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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO – ANEXO AO REGULAMENTO INTERNO LOI BRASIL REVISÃO 01 – ABRIL/2024.
MANUAL DA FUNÇÃO:
· Conferente de expedição: (BANCADA)
 Definição: É o responsável por realizar a conferência dos pedidos a serem despachados no processo de expedição atendendo requisitos de qualidade, cumprimento de prazos, zelando pela integridade do produto e marca da empresa.
1. O processo é feito por meio do APP Roter.io (LOI BRASIL) instalado nos notebooks em cada bancada no posto de conferência para isso o colaborador deve:
2. Realizar login no APP Roter.io, selecionar a opção* Conferência*
3. Recolher o produto a ser conferido do palete gaiola ou recipiente adequado localizado na área de espera (local determinado pela Coordenação logística conforme procedimento pré-estabelecido) para conferência após o processo de separação de pedidos.
4. Selecionar no APP Roter.io na tela do notebook na bancada a sua frente posicionado a opção * *Caixa de conferência*.
5. Localizar no produto a ser conferido a etiqueta de separação colada pelo operador (separador de pedidos) que deve estar localizada ao lado do EAN (código de barra do produto) ao localizar clicar com o leitor (coletora de dados) para dar andamento a conferência de pedidos.
6. Realizar a leitura da * caixa de separação* onde o sistema automaticamente irá emitir uma etiqueta para leitura da rastreabilidade do pedido e número de NF emitida.
7. Realizar a leitura do código de barras da etiquetas referente ao rastreamento do pedido     ( tela de conferencia solicitara essa informação).
8. Conforme marketplace poderá ocorrer de ser emitidas etiquetas separadas ou toda informação em apenas uma etiqueta. 
9. Atentar se para especificações dos produtos e quantidades mencionadas nos pedidos explicitas na tela de conferência.
10. Certificar que os dados estão corretos e bipar com a colatora de dados no EAN do produto para confirmação sistêmica.
11. Atenção quando tiver mais de uma unidade ao mesmo SKU, tem que se bipar caixa por caixa não podendo bipar o mesmo EAN mais de uma vez pois pode ocorrer separação errada e enviar o item errado ao cliente. 
11.1. O bipar mais de uma vez o mesmo EAN para computar mais quantidades do mesmo item é considerado ERRO Grave e sujeito a advertências disciplinares por não cumprimento do processo.
12. Estando correto o sistema automaticamente finalizara o processo retornando a tela anterior para uma nova conferência. 
13. Em caso de erro o sistema Roter automaticamente irá impedir a realização e conclusão da conferência do pedido.
14. Nesses casos acionar o Coordenador logística para tomar medias cabíveis a cada caso e dar prosseguimento a operação.
15. Deve se informar o Coordenador Logístico ou responsável imediato em caso de queda travamento ou falha de sistema para que seja acionado o departamento responsável para dar suporte técnico e resolver o problema evitando impactos na operação.
16. Embalar adequadamente os pedidos.
Após a realização da conferência o conferente deve embalar o produto de forma adequada assegurando a integridade do produto, assim como sua aparência e higiene, promovendo a divulgação da marca com os Flyers dentro de cada caixa embalada (papel de agradecimento por comprar na Loi Brasil).
17. Adicionar as embalagens plásticos bolhas nos produtos mais frágeis, na dúvida perguntar ao superior imediato.
17.1) Colar as etiquetas de identificação de NF-e (notas fiscais) e etiquetas de rastreamento e identificando com os números dos pedidos e por marketplace.
18. Atividades gerais:
18.1. Zelar pela integridade das ferramentas utilizadas nos processos como Coletor de dados, Notebooks, insumos em geral.
18.2. Solicitar com antecedência e tempo hábil ao Coordenador de logística ou responsável a compra de insumos para uso no processo evitando rupturas.
18.3. Manter os insumos em local adequado próximo as bancadas para um uso eficiente evitando retrabalhos ou seja:
a. Ter caixas de papelão de tamanhos diferentes, assim como sacos plásticos, etiquetas, fitas, suporte para fitas etc. próximo ao local de trabalho de forma organizada para obter o melhor desempenho em suas atividades. 
b. Manter o local de trabalho como as bancadas de conferência limpas e todo ao seu redor limpo sem objetos que possam gerar situações de risco de acidentes.
c. Ao final do expediente é obrigação do conferente desligar os computadores, máquinas em geral de caixas mantendo a ordem no local.
d. Assim como deixar as leitoras de código de barra na base de carregamento para uso no outro dia.
e. 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).
f. Assim como informar o coordenador Logístico ou responsáveis de entrada de pessoas estranhas não autorizadas onde o Coordenador ou responsável tomara as ações cabíveis.
g. Conforme a necessidade da empresa o Colaborador deverá auxiliar e executar os serviços em apoio à equipe, os serviços serão indicados pelo Superior Imediato.

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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