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Recebimento

Material do cliente que chega por caminhdo: o veiculo, com a carga, deve
estacionar sobre a balanca rodoviaria. Volumes de materiais menores/mais leves,
devem ser pesados por balanca eletronica menor.

Em ambos os casos, o motorista ou responsavel pelo material do cliente entrega a Nota
Fiscal (NF de entrada) no Setor de Recebimento. O colaborador desse setor verifica a
Nota Fiscal e anota no corpo da mesma o peso de entrada informado pela balanca.

Quando o caminhdo é descarregado, ele deve voltar a ser estacionado sobre a
balanca rodoviaria eletronica para que seja anotado na Nota Fiscal (NF de entrada)
o peso de saida (Tara) e o peso liquido do produto. Na sequéncia, o motorista ou
responsavel, é dispensado.

Atencao: O colaborador do setor, apds pesar o material do cliente, tem autonomia para trabalhar com uma margem de
tolerancia de 5% (cinco porcento) para mais ou para menos, de forma a compensar pequenas divergéncias.

Diferencas mais relevantes, apuradas no peso ou quantidade, deverdao ser comunicadas ao cliente e, conforme o caso, solicitada
uma Nota Fiscal Complementar para ajustar essas diferencas.
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NF de Entrada carimbada

Na sequéncia, o colaborador do Setor de Recebimento bate o carimbo de conferéncia fisica na Nota Fiscal do cliente, preenche
os itens, conforme a contagem fisica, peso e assina (preenchimento da parte superior do carimbo: CONFERENCIA NO FiSICO).




)

INSTRUCAO DE TRABALHO

METALFAM IT04 — PROCESSO DA LOGISTICA

G

Codigo: ITO4

Revisao: 02

Pagina: 04/23
Emissao/Revisdao: 02/10/2024
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O colaborador do Recebimento organiza a embalagem/material do
cliente para o registro fotografico. As fotos devem ser postadas no
Grupo WhatsApp “Assuntos Gerais-Metalfam” para informar o estado
do material.

Na sequéncia, essas imagens sao impressas. A folha com as imagens sera
grampeada na OP-Ordem de Produgao, depois que ela for criada.

Atencgao:

E nesse momento de avaliagio e registro
fotografico que o colaborador do Recebimento
verificara se o material do cliente pode se
encaixar no perfil de “Pegas Sensiveis”.

Pecas consideradas sensiveis terao tratamento
diferenciado. Para mais detalhes, veja as
orientagOes nas paginas 08 a 13.

Atencao:

As fotos sao importantes!! Elas ajudam na
identificagdo e confirmacao posterior das
embalagens e materiais que entraram na
Metalfam.

As fotos também mostram o estado do
material no Recebimento (Exemplo: se chegou
torto, amassado, quebrado, oxidado, etc).
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A Nota Fiscal do cliente é entregue ao colaborador do
Setor de Logistica/Lideranca, que realiza a entrada das
informacdes da Nota Fiscal (quantidade e peso).
Durante esse processo, € necessario selecionar a IOP
(Instrugao Operacional Padrao) mais adequada para o
material do cliente."

Com as informagdes da Nota Fiscal do cliente langadas no Sistema
Metalfam, o colaborador do Recebimento pode iniciar a criacao da
OP-Ordem de Producgao. Apods cria-la, faz sua impressao.

A OP criada é grampeada a folha com as imagens do material, e
ambas s3ao colocadas em um saco plastico que é amarrado a
embalagem dos materiais.




NETALER INSTRUCKO DE TRABALHO hoe
I Pagina: 06/23
ITO4 — PROCESSO DA LOGISTICA ; mgiSSEO/Revisao; .
Recebimento

Nome do
Cliente

Qtde. de
Volumes

Os materiais normalmente chegam em algum tipo de embalagem (caixas, paletes, racks, etc).
O colaborador do setor devera identificar todas as embalagens do cliente através de etiquetas manuais na cor branca.

As etiquetas devem conter as informacdes acima: [nome do cliente], [qtde. de volumes] e [n? da OP].
Todo tipo de embalagem e material dos clientes que estiver no Recebimento, deve estar identificado.
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Alguns Racks de clientes podem ser levados diretamente para o Forno. Esses Racks, e os materiais dentro deles, deverao estar
identificados com plaguetas de metal numeradas.

Racks e outras embalagens gue ndo puderem entrar no Forno, recebem a identificacao da etigueta manual na cor branca.
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PECAS SENSIVEIS

Nem todo material ferroso pode receber calor extremo. Chapas finas podem amassar ou empenar.

Materiais sobrepostos nao permitem uma limpeza mais adequada.

Essas e outras situacoes exigem do colaborador um pouco mais de atencao e analise sobre o tipo
de material a ser limpo, evitando que o processo errado venha a danificar ou mesmo alterar as

caracteristicas do metal base.

Por esse motivo, a Metalfam estabeleceu alguns critérios para “Peg¢as Sensiveis”.
Exemplo: pecas pequenas ou frageis/maledveis, chapas finas, gancheiras com aco mola, etc.

Atencao: Os materiais nao precisam apresentar todas as caracteristicas que serao vistas nos
proximos Slides. Bastara pelo menos uma para ser considerado um material sensivel.
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PECAS SENSIVEIS (por unidade)

Tipo do Material

Caracteristica Orientador Critério
Consultar o Lider da Qualidade
Peso Abaixo de 500g e o Coordenador de Lider de
Producao
Espessura Abaixo de Imm Idem
. . Para confirmar que o metal é
Aluminio Uso de ima

aluminio

Chapas sobrepostas +
Tamanho + Geometria

Analise visual + referéncia das
imagens

Conforme imagens usadas como
exemplo

Gancheira com Arame Mola

Diametro do arame abaixo
de 2mm

Conforme imagens usadas como
exemplo
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PECAS SENSIVEIS Exemplo 1 Recebimento

Arames de Ago Mola s3ao mais finos e | :
sensiveis a termorremocao (diametro ¥.| Chapas podem ser mais finas ou maleaveis, gerando

inferior a 2mm). %

(=

amassados e empenamento (espessura inferior a Imm).

A OP-Ordem de Producao para Pegas Sensiveis sera criada normalmente, mas serda impressa em uma folha amarela para
diferencia-la das outras OPs.

Atencao: Havendo duvidas, o colaborador do Setor da Logistica devera consultar o Lider da Serralheria e o Coordenador de
Lideres para juntos definirem os cuidados necessarios aos materiais.
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Chapas com espessura inferior a 1mm (400 X 600mm): amassam e Chapas com espessura inferior a Imm (600 X 1112mm): empenamento
dobram mas facilmente. ocorre mais facilmente.

Atencao: Havendo duvidas, o colaborador do Setor da Logistica devera consultar o Lider da Serralheria e o Coordenador de
Lideres para juntos definirem os cuidados necessarios aos materiais.
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PECAS SENSIVEIS Exemplo 3 Recebimento

Lavagem com Acido ndo é recomendada neste caso. Residuos de Acido ainda ficam acumulados sob as dobras de chapas sobrepostas, mesmo apds a
Lavagem com Agua. Logo aparecem manchas ou oxidagdes nesses locais.

Atencao: Havendo duvidas, o colaborador do Setor da Logistica devera consultar o Lider da Serralheria e o Coordenador de
Lideres para juntos definirem os cuidados necessarios aos materiais.
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Caso haja alguma duvida sobre o tipo de material,
basta usar um ima:

» Se o material for aluminio, o ima ndo sera atraido e
nao ficara grudado na peca. Se o ima for solto, vai
cair.

» Se o material for ferro, o ima serd imediatamente
atraido e ficara grudado na peca. Se o ima for solto,
fica fixo e nao cai.

Pecas em aluminio requerem muita atenc¢ao: riscam
mais facilmente e mancham!

Atencao: Havendo duvidas, o colaborador do Setor da Logistica devera consultar o Lider da Serralheria e o Coordenador de
Lideres para juntos definirem os cuidados necessarios aos materiais.
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Qualidade

Ao término de todos os processos de producdao, os materiais seguem para o Setor de Qualidade. O colaborador dessa area
confere se os materiais estao conformes e assina a liberacao na OP.

ANTES de acionar o Setor de Expedicao, o colaborador da Qualidade deve fazer a retirada das plaquetas de metal numeradas
nos Racks e materiais (se houver).
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Expedicao

Apos a liberacao pelo Setor de Qualidade, o colaborador do Setor do Recebimento transfere e organiza os materiais para
a Expedicao. Ele confere se as quantidades e as embalagens estao corretas, de acordo com o especificado na OP. Se os
materiais estiverem conforme, o colaborador assina a liberagao na OP, no campo “Entrada na Expedi¢ao”.
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O colaborador do Setor do Recebimento gera a
etigueta impressa na cor branca e a cola no Cartao
com o nome e logomarca do cliente, conforme
imagens e modelo da etiqueta ao lado.

Prender ambos (Cartao + Etiqueta) nas embalagens
e materiais (se necessdrio, imprimir mais de uma
etiqueta).

Isso evitara o extravio de produtos dos clientes no
momento da devolugao!

A etiqueta impressa na cor branca deve conter as
informagdes ao lado.
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- LIBERADO
~PARA
- ENTREGA

Apos a identificacdo com as etiquetas, colocar a OP assinada no expositor acrilico “MATERIAL LIBERADO PARA ENTREGA”,
localizado na Sala Logistica/Lideranga.

Se o material permanecer na Expedicdao por um periodo maior que 12 horas, e nao estiver embalado com filme plastico, o
colaborador do Setor do Recebimento devera cobri-lo com lona plastica ou similar até o momento da sua entrega, a fim de
evitar poeira e oxidagao.
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Expedicao (devolucao do material e Faturamento da NF de devolucdo)
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Quando o material chegou na Metalfam (entrou pelo Recebimento), a OP foi gerada com uma data aproximada para a
devolucdo desse material ja pronto.

O colaborador do Setor Logistica/Lideranca deve manter um controle sobre as datas de devolucdo. O pedido de emissdo da
Nota Fiscal de devolucdo para o Setor Financeiro devera ocorrer com um dia de antecedéncia, no minimo.
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Expedicao (devolucao do material e Faturamento da NF de devolucdo)

NF CLIENTE KGia. 63 N 2 lpdi it I TSR

Liberada a devolucago do material, o colaborador do Setor da
Logistica/Lideranca preenche e assina a parte inferior do carimbo na NF de
entrada (NF LIBERADA PARA FATURAMENTO).

Na sequéncia, o colaborador do Setor Logistica/Lideranca fotografa a NF de
entrada e posta no Grupo WhatsApp “Notas Fiscais-Metalfam”. Isso alerta o
Setor Financeiro de que tera de emitir a Nota Fiscal de devoluc¢ao.

O Setor Financeiro s6 podera emitir a NF de devolucao apds confirmacao da
qtde, kilo/unidade na parte inferior do carimbo.

O Setor Financeiro emite a Nota Fiscal de devolug¢ao e coloca o seu arquivo eletrénico em Diretdrio proprio, na rede intranet da
empresa. O colaborador do Setor Logistica/Lideranca devera imprimir esse arquivo da NF em 02 vias, porque:

- 01 via acompanhara o material do cliente (isso é obrigatdrio por lei);

- 01 via sera assinada pelo motorista do cliente ou pessoa autorizada por ele quando da retirada do material (obrigatério).
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DANFE

Documento Auxiliar da Nota
Fiscal Eletromnica
| 0-ENTRADA 1
1-

CHAVE DE ACES50

3524 0724 9491 1400 0140 5500 1000 0150 5213 1418 2822

N°. 000.015.052
Série 001
Folha 1/1

Consulta de autenticidade no portal nacional da NF-e
vwww.nfe fazenda gov. br/portal ou no site da Sefaz Autorizadora

PRESA

PROTOCOLO DE AUTORIZACAO DE USO

135241535602545 - 17/07/2024 11:55:47

|

‘INSC‘RIQAO ESTADUAL DO SUBST. TRIBUT. CNPJ/ CPF

24.949.114/0001-40

‘C'NPJ /CPF ATA DA EMISSAO
60.448.206/0003-72 17/07/2024
BAIRRO/ DISTRITO CEP DATA DA SAIDA/ENTRADA
TABOAO 60448-206 17/07/2024
UF  |FONE /FAX INSCRICAO ESTADUAL DA SAIDA/ENTR;
SP ‘ 336860874112 193:21

em seu campo proprio.

O numero da Nota Fiscal de devolugao assim como a data da efetiva
saida do material da Metalfam, deverao ser escritos na OP, cada um

Expedicdo (devolucao do material)
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Expedicdao (devolucao do material)
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' fazer o escaneamento da

via da Nota Fiscal de
devolugao assinada.

CHAVE DE ACESS0

»um

O arquivo eletronico sera
colocado em Diretério

proprio, na rede intranet
e ' da empresa.

O material é liberado para carregamento no caminhdao Metalfam
ou no caminhao do cliente. Em ambos os casos, a Nota Fiscal de

devolugdo deverd voltar para o Setor Logistica/Lideranca
assinada pelo cliente (isso é obrigatdrio).
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Expedicao (arquivamento da OP)

Atencao:

As OPs dos Processos
“Solvente” e “Alcalino”,
devido a baixa

OP do Processo quantidade dos pedidos,

[ | oo | e il Alcalino serdo  guardadas numa

OP do Processo e e atr e _F Unica Caixa Box,

Solvente T A b independente da data de

Caixa Box de --'&" & j emnattr:g:l. ou saida do
arquivo das OPs =

A OP devera ser arquivada em Caixa Box, obedecendo a ordem da data de entrada do material na Metalfam.

Exemplo: Se a data da Nota Fiscal do cliente (NF de entrada) for do dia 30/07/2024 e a devolugdo ocorrer no dia 02/08/2024, a
OP serd arquivada na Caixa Box do més de julho/2024.
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