MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS - FILON CONFECCOES

NP_002. 2014 ROUBO E FURTO EM LOJAS
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Objetivando agilizar o ressarcimento dos prejuizos causados por Roubos e furtos em
lojas, deverao adotar os procedimentos abaixo:

1. DEFINICAO:

Furto - é a subtragdo, para si ou para outrem, de coisa alheia mével, com o fim de
apoderar-se dela. Ocorre sem violéncia contra a pessoa ou coisa, ou seja, ocorre sem que
a vitima perceba na hora.

Roubo - ¢ a subtragdo, para si ou para outrem, de coisa alheia mdvel, mediante grave
ameaca ou violéncia a pessoa, ou depois de té-la reduzido a impossibilidade de
resisténcia/defesa.

2. RESPONSAVEL PELA OCORRENCIA

Assim que identificado o sinistro (furto / roubo) os responsdveis pela loja (supervisor e
gerente) deverdo dar inicio aos procedimentos, a fim de agilizar o processo ressarcimento.

2.1 Comunicar a Matriz:

Elaborar e-mail descrevendo local, horario, breve relato do ocorrido, comunicando o
sinistro para as dreas envolvidas, posteriormente ligar para confirmacao de recebimento das
informacoes.

Abaixo e-mail para comunicar o evento.

Varejo (wagner @filon.com.br)
Supervisdo (wellington @filon.com.br)
Diretoria (ernerto @filon.com.br)
Auditoria (rbarros @filon.com.br)

3. RESPONSAVEL DA LOJA
3.1 Registrar o Boletim de Ocorréncias:

O responsavel pela ocorréncia deverd comparecer até a Delegacia Policial mais préxima
para fazer o registro do B. O. (Boletim de Ocorréncias) apds receber instru¢des da matriz.

Na auséncia de vitimas ndo serd solicitada a Pericia Policial.
O responsavel pela ocorréncia deverd informar no B. O. uma estimativa de pegas subtraidas

da loja e ressaltar que as quantidades exatas serdo informadas apds inventdrio realizado
pela Auditoria e incorporado ao Adendo ao B. O. (B. O. complementar).
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4. Acionar a Corretora de Seguros

Comunicar o responsdvel pela drea de Auditoria para providenciar acionamento da
seguradora referente o furto / roubo.

4.1 Vistoria da Seguradora na loja:

Ap6s acionar a seguradora a loja receberd a visita de um perito que fard a vistoria do local,
com autorizacdo para tirar fotos e recolher vestigios do local danificado. O responsavel da
loja deverd responder as perguntas realizadas pelo perito, assim como preencher relatorios
de vistoria, nao informando as quantidades de pecas subtraidas da loja. Em caso de dividas
deverd obter as informacdes com o Departamento de Auditoria. Todos os documentos
deixados pelo perito serdo encaminhados ao Depto de Auditoria em cardter de urgéncia.

5. Retomando as atividades:

ApOs a realizacdo dos reparos e liberagdo pela drea de Auditoria, a loja devera retomar as
atividades, porém deverd ficar com uma cOpia da Nota Fiscal de Servigos e deixar vestigios
dos danos para a vistoria da seguradora.

6. AUDITORIA:

Ap6s a notificacdo do Roubo/Furto, o departamento de Auditoria devera:

% Avaliar a necessidade de um inventdrio com base nas informagoes prestadas pelo
responsavel pela ocorréncia;

R/
°

Contratar a empresa para realiza¢do do inventario, conforme necessidade;

R/
°

Acompanhar, analisar, ajustar e emitir relatérios do inventario;

R/
°

Emitir relagdo dos produtos subtraidos por grupos para compor o Adendo ao B.O.
Exemplo:

Calcas = 20 pecas valor R$: 2.000.00 Reais.
Camisetas = 50 pecas valor R$: 3.500.00 Reais.

Essa relacdo devera ser encaminhada para o responsdvel da ocorréncia que registrou o
B. O. (o responsdvel da loja) que deverd comparecer até a Delegacia Policial onde
registrou a ocorréncia, fazer o Adendo ao B. O protocolar e devolver ao departamento
de Auditoria.
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* A Auditoria sera responsdvel por identificar as notas fiscais de aquisi¢do e notas
fiscais de transferéncia com origem do fornecedor e destino final a loja furtada /
roubada, para serem encaminhadas a seguradora.

¢ Acionar a Seguradora:

Ap6s o registro do B. O pelo responsavel da loja, o responsavel da drea de Auditoria interna
devera entrar em contato com a Corretora para informar o ocorrido e enviar copia do B. O.

¢ O responsavel pela area de auditoria deverd providenciar juntos as areas envolvidas as
documentagdes solicitadas pela seguradora tais como:

¢ Copia do Boletim de Ocorréncia; (Loja),

e Copia do Adendo ao Boletim; (Loja)

e Relatorio de transferéncia; (Auditoria)

e Relatorio de vendas; (Auditoria)

¢ Relatorio de Controle de Estoque; (Auditoria)

¢ Copia da posicao da empresa de Inventdrio; (Auditoria)

¢ Copia das notas comprobatdrias de aquisicdo dos itens; (Varejo)
e Copia das notas fiscais dos reparos; (Loja)

¢ Copia do monitoramento do alarme; (Loja)

Acompanhamento e validacao dos valores reclamados.

¢ Certificar do reembolso referente ao sinistro por parte da Seguradora dentro do prazo
descrito na apdlice.

« Informar a diretoria dos valores ressarcidos.

7. CONSIDERACOES FINAIS

Em hipétese alguma os colaboradores da loja deverdo reagir ao assalto, lembrando sempre
que sua seguranca deve ser sempre preservada.
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