÍSTICA.
7.9. Após a conferência anexar o* Formulário de Recebimento de mercadorias *junto a NF para arquivo e se necessário futuras consultas.

8. Caso a mercadoria for recusada realizar o processo de recusa da NF-e e CT-e mencionando atras da NF-e e CT-e o motivo, completando com o nome completo e assinatura do responsável e carimbo da Loi Brasil, devolvendo fisicamente o produto e NF-e e CT-e ao Fornecedor. (Adotar os procedimentos previstos no RICMS-SP, Artigo 453 para devoluções expressas, mencionando as irregularidades que justificam a devolução/recusa expressa). 

9.  Acondicionamento físico dos produtos nos paletes:


9.1. Ao realizar o recebimento de qualquer produto certificar que o produto em processo de recebimento já temos em estoque ou se trata de um produto novo.
9.2. Ao identificar que o produto já temos ou tínhamos em estoque manter os padrões de lastro altura dos anteriores, sempre com as etiquetas que demonstram o EAN do produto e suas caraterísticas visíveis.
9.3. Respeitar as dimensões dos paletes não expondo caixas para fora do palete que possam ocasionar avarias durante sua armazenagem e movimentação.
Zelar pela integridade dos produtos segregando produtos molhados, rasgados, quebrados, sem identificação dos demais.
9.4. Em caso de identificar ocorrência mencionadas acima segregar os itens danificados para serem direcionado ao departamento correspondente e não integrar o estoque de produtos disponíveis para vendas.

10. Tipo de cargas, paletizadas e batidas

Carga paletizada:

10.1. Ao receber uma carga paletizada a descarga do veículo deve ser feita por operador de empilhadeira capacitado com o apoio do conferente de recebimento, seguindo as normas de segurança e processos internos.
10.2. Mesmo paletizada a carga deve se manter o padrão dos paletes LOI BRASIL conforme SKU de itens já existentes em algum momento na empresa, em caso de itens novos se criar um novo padrão para os próximos recebimento.

11. Carga batida (avulsa):

11.1. O conferente de recebimento deve disponibilizar paletes padrões para a equipe de descarga realizar o acondicionamento da carga respeitando os padrões de determinado item, deve orientar e monitorar a equipe de descarga seja ela interna ou externa para seguir os procedimentos da Loi Brasil, separar cada SKU em paletes diferentes conforme seu padrão existente, ou em caso de novo item se criar padrões respeitando normas e procedimentos internos, mantendo etiquetas do EAN visível e características dos produtos para fácil visualização, mantendo a integridade do produto segregando avarias. 

12. Área de espera para armazenagem de produtos recebidos:

12.1. Estando tudo correto o conferente de recebimento deve assinar e datar o canhoto da NF recebida devolvendo uma via ao transportador e assinar o canhoto de recebimento com nome legível e data na via que ficara de posse da Loi Brasil e entregar a NF ao Analista para seguir com procedimentos de entrada de NF. 
12.2. Durante o processo de recebimento os paletes padronizados deve ser direcionado a área de recebimento de mercadoria  em local demarcada previamente conforme orientação da Coordenação Logística  da  Loi Brasil para realizar o processo de identificação e, acondicionamento dos paletes em  filme stretch e ficar nessa área determinada aguardando a liberação da entrada da NF no sistema SAP ( Roter.io ), para após sua integração sistêmica ser armazenado nas estruturas porta paletes e endereçado no armazém Loi Brasil.


13. Informação de recebimento aos Departamentos envolvidos:

13.1. Após finalização de todo processo operacional o conferente de recebimento deve informar por Email os departamentos de compras, financeiro e coordenador logístico as NF recebidas conforme formulário padrão já existente para conhecimento de todos, assim como pontuar qualquer tipo de divergências.


14. Formação de cargas para Envio FULLFILMENT: 

14.1. Certificar se diariamente junto ao Analista de Logística a programação para envios de cargas ao FULLFILMENT.
14.2. Realizar antecipadamente a data do agendamento da coleta a separação física e conferencia dos itens a serem enviados por meio de Lista de separação ( packing- list de separação) fornecida pelo Analista de Logística.
14.3. Seguir rigorosamente as informações contidas na Lista de separação para FULLFILMENT
Tais como:
a. Endereço a ser coletado, Item a ser coletado no endereço emocionado, quantidade a ser coletada.
b. Conferir especificações do produto descrita na lista de separação com o produto físico como por exemplo EAN do produto., cor, lote se necessário número de série etc.
c. Realizar a coleta nas posições solicitada e direcionar os paletes para área de conferência próximo as docas de carregamento onde o Conferente realizará nova conferência.
d. Manter os paletes identificados com o nome do Marketplace a ser coletado evitando movimentação indevida por outros colaboradores.
e. Após a separação de itens fracionados pelo Conferente os itens separados pelo 
f. Operador de empilhadeira e conferente, o conferente realizarão a conferência total da carga e estando tudo correto realiza a padronização dos paletes a serem enviados, deixando os dentro da capacidade do veículo ou seja, se a carga gerada 28 paletes e a carreta for para 26 paletes deve se formatar 2 paletes para que se possa ser acondicionado a carga a capacidade do veículo disponibilizando para carregamento.
g. No caso de divergência encontrada realizar as devidas correções ou no caso de falta de produto não encontrado primeiro realizar a procura no armazém, analisar os possíveis erros de estoque e se realmente não encontrar o produto avisar imediatamente o Coordenador logístico e analista de logística para tomar as providencias cabíveis e continuar com o andamento do processo.

h. Também é de responsabilidade do Conferente informar ao coordenador e analista de logística a adequação da quantidade de paletes para o veículo que irá carregar não deixando que produtos programados deixem de ser expedidos por falta de espaço físico no veículo assim como alteração na quantidade a ser enviada ser menor ou maior do que a solicitada para que sejam atendidos pedidos da unidade Santo André.
i. O packing-list (romaneio) de separação após a finalização do processo dever ser entregue assinado pelo Operador de empilhadeira e conferente data da realização do processo ao Coordenador logístico para ser arquivado e consultado quando necessário.
15. Carregamento de veículos. 

15.1. Certificar que o caminhão está bem alinhado e desligado próximo á niveladora de doca ou plataforma elevatória antes do início do carregamento e esteja calçado com calço de segurança evitando acidentes.
15.2. Conferente deve receber etiquetas padrão do Analista de Logística, imprimí-las e conforme o Marketplace e no momento do carregamento colar as etiquetas nos paletes uma de cada lado do palete para realização do processo de bipagem dos motoristas que coletam Envios FULLFILMENT, realizando o carregamento com carrinho hidráulico.
15.3. Após o carregamento as carretas dos envios devem se tirar fotos dos paletes dentro da carreta comprovando o carregamento assim como ao fechar a carreta lacrar a carreta com lacre disponibilizado pela Loi Brasil e tirar fotos (visível) do número do lacre e NF correspondente enviando no grupo do Marketplace correspondente ao carregamento realizado.

16. Atividades Gerais:

16.1. Ao final do expediente é obrigação do conferente desligar Máquina de Strech, deixar as Docas niveladoras e doca móvel em posição segura evitando acidentes e desgaste do equipamento, assim como manter o local de trabalho limpo e organizado.
16.2. [bookmark: _Hlk161907494]Zelar pela segurança geral evitando situações de risco aos colaboradores e informar o Coordenador logística ou a direção da empresa caso encontre as , estruturas danificadas, buracos nos pisos, luzes queimadas , extintores ,hidrantes e saídas de emergência obstruídos ( tomar ação de desobstruir imediatamente e informar o Coordenador logística).
Assim como informar o coordenador Logístico ou responsáveis de entrada de pessoas estranhas não autorizadas onde o Coordenador ou responsável tomara as ações cabíveis.
NORMA ATRIBUÍDA A TODAS AS FUNÇÕES OPERACIONAIS:

Em prol da eficiência e melhoria da qualidade do ambiente de trabalho e comodidade de todos os Colaboradores, todas as funções, além de suas normas e procedimentos especificados nos sus respectivos manuais descritivos de suas atribuições, deverão colaborar, sempre que necessário e determinado pelo Coordenador Logístico, deverão colaborar   em atividades de separação, conferência, carga, descarga e auxiliar também no abastecimento do picking, retirando produtos das caixas master.
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