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

MANUAL DA FUNÇÃO:
1) SEPARADOR DE MERCADORIAS:
Responsável por coletar os pedidos mediante aplicação no APP Roter. (software próprio da LOI)
1. Realizar o login no APP Roter, selecionar a Opção Separação de pedidos, selecionar o Marketplace desejado, clicar no número do pedido ir ao endereço mencionado para retirada do produto referente ao pedido que está sendo separado assim como a quantidade solicitada.
2. Atribui o pedido a *Caixa de separação* (etiqueta fornecida pela empresa para realização do processo de separação e manter sua rastreabilidade).
3. Etiqueta * caixa de separação* deve como procedimento padrão estar colocada ao lado do EAN do produto.
4. Clicar no EAN (código e barras do produto) e clicar em separar para concluir a separação do item.
5. Em caso de erro no processo solicitar o apoio do Coordenador Logístico ou responsável da operação seguindo as orientações do mesmo para conclusão do processo. 
6. Segregar em local adequado (paletes, gaiolas, carrinhos) para transportá-lo com segurança, zelando pela integridade do produto.
7. Os pedidos devem ser separados por marketplace e direcionado a área de espera para serem conferidos, identificando por marketplace.
8. Atender as prioridades de separação de marketplace conforme orientação do Coordenador de Logística ou Lider de logística responsável.
9. Manter os corredores limpos, os paletes de posição de picking organizados nos seus endereços recolhendo caixas vazias, filmes Strechs, pedaços de madeiras e qualquer outro resíduo que possa proporcionar um local inseguro e desorganizado no CD.
10. Zelar pela integridade das ferramentas utilizadas nos processos como Coletor de dados 
(deve ser sempre utilizado no pescoço com um cordão para evitar quedas), carrinhos hidráulicos, carrinhos de coletas, etc.
11. Zelar pela segurança geral que possam gerar 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).                                                                                                                                           
12. Assim como informar o coordenador Logístico ou responsáveis de entrada de pessoas estranhas não autorizadas onde o Coordenador ou responsável tomara as ações cabíveis.
· REALIZAR ATIVIDADE DE PLP: (PROGRAMAÇÃO DE LIBERAÇÃO DE PEDIDOS):

1. PLP (criação do romaneio de coleta das cargas) - (packing list)
1.1. Realizar o login no APP Roter selecionar o campo *Expedição* em seguida selecionar *Transportadora *(Marketplace).
1.2. Bipar o Rastreamento da etiqueta empresa após a conferência que irá computar o pedido e quantidade a ser carregada.
1.3. Durante o processo de geração de PLP “quando “necessário mudar de Transportadora ( Marketplace) optar pela opção “Apenas Salvar“ no coletor, para que possa ser retomada o mesmo número de PLP posteriormente.
1.4. Ao identificar qualquer divergência comunicar o Coordenador de logística para tomar as ações cabíveis e seguir com o processo.
1.5. Ao finalizar a PLP clicar em Concluir encerrando o processo.
1.6. Identificar com as Placas distribuídas por Marketplace na frente e atrás das gaiolas no suporte instalado.
1.7. Segregar os produtos e colocá-los nas suas respectivas gaiolas após bipar a PLP
1.8. Estando com a gaiola cheia e identificada removê-las las para área de espera de carregamento próximo as docas onde aguardará retirada do transportador.
2. Atividades gerais:

2.1. Conforme necessidade da empresa, aos separadores de pedidos serão atribuídas atividades no processo de conferência de pedidos, recebimento de mercadorias, inclusive cargas e descargas de veículos e mercadorias.
2.2. Formação de cargas para ENVIOS FULLFILMENT e processos de organização e realização de inventários.
2.3. Assim como apoio a outros departamentos da empresa se necessário.
2.4. Ao final do expediente é obrigação do separador de mercadorias colocar os coletores utilizado na operação para carregar e ter seu uso correto sem interrupções no dia seguinte.
2.5. Zelar pela segurança geral para evitar 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 a ação de desobstruir imediatamente e informar o Coordenador de Logística).

3. 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.


Avenida dos Estados, 7.328, B23 Condomínio Logístico MBigucci – Parque Jaçatuba – Santo André – SP – CEP 09290-520

image1.jpeg
)




