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MANUAL DO SETOR DE TROCAS
19/06/2014
1. Manter o setor limpo, organizado e com os volumes sob controle;

2. Identificar o que é Quebra, Troca ou Consumo e lançar no sistema DTCOM no setor correspondente. 

IMPORTANTE: O sistema DTCOM identifica as trocas existentes em cada loja, ao comprador, quando o mesmo entrar com o nome ou CNPJ do fornecedor.
_____________________________________________________________________

QUEBRAS são produtos impróprios para o consumo e venda, que não tem ressarcimento pelo fornecedor ( TODO E QUALQUER PRODUTO, COMPRADO PARA VENDA QUE NÃO PODE SER VENDIDO, POR QUALQUER MOTIVO ).
TROCAS são produtos impróprios para o consumo e venda que são ressarcidos pelo fornecedor, total ou parcialmente.

CONSUMO são produtos em perfeito estado de higiene e qualidade ( Podem estar impróprios para venda mas ainda apropriados ao consumo ).
3. Verificar diariamente a necessidade de consumo do refeitório e dar baixa, no sistema DTCOM, dos produtos que serão utilizados para esta finalidade;
É de responsabilidade do colaborador do CPD fazer os lançamentos diários das mercadorias para consumo do refeitório.
IMPORTANTE: Este procedimento é de suma importância, afim de que a contabilidade possa emitir nota fiscal de consumo ao final de cada mês, além de manter os estoques atualizados.

4. Na recepção de mercadorias ( Doca ), deverá ser colocado, em local visível, ao entregador ( Fornecedor ), o nome comum ( Fantasia ) do Fornecedor que possui trocas a serem efetuadas e em caso de e o mesmo possuir trocas, NÃO poderá ser realizado o recebimento de qualquer mercadoria, sem que seja realizada a troca em sua totalidade.

IMPORTANTE: Caso o produto que está sendo entregue, for produto de lâmina, plantão, encarte, TV e/ou outro anuncio veiculado por mídia, escrita e/ou áudio visual e que não possua estoque na loja, o mesmo deve ser recebido e o departamento comercial deverá ser comunicado, por escrito, e-mail, com cópia para o comprador, Gerente Comercial e Diretor Comercial, se possível incluir os e-mail´s do vendedor, supervisor de vendas e Diretor/Gerente de Vendas.
4.1 Alguns fornecedores estabelecem limites de valores para aceitação de trocas e os encarregados de setor e responsável pelas Prevenção de Perdas, devem ter conhecimento destes limites;

IMPORTANTE: Os compradores deverão informar, por e-mail, aos gerentes de lojas e encarregados de setor, todos os fornecedores que possuem trocas parciais e o percentual que o mesmo realiza da troca, se possível incluir os e-mail´s do vendedor, supervisor de vendas e Diretor/Gerente de Vendas.
4.2 As trocas não realizadas, deverão ser acondicionadas em embalagens apropriadas, separadas por produtos e ao final de um período de 30 dias serem lacradas e emitida nota fiscal de devolução para o fornecedor correspondente ao produto, e boleto bancário com vencimento para 15 dias após a emissão da nota fiscal. Este procedimento será automático sem prévia consulta da loja ao Departamento Comercial,  já que o mesmo é informado das trocas pelo sistema DTCOM diariamente;

IMPORTANTE: É de responsabilidade do comprador a cobrança e o efetivo recebimento do valor das notas fiscais de devolução, que poderá ser efetuada em Bonificação em Mercadorias, Desconto em Duplicatas ou Depósito bancário. A baixa do recebimento da nota fiscal só poderá ser realizada pelo Diretor Financeiro.

4.3  Após a realização das trocas ou emissão da Nota Fiscal de devolução, a loja deverá baixar as quebras no sistema DTCOM e imediatamente descartá-las no lixo, na presença da Segurança e/ou do Fiscal de Prevenção de Perdas. 
Nos impedimentos do Segurança e/ou do Fiscal de Prevenção de Perdas, simultaneamente, somente o Gerente da Loja, poderá autorizar a saída das trocas.

4.4  Em caso de negociações específicas, o Departamento Comercial deverá enviar uma listagem com os fornecedores e produtos que tem troca negociada e quais as condições de trocas de cada um.  
Esta listagem deverá ficar em poder do Gerente de loja e Encarregado de Setor, com cópia para Diretoria Comercial, se possível incluir os e-mail´s do vendedor, supervisor de vendas e Diretor/Gerente de Vendas.

5. A Prevenção de Perdas deverá separar as trocas, semanalmente, as segundas feiras, relacionar em formulário próprio e enviar e-mail para o Gestor.

6. Fornecedores com atendimento direto na loja, cabe ao responsável pela Prevenção de Perdas, liberar o “nada consta” para o fornecedor que não tem trocas pendentes, quando na emissão de pedidos. 
Fornecedores com atendimento na Central de compras, naturalmente esta liberação é feita pelo Gestor. 
Em ambos os casos, não poderão ser emitidos novos pedidos sem a solução de trocas pendentes.

6.1  No caso de produtos resfriados, por questões de higiene, as trocas serão relacionadas e informadas ao setor de avarias, porém permanecerão armazenadas na câmara de seu setor (separadas e sinalizadas com placa “MERCADORIA IMPRÓPRIA PARA VENDA/CONSUMO” até a chegada do fornecedor para retirada ou descarte ). 
As mercadorias que não possuem trocas, deverão ser jogadas no lixo no ato da constatação, acompanhado do Segurança e/ou do Fiscal de Prevenção de Perdas. 
Nos impedimentos do Segurança e/ou do Fiscal de Prevenção de Perdas, simultaneamente, somente o Gerente da Loja, poderá autorizar a saída das trocas.
7. A nota fiscal de devolução só poderá ser emitida quando no ato do recolhimento das trocas pelo fornecedor, ou quando a mercadoria for eliminada (lixo);

8. Quando houver divergência entre o estoque físico e o do sistema DTCOM e ocorrência de ESTOQUES NEGATIVOS, o Gerente de Loja deverá ajustar os estoques, através de inventário rotativo, validado pelo setor contábil da empresa;

9. O Gerente de Loja, também é incumbido do controle das transferências entre lojas, transferências internas e consumo.

10. As avarias e lixo só poderão ser descartadas, na presença do Segurança e/ou do Fiscal de Prevenção de Perdas, nos horários estabelecidos abaixo. 
Nos impedimentos do Segurança e/ou do Fiscal de Prevenção de Perdas, simultaneamente, somente o Gerente da Loja, poderá autorizar a saída das trocas.

Segunda a Sexta: as 9 horas e as 16 horas.

Sábados: as 14 horas

Domingos: não haverá descartes

11.  Deverá ser dada prioridade para as Avarias no caso de requisição de mercadorias para consumo da loja, dentro da filosofia de aproveitamento máximo, dentro das condições de higiene e das normas da ANVISA. 
Os responsáveis pela Prevenção de Perdas devem fiscalizar e garantir este procedimento.

12. O Responsável pela Prevenção de Perdas, deverá sinalizar para a Supervisão das Lojas, Gerencia Comercial e de Operações, quando as trocas perdurarem sem solução aumentando os seus volumes.

TRANSFERÊNCIAS:

· Após separação dos produtos emitir nota fiscal, no sistema DTCOM, e/ou outro documento.
· Na nota fiscal de transferência e/ou outro documento, deverá constar loja de origem, loja de destino, código interno/código de barras/descrição dos produtos, quantidade e valor de custo de Nota Fiscal.
· A nota é entregue ao solicitante da transferência ou encarregado do depósito.
· Cabe ao conferente verificar a quantidade, os produtos e os códigos das notas para liberação.
· O Fiscal de Prevenção de perdas, deve conferir em sua totalidade, tanto a saída quanto a entrada dos produtos da transferência, conforme normas de recebimento de mercadorias.
· A Prevenção de Perdas deve conferir o circuito de entrada e saída das notas fiscais de transferências entre a loja emissora e a loja receptora.
· Os produtos a serem transferidos devem estar SEMPRE em condições normais de VENDAS, respeitando os prazos de validades, conforme normas de recebimento de mercadorias.
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