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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).

(fim POP função 01)

MANUAL DA FUNÇÃO:
2) 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.
(fim POP função 02)
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.
(fim POP função 03).
 MANUAL DA FUNÇÃO:

4) Operador de empilhadeira:
Definição:  Responsável por realizar as atividades de carga e descarga, separação de * ENVIOS para FULFILLMENT* conferência de produtos a serem expedidos e dos produtos recebidos, movimentação interna de materiais assegurando a integridades dos produtos, zelando pela segurança das pessoas que trabalham ou transitam dentro do CD, assim como a integridade de estrutura porta paletes, estrutura de alvenaria do galpão, equipamentos de movimentação de materiais como coletores de dados, plataforma elevatória e niveladora de docas, carrinhos de movimentação de materiais,  máquina de stretch, etc.., mantendo os pontos de acessos corredores, local de extintores ,hidrantes e passagens de pedestres , saída de emergência desobstruídos.
1. Garantir que a Empilhadeira esteja funcionando corretamente sem nenhuma falha técnica que o impeça de realizar suas operações com segurança, para isso o operador de empilhadeira deve diariamente antes de iniciar a operação no início do expediente realizar o CHEK LIST de segurança onde são mencionadas as condições do equipamento e pontuar ocorrência quando detectadas entregando o cheque list da empilhadeira ao Coordenador Logístico para arquivo.
2. Assim como ao detectar uma irregularidade no equipamento e apontar no CHEK LISt informar o Coordenador logístico do problema para acionar assistência técnica do equipamento deixando o mesmo inutilizado até a realização do conserto e liberação do técnico de empilhadeira.
3. Essa liberação deve ser registrada em formulário preenchido pelo técnico ou fornecedor do equipamento garantindo que foi realizada a manutenção do equipamento e garantindo a segurança da utilização por parte do operador de empilhadeira.
4. Também cabe ao Operador de empilhadeira avisar com antecedência manutenções preventivas previstas no manual do equipamento seguindo padrões de inspeção e segurança, deixando a empilhadeira disponível ao técnico realizar suas manutenções preventivas.
5. Após a realização da manutenção preventiva o técnico de empilhadeira ou fornecedor do equipamento deixa programado novas revisões preventivas conforme necessidade do equipamento formalizado por e-mail ou tabela de prevenção que o disponibilizara ao Operador e Coordenador logístico. 
6. O operador de empilhadeira se responsabiliza por manter o CD organizado cumprindo procedimento pré-estabelecido de recebimento, armazenagem e movimentação de materiais tais como:


6.1. Recebimento de materiais:
É de responsabilidade do 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 de produtos, zelando pela segurança das pessoas equipamentos e estrutura da empresa.

Conferência de NF x Produto FISICO:
Ao receber a NF direcionar a NF ao analista de compra para certificar que as NF que estão recebendo sejam as NF programadas para determinada data.
Com a autorização do analista de compras proceder com a conferência física dos produtos.
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.
Estando correto dar continuidade ao processo, identificando erros ou divergências informar ao Coordenador logística e a departamento de compra por email pontuando as irregularidades e tomar ação necessária.
Realizar a impressão do Formulário de recebimento de materiais e preencher conforme as características nele descritas como:
Data do recebimento, Número do SKU, Quantidade recebida, Quantidade de unidades por paletes, Quantidade de Paletes recebidos, Número da NF e assinatura do responsável.
[bookmark: _Hlk161926137]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 logístico determinado.
Após a conferência anexar o* Formulário de Recebimento de mercadorias *junto a NF para arquivo e se necessário futuras consultas.
Caso a mercadoria for recusada realizar o processo de recusa da NF mencionando atras da NF o motivo, completando com o nome completo e assinatura do responsável e carimbo da Loi brasil, devolvendo fisicamente o produto e NF ao fornecedor.

 Acondicionamento físico dos produtos nos paletes:
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.
Ao identificar que o produto já temos ou tínhamos em estoque seguir os padrões de lastro altura dos anteriores, sempre com as etiquetas que demonstram o EAN do produto e suas caraterísticas visíveis.
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 evitando produtos molhados, rasgados, quebrados, sem identificação, etc.
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.
Tipo de cargas ,paletizadas e batidas:

Carga paletizada:
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 da empresa e processos internos.
Mesmo paletizada a carga deve se manter o padrão dos paletes 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.
Carga batida (avulsa):
O operador de empilhadeira, deve disponibilizar paletes 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.

Área de espera para armazenagem de produtos recebidos:
Durante o processo de recebimento os paletes padronizados deve ser direcionado a área de recebimento de mercadoria  em área demarcada previamente conforme orientação da Coordenação Logística  da  Loi Brasil para realizar o processo de identificação dos paletes , 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.
Estando tudo correto para liberação do transportado o conferente de recebimento deve assinar e datar o canhoto da NF recebida devolvendo uma via ao transportador e também assinar o canhoto de recebimento com nome legível e data na via que ficara de posse da Loi Brasil. 
Informação de recebimento aos departamentos envolvidos: 
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.

Formação de cargas para Envio FULLFILMENT:
Certificar se diariamente junto ao Analista de Logística a programação para envios de cargas ao FULLFILMENT.
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 (romaneio) de separação ) fornecida por Analista de Logística.
Seguir rigorosamente as informações contidas na Lista de separação para FULLFILMENT
Tais como:
Endereço a ser coletado, Item a ser coletado no endereço emocionado, quantidade a ser coletada.
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.
Realizar a coleta nas posições solicitada e direcionar os paletes para área de conferência próximo as docas de carregamento onde o Conferente de expedição de envio realizara nova conferência.
Manter os paletes identificados com o nome do Marketplace a ser coletado evitando movimentação indevida por outros colaboradores.
Após a separação de itens fracionados pelo Conferente de expedição de envios e os itens separado pelo Operador de empilhadeira, o conferente de separação de Envios realizara a conferência total da carga e estando tudo correto disponibilizando para carregamento.
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 diretamente e imediatamente o Coordenador logístico e analista de logística para tomar as providencias cabíveis e continuar com o andamento do processo.

Também é de responsabilidade do operador de empilhadeira 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 doque a solicitada para que sejam atendidos pedidos da unidade Santo André.
O packing list (romaneio) de separação após a finalização do processo dever ser entregue assinado pelo Operador de empilhadeira e data da realização do processo ao Coordenador logístico para ser arquivado e consultado quando necessário.
Carregamento de veículos:
Operador d empilhadeira deve apoiar a equipe nas operações de carregamento disponibilizando os paletes dentro do caminhão a ser carregado quando possível.
Certificar que o caminhão está bem alinhado a niveladora de doca ou plataforma elevatória e esteja calçado com calço de segurança evitando acidentes.
7. Certificado de operador de empilhadeira:

7.1. Contribuir com o RH da empresa a informação previa da necessidade de realizar a reciclagem do curso próximo ao vencimento da validação vigente do certificado.
7.2. Disponibilizar uma cópia do certificado a empresa ao ser contratado.

8. Movimentação de materiais e armazenagem de produtos o estoque.
a. Toda movimentação de materiais realizada por todos os colaboradores e em especifico o Operador de empilhadeira deve ser realizada física e sistemicamente e física no APP (Roter.io)
b. A Loi Brasil possui um sistema próprio de WMS que permite ao operador realizar movimentações de entrada e saída corretamente de uma posição para outra dentro do CD evitando divergências de quantidades e SKU’s.
c. Todo armazém está identificado com placas de endereçamento onde ao realizar a movimentação o operador deve:


9. Acessar o coletor de dados com login e senha:
9.1. Acessar no AP Roter.IO a tela Mapeamento (para movimentação de um único SKU para outra posição).
9.2. Na tela preencher campo SKU (bipando no EAN do produto que deseja movimentar ou digitando o número do SKU desejado).
9.3. Posição de origem onde está retirando o material, posição de destino onde irá localizar o material e a quantidade a ser movimenta).
10. Mapeamento em lote quando operador quiser movimentar vários materiais de uma posição para outra.
10.1. O processo é o mesmo do Mapeamento simples, porém com a opção de adicionar vários SKU registrado naquela posição e transferir todos para outra posição em uma única operação.
11. Atividades gerais:
Operador de empilhadeira participar constantemente da atividade de inventários cíclicos e rotativos, realizando contagens junto com os demais componentes da Logística Loi Brasil.
Colabora com outros departamentos conforme necessidade da empresa.
Ao final do expediente é obrigação do Operador de Empilhadeira desligar os equipamentos como maquia de Streck, colocar a bateria da empilhadeira para carregamento quando necessário para que possa ser utilizada no dia seguinte sem interrupções alinhar as plataformas niveladoras em posição segura evitando riscos a pessoas, evitando danificar o equipamento, o mesmo para doca móvel.
Assim como deixar o coletor de dados carregando para uso no outro dia.
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).
Assim como informar o coordenador Logístico ou responsáveis de entrada de pessoas estranhas não autorizadas onde o Coordenador ou responsável tomara as ações cabíveis.

(fim POP função 04).



MANUAL DA FUNÇÃO:
5)  Cargo: Líder de Operações Logísticas (E-commerce)

Responsabilidades:  Liderança Operacional:
Definição: Contribuir com   suporte ao Coordenador Logístico, nas atividades de supervisão e coordenação as atividades operacionais diárias, incluindo recebimento, armazenagem, inventários, carregamento e atendimento a pedidos e demais serviços.
Garantir a execução eficiente de todas as operações, dentro dos prazos estabelecidos e em conformidade com os padrões de qualidade da empresa.

1. Propor Ideias e Melhorias:
Propor e implementar ideias e soluções inovadoras para otimizar os processos logísticos.
2. Colaborar com a equipe na identificação de oportunidades de melhoria contínua para aumentar a eficiência operacional e a satisfação do cliente.

3. Segurança Operacional e Patrimonial:
3.1. Garantir o cumprimento de todas as normas de segurança operacional e patrimonial no galpão de armazenamento.
3.2. Monitorar procedimentos de segurança para prevenir acidentes e proteger as pessoas e os ativos da empresa.

4. Suporte ao Coordenador e Gestores:
4.1. Fornece suporte proativo ao coordenador logístico e aos gestores da empresa, fornecendo informações e insights relevantes para tomada de decisões estratégicas.
4.2. Colaborar com outras áreas da empresa para garantir a integração eficaz das operações logísticas com as demais atividades comerciais.

5. Alcance de Metas de Produtividade:
5.1. Monitorar e garantir o cumprimento das metas preestabelecidas de produtividade em todas as atividades pertinentes à logística operacional.
5.2. Avaliar regularmente em conjunto com o Coordenador Logístico o desempenho da equipe e de cada indivíduo, fornecendo feedback e implementando ações corretivas quando necessário.

6. Manutenção do Galpão:
6.1. Assegurar que o galpão de armazenamento esteja sempre limpo, organizado e seguro, em conformidade com os padrões estabelecidos pela empresa.
6.2. Supervisionar a manutenção preventiva e corretiva das instalações físicas do galpão, garantindo seu funcionamento adequado e eficiente.

7. Obrigações da função:

7.1. Garantir que todas as operações logísticas sejam realizadas de acordo com os padrões de qualidade e eficiência da empresa.
7.2. Cumprir os prazos de entrega estabelecidos e garantir a satisfação do cliente.
7.3. Manter registros precisos de todas as atividades e operações realizadas.
7.4. Comunicar-se de forma clara e eficaz com a equipe e a gestão da empresa.
7.5. Resolver problemas operacionais de forma rápida e eficiente, tomando medidas para garantir o bom andamento das operações, comunicando ao Coordenador Logístico.

8. Atividades em geral:
8.1. Participar de reuniões com a coordenação para definição de novos processos, métodos e procedimentos a serem implementados nas atividades logística, assim como no processo de contratação de novos colaboradores.







(fim POP função 05)
MANUAL DA FUNÇÃO:
6)  CARGO: COORDENADOR DE LOGÍSTICA (E-COMMERCE MARKETPLACE - FULLFILMENT)

1. Responsabilidades:
Definição:  Gerenciar  todas as operações logísticas relacionadas ao e-commerce marketplace, incluindo o fullfilment.
Supervisionar as equipes de recebimento, armazenagem, movimentação de materiais, picking, inventário e carregamento, com foco na eficiência e precisão.
Coordenar o recebimento de produtos dos fornecedores, garantindo sua integridade e documentação.
Desenvolver e implementar procedimentos padronizados para otimizar os processos, incluindo embalagem e expedição de pedidos.
Participar do planejamento e execução de inventários periódicos para garantir a precisão dos estoques.
Gerenciar o carregamento de produtos para entrega aos clientes, garantindo a pontualidade e qualidade das entregas.
Realizar o planejamento de compra de insumos necessários para a operação junto ao departamento de compra evitando rupturas no processo.
Supervisionar a segurança patrimonial e predial dos centros de distribuição, implementando medidas para garantir um ambiente seguro para os funcionários e os produtos.
Treinar e desenvolver a equipe de logística para melhorar suas habilidades e desempenho no contexto específico do e-commerce marketplace.
Monitorar e garantir o cumprimento das normas e regulamentos de segurança e saúde no trabalho dentro das características da logística de e-commerce.
Zelar pela integridade dos produtos em todas as etapas do processo, desde o recebimento até a entrega ao cliente final.
Garantir o bem-estar e segurança dos funcionários, promovendo um ambiente de trabalho saudável e colaborativo.
Acompanhar as práticas de segregação de materiais avariados e devolvidos para o   Departamento de RMA (RECUPERAÇÃO MÁXIMA DE MERCADORIAS)  , garantindo uma gestão eficiente de produtos retornados.
Assegurar a correta identificação e manipulação de produtos frágil ou sensíveis, seguindo os padrões e regulamentos pertinentes.
Atuar em conjunto com os demais departamentos da empresa alinhando estratégias de recebimento, inventários, inovações etc, buscando a melhoria contínua nos processos da empresa e melhores resultados.
Dar suporte a direção da empresa com opiniões inovações, sugestões e tomada de decisão em conjunto sobre todos os temas operacionais e administrativos cabíveis.
2. Obrigações da função:
2.1 Assegurar o cumprimento dos prazos de entrega estabelecidos pelo e-commerce marketplace.
2.2 Manter registros precisos de todas as operações logísticas, especialmente relacionadas aos pedidos dos clientes.
2.3 Garantir o uso eficiente dos recursos disponíveis, incluindo espaço de armazenamento e mão de obra.
2.4 Resolver problemas operacionais de forma rápida e eficaz para minimizar impactos nas operações do e-commerce.

3. Participar de Treinamentos:
3.1. Treinamento em gestão de estoque e cadeia de suprimentos, com foco nas particularidades do e-commerce marketplace.
3.2. Treinamento em sistemas de gestão de armazéns (WMS) e softwares específicos.
3.3. Treinamento em embalagem e expedição de pedidos, considerando as expectativas e padrões do e-commerce.
3.4. Treinamento em liderança e gestão de equipes, com ênfase na dinâmica de trabalho e na interação com fornecedores e clientes.
3.5. Treinamento em manuseio e cuidados com produtos sensíveis ou perecíveis.

4. Padronizações de Processos:
4.1. - Estabelecimento de procedimentos padronizados para todas as etapas, desde o recebimento dos produtos até a entrega aos clientes.
4.2. - Implementação de políticas de qualidade para garantir a satisfação do cliente e a integridade dos produtos durante o processo.
4.3. - Desenvolvimento de diretrizes para a segregação e manipulação de produtos avariados ou devolvidos, assegurando uma gestão eficiente e transparente dos mesmos.
5. Atividades em geral:
5.1. Participar em conjunto com a direção da empresa na avaliação da necessidade de novas contratações e posições nas atividades operacionais de logística, assim como realizar procedimentos de desligamento de colaboradores, promoções, premiações em conjunto com o Departamento de RH da Loi Brasil nesses processos assegurando suas realizações dentro de prazos pré-estabelecidos.
(fim POP função 06).
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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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