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INSTRUCAO PARA RETIRADA EXTRA DE PRODUTOS

1. Obijetivo

Esta Instrucdo detalha os procedimentos de solicitacdo e autorizacdo para retirada extra de produtos do
almoxarifado e agougue central da Expert.

2. Ambito da aplicabilidade

Aplicavel a todas as Unidades de Coordenacgdo, mediante prévia aprovagado da Diretoria.
3. Referéncia

Toda vez que o dia do més especificado para uma acéo cair em final de semana ou feriado, a acdo deve
ocorrer no primeiro dia atil anterior ao dia proposto.

4. Terminologias

COORDENACAO = Lider de cada UC
UC = Unidade de Coordenacdo
UNOP = Unidade Operacional

5. Descricdo do Procedimento de Solicitacdo para Retirada Extra de Produtos:

O QUE COMO
1. Autorizacdo e 1.1 Preencher a Solicitagdo para Retirada Extra de Produtos (RUS 04), informando
Aprovagio da a UNOP ou UC, o responsavel pela solicitacdo, a data, o responsavel pela
Diretoria retirada, 0 motivo e a descri¢do dos produtos e quantidades;

1.2 O motivo da solicitacdo deve ser fiel a realidade, por exemplo: lanches
solicitados pelo cliente, aumento no nimero de refei¢Oes, ajuste de per captas,
entre outros;

1.3 Apos o preenchimento, o formulério deve ser encaminhado via e-mail para a
Diregdo com copia para a Coordenacdo de Suprimentos, até as 10 horas da
manha do dia da retirada, ou com maior antecedéncia quando possivel;

1.4 Deve ser preenchido 01 (um) formulério para cada UNOP/UC, e ao enviar a
solicitacdo, informar no assunto do e-mail para qual a unidade é a solicitacao
extra. Ex.: “Extra Trés Eixos”;

1.5 A Direcdo juntamente com a Coordenagdo de Suprimentos ird analisar o pedido,
e se 0 mesmo for aprovado, o solicitante receberd a confirmacgdo via e-mail,
autorizando a retirada dos produtos ou a confirmacdo da entrega via
Suprimentos.
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2. Retirada dos
Produtos

2.1 A responsabilidade pela retirada dos produtos extras é do solicitante;

2.2 Os pedidos extras podem ser retirados sempre apos as 16 horas, diretamente
com a Coordenacédo de Suprimentos;

3. Entrega via
Suprimentos

3.1 SolicitacGes extras podem ser programadas para ser enviadas juntamente com a
entrega semanal de insumos, desde que encaminhadas com 03 (trés) dias de
antecedéncia a data de entrega de pedidos, quando os itens da solicitacdo forem
diferentes dos ja listados no pedido semanal;

3.2 Caso a solicitacdo extra seja de produtos ja existentes nas solicitacdes de
compras, ndo é necessario seguir este procedimento, apenas realiza-se o ajuste
no sistema, conforme calendario de ajustes da UC Suprimentos.

3.3 Importante: a UC Suprimentos apenas fara as entregas aproveitando o roteiro ja
existente de entregas de insumos; corridas extras ndo serdo autorizadas.

6. Anexos

RUS 04 — Solicitagdo para Retirada Extra de Produtos
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