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Habilitação

Conservação do 
negócio (da área)

Venda*

Sistema*

Preparação de 
produtos

Desabilitação

Início Intermediá
rio

Fim Atividade Atividade com
ponto de
controle

Fluxo Decisão

A X

*Os guias rápidos correspondentes a estes processos são independentes a este documento e podem ser  consultados na plataforma.



BOMBONIERE
Habilitação

MX-GR-DLC-TRA-00

Pipoqueiras

Aquecedor de 
pão

Sistema 
fountain

Dispensador de 
queijo

Estufa de 
nachos

Assador de 
salsichas Sistema ICEE

Vitrine de 
exibição de 

doces

Áreas gerais

Refrigerador 
para bebidas 
engarrafadas

Freezer para 
sorvetes

Ponto de venda 
e Abertura de 

turno



BOMBONIERE
HABILITAÇÃO DE PIPOQUEIRAS

MX-GR-DLC-TRA-00

Não há suficiente

milho

Há

suficiente

óleo

Máquina de

pipocas de

caramelo

Máquina

de outros

sabores

Não há

suficiente

óleo

Há suficiente

milho

Abrir as portas inferiores
da pipoqueira e puxar a
gaveta onde o milho se
encontra.

X

Voltar a encher a
gaveta com um novo
saco de milho.

Colocar o medidor
de milho na gaveta.

X

Colocar várias caixas de
saborizante de caramelo
no armário inferior.

Colocar o recipiente
de saborizante na
gaveta do milho.

Encher o recipiente com o
saborizante
correspondente e colocar
a colher dentro.

Puxar a lata de óleo da
pipoqueira e levantar
um pouco a bomba.

X

Voltar a encher a lata com uma
nova garrafa de óleo, se é óleo
vegetal ou substituir o
recipiente, se é óleo de canola.

A



BOMBONIERE
HABILITAÇÃO DE PIPOQUEIRAS

MX-GR-DLC-TRA-00

Pipoqueira

Gold Medal

Pipoqueira

Cretors

Sobraram

pipocas

Não sobraram

pipocas

A

Limpar o interior do
compartimento da
pipoqueira.

Pôr a lata de óleo novamente
no compartimento inferior e
fechar.

X

Ajustar o botão da
bomba de óleo em 25
minutos.

Ligar os botões:
“Pump”, “Lights”,
“Cornditioner” e
“Exhaust”.

Preparar uma carga de pipocas do
sabor correspondente, seguindo o
procedimento estabelecido na
Preparação de pipocas.

X
Pôr na pipoqueira com
sabor correspondente.

Pressionar o botão “Start
High Heat” da caixa que se
encontra sobre a lata de
óleo.

Ligar os botões: “Lights”,
“Warmer” e “Oil sestem
master” que se encontram
no interior do gabinete
superior.



BOMBONIERE
HABILITAÇÃO DO SISTEMA FOUNTAIN

MX-GR-DLC-TRA-00

É necessário
trocar o 
tanque

Há bag 
in box

vácuo(s)

X
Fechar a
válvula do
tanque de
vácuo e
retirar a
mangueira.

Retirar o
tanque de
vácuo e
colocar um
novo.

Girar a válvula
um pouco à
direita e à
esquerda para
eliminar sujeiras.

Colocar a
válvula no
novo tanque e
certificar-se
que não haja
fuga.

Abrir
lentamente a
válvula até o
limite.

X

Não é  
necessário

trocar o 
tanque

Desconectar
a mangueira
de xarope.

Pôr a
mangueira
de molho na
água e
esfregá-la
com os
dedos.

Descartar bag in box
vácuo, colocar um
novo, do sabor
correspondente, e
de acordo ao
sistema PEPS.

Abrir a
tampa, retirar
o conector e
a tampa.

Encaixar a
mangueira no
conector.

X Encher os
baldes com
gelo da
fábrica de
gelo.

Descartar o
gelo dos
baldes no
depósito de
gelo.

Colocar o
porta
colheronas
na torre de
refrigerantes.

Colocar
solução
sanitizante
no porta
colheronas.

Colocar uma
pá dentro do
porta
colheronas.

Não há bag 
in box

vácuo(s)

Torre com
fábrica de 

gelo

Torre com
depósito 
de gelo

A



BOMBONIERE
Habilitação do sistema fountain

MX-GR-DLC-TRA-00

A

Colocar as grades
limpas na bandeja
para gotejamento.

Bicos e 
difusores 
separados

X

Bicos e 
difusores 

juntos

Retirar a trava da torre
de refrigerantes,
utilizando a chave
correspondente.

Pressionar o botão de flechas de
cada válvula durante um segundo,
purgá-las e verificar se a cor do
refrigerante coincide com o sabor.

X

Torre com
fábrica de 

gelo

Torre sem
fábrica de gelo

Verificar se o gelo sai
corretamente,
empurrando a
alavanca.

Inserir as bicos em cada
uma das válvulas da
torre de refrigerantes.

Encaixar os difusores
em cada uma das
válvulas da torre de
refrigerantes.

Limpar superfícies
externas.



BOMBONIERE
Habilitação da estufa de nachos

MX-GR-DLC-TRA-00

Pegar o recipiente de
nachos fornecidos pela
cozinha.

Ligar a estufa de
nachos.

Introduzir as
embalagens na estufa
de nachos, de acordo
ao sistema PEPS.

Guardar o recipiente
para nachos na
cozinha.



BOMBONIERE
Habilitação do dispensador de queijo

MX-GR-DLC-TRA-00

Limpar o
dispensador de
queijo.

X

Não há saco 
de queijo no 
dispensador

Há saco de 
queijo no 

dispensador
Abrir um saco
novo de queijo.

Conectar a
mangueira do
despensador
ao saco de
queijo.

Colocar o saco de
queijo no
dispensador, com
a mangueira para
baixo.

Colocar a
mangueira ao
redor do
círculo.

Puxar a
mangueira para
baixo, através do
orifício
correspondente.

X

Tem botão
para 

mangueira

Não tem
botão para 
mangueira

Girar o botão
para a direita.

Abaixar a
alavanca e
prendê-la para
fixar a trava.

X

O 
dispensador 

está 
desligado

O dispensador 
está ligado

Ligar o
dispensador de
queijo.

Colocar um recipiente para
queijo debaixo da mangueira e
pressionar o botão dispensador
uma única vez; o mesmo se
deterá ao soltá-lo.



BOMBONIERE
Habilitação de aquecedorde pão

MX-GR-DLC-TRA-00

Encher o depósito de
água do aquecedor de
pão até ¾ de sua
capacidade.

Ligar o aquecedor e
regular a
temperatura em 120°
F.

Colocar um saco de pão
fechado na gaveta do
aquecedor.

X

Retirar o bacon do saco
ou do recipiente onde foi
guardado.

Pegar um pacote novo do
refrigerador .

Bacon

novo

Bacon do

dia anterior

Colocar o bacon num
recipiente e tampar.

Colocar o recipiente no
aquecedor de pão e
fechar a gaveta.



BOMBONIERE
Habilitação de assador de salsichas

MX-GR-DLC-TRA-00

Ligar o aquecedor e
regular temperatura
em 120° F.

X

Sobraram
salsichas

Não sobraram
salsichas

Colocar as salsichas sobre o
assador, utilizando pinças.

Nos horários de alta afluência,
guardá-las no aquecedor de pão
por uns minutos.



BOMBONIERE
Habilitação de Sistema ICEE

MX-GR-DLC-TRA-00

A

É necessário
trocar o 
tanque

Há bag 
in box

vácuo(s)

X
Fechar a
válvula do
tanque de
vácuo e
retirar a
mangueira.

Retirar o
tanque de
vácuo e
colocar um
novo.

Girar a válvula
um pouco à
direita e à
esquerda para
eliminar a
sujeira.

Colocar a
válvula no
tanque novo e
revisar se há
fuga.

Abrir
lentamente a
válvula até o
limite.

X

Não é  
necessário

trocar o 
tanque

Desconectar
a mangueira
de xarope.

Pôr a
mangueira
de molho na
água e
esfregá-la
com os
dedos.

Descartar bag in box
vácuo, colocar um
novo, do sabor
correspondente e de
acordo ao sistema
PEPS.

Abrir a
tampa, retirar
o conector e
a tampa.

Conectar a
mangueira no
conector.

Não há
bag in box
vácuo(s)



BOMBONIERE
Habilitação de Sistema ICEE

MX-GR-DLC-TRA-00

A

Ligar a máquina
de ICEE.

Esperar 5 minutos para
que o xarope apresente
uma consistência
adequada.

Revisar se as luzes frontais da
máquina funcionam corretamente.

Acionar a alavanca dos
sabores de ICEE para
verificar se a consistência é
adequada.

X

Revisar o Guia para o
diagnóstico de falhas básicas
(ICEE).

Há falha

Não há falha



BOMBONIERE
Habilitação da vitrine de doces empacotados

MX-GR-DLC-TRA-00

Pegar os doces
empacotados e novos
para substituir os da
vitrine.

Retirar os doces empacotados da
vitrine e colocá-los onde estão os
doces para venda.

Limpar o interior da vitrine de
exibição, assim como ambos os
lados do vidro, utilizando um pano.

Organizar os doces
empacotados na vitrine,
respeitando a quantidade e a
posição dos doces.



BOMBONIERE
Habilitação de áreas gerais

MX-GR-DLC-TRA-00

Limpar as superfícies da área.

Colocar na área, um borrifador
com desengordurante e outros
dois, com limpador de vidros e
sanitizante.

Lavar os panos usados na
habilitação, de acordo ao
indicado no Uso e limpeza de
panos.

Colocar um pano limpo, e
baldes de lixo com sacos
pretos nos pontos de venda.



BOMBONIERE
Habilitação do refrigerador de bebidas engarrafadas

MX-GR-DLC-TRA-00

Abrir o refrigerador e verificar se
funciona corretamente.

Colocar as bebidas que se encontram à temperatura
ambiente no fundo do refrigerador. Deve-se colocar
bebibdas até preencher a borda frontal da grade.



BOMBONIERE
Habilitação do freezer de sorvetes

MX-GR-DLC-TRA-00

Abrir o freezer de sorvetes com as
chaves da área e deixar o cadeado
pendurado no porta cadeado.

Verificar se o freezer está conectado e funcionando
corretamente.



Bomboniere
Habilitação de ponto de venda

MX-GR-DLC-TRA-00

Ligar  o POS. Ligar as vitrines.

X

Ligar a impressora.

Retirar o tubo (do rolo que
acabou) da impressora
substituir por um novo
rolo de papel.

Impressora
tem papel

Impressora
não tem

papel

Descolar a extremidade do
rolo, com cuidado, para
não rasgá-lo.

Pôr o novo rolo e deixar uma parte
da extremidade do papel para fora do
orifício da impressora.

A



BOMBONIERE
Habilitação de ponto de venda

MX-GR-DLC-TRA-00

A

Verificar se o detector de cédulas e o PIN pad estão
ligados e funcionando corretamente; do contrário,
informar ao responsável pelo estoque.

Ligar a tela do display, de
acordo à etiqueta que se
encontra na porta do
gabinete da caixa de luz.

Ligar o CPU para passar
as imagens do display.

Registrar a hora e o término da
habilitação na Planilha de Habilitação
bomboniere e guardá-la no lugar
correspondente.



BOMBONIERE
Abertura de turno
MX-GR-DLC-TRA-00

Receber o fundo entregue
pelo responsável do
estoque e contá-lo.

Registrar o nome e o
montante recebido e assinar
o Vale de Entrega de fundos e
troco.

Colocar o fundo
recebido no caixa.

Conferir e confirmar o fundo no
sistema Vista, segundo o indicado
no G.R. Sistema1.

O vendedor e o responsável pelo
estoque devem assinar os
comprovantes que o sistema emite.

Guardar os comprovantes assinados dentro do
caixa para a coferëncia e retirar a placa de caixa
fechado .

1 Os guias rápidos correspondentes a estes processos são independentes a este documento e podem ser consultados na plataforma.



BOMBONIERE
Preparação

MX-GR-DLC-TRA-00

Pipocas



BOMBONIERE
Preparação de pipocas

MX-GR-DLC-TRA-00

MILHO
ÓLEO 

VEGETAL
ÓLEO DE 
CANOLA

SABORIZANTE 
MANTEIGA

SABORIZANTE 
FLAVACOL

SABORIZANTE
PIMENTA 

LIMÃO

SABORIZANTE 
GLAZE POP

16 oz 32 oz 16 oz 32 oz 16 oz 32 oz 16 oz 32 oz 16 oz 32 oz 16 oz 32 oz 16 oz 32 oz

PIPOCAS
MANTEIGA

400 g 900 g 125 ml 250 ml ----- ----- 15 g 30 g ----- ----- ----- ----- ----- -----

PIPOCAS LIGHT 400 g 900 g ----- ----- 125 ml 250 ml ----- ----- 15 g 30 g ----- ----- ----- -----

PIPOCAS 
APIMENTADAS

400 g 900 g 175 ml 350 ml ----- ----- ----- ----- ----- ----- 45 g 90 g ----- -----

PIPOCAS
CARAMELADAS

400 g 900 g 150 ml 300 ml ----- ----- ----- ----- ----- ----- ----- ----- 397 g 794 g

RECEITA

CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO

 Quentes
 Crocantes
 Completas
 Bom sabor



BOMBONIERE
Preparação de pipocas

MX-GR-DLC-TRA-00

Pipoqueira

Cretors

Pipoqueira

Gold Medal

Pimenta e

caramelo

Manteiga

e light

Pipoqueira

Cretors

Ligar o botão
“Kettle Heat”.

X
Esperar a
pipoqueira
alarmar.

Esperar o
termômetro
indicar 400° F.

X

Encher o medidor
com milho.

X

Ligar o botão
“Kettle motor”.

Agregar uma
colherada de
saborizante.

Ligar o botão
“Kettle motor”.

Ligar o botão
“Agitator”.

A

Pipoqueira

Gold Medal



BOMBONIERE
Preparação de pipocas

MX-GR-DLC-TRA-00

Pipoqueira

Cretors
Pimenta e

caramelo

Pipoqueira

Cretors

Manteiga

e light

A
Levantar a tampa da
panela e agregar o
conteúdo do medidor
de milho.

X
Pressionar o botão “Oil
pump” de injeção de
óleo.

X

Pressionar o
botão
“Dispense” Pegar o saborizante

correspondente e pô-lo
na panela.

X

Esperar o milho
terminar de estourar.

Esperar alarmar.

Abaixar a alavanca da
panela e com a pá,
retirar as pipocas.

B

Pipoqueira

Gold Medal

Pipoqueira

Gold Medal



BOMBONIERE
Preparação de pipocas

MX-GR-DLC-TRA-00

Pipoqueira

Cretors

B X

Desligar os botões
“Agitator” e “Kettle
heat”.

Desligar os
botões“Kettle motor” e
“Kettle heat”.

Com a pá, passar as pipocas sobre os
orifícios grandes da grade para filtrar
os resíduos.

Arrumar as pipocas com a pá,
amontoá-las na esquina posterior do
lado contrário da panela e fechar as
portas da vitrine.

Pipoqueira

Gold Medal



BOMBONIERE
Conservação do negócio

MX-GR-DLC-TRA-00

Conservação do 
negócio (área)

Recuperação de 
fundos

Troca de turno
Retiradas de 

efetivo



BOMBONIERE
Conservação do negócio ( da área)

MX-GR-DLC-TRA-00

Revisar o depósito de gelo e abastecê-
lo, segundo o indicado na Habilitação
de Sistema Fountain, como também
com xarope e dióxido de carbono.

Colocar bebidas suficientes no
refrigerador, arrumando as
novas no fundo, e, na frente, as
geladas.

Abastecer o assador de
salsichas, de acordo à
Habilitação do assador de
salsichas.

Abastecer o aquecedor de pão, de
acordo à Habilitação do aquecedor
de pão; que haja bacon e pão
suficientes.

Abastecer a estufa de nachos, de
acordo ao indicado na Habilitação
da estufa de nachos.

Abastecer os sacos de queijo, de
acordo ao indicado na Habilitação
do dispensador de queijo.

Caso necessário, preparar mais
pipocas, de acordo à Preparação
de pipocas.

Abastecer o sistema ICEE com xarope
e dióxido de carbono, de acordo à
Habilitação do sistema ICEE.

A



BOMBONIERE
Conservação do negócio (da área)

MX-GR-DLC-TRA-00

Armar bandejas para hot
dog, caso necessário.

Revisar as pipoqueiras e caso
necessário, abastecê-las com milho,
saborizante ou óleo, de acordo à
Habilitação de pipoqueiras.

Caso necessário, solicitar ao
responsável pelo estoque,
complementos, produtos ou
insumos.

Limpar as superfícies.
Varrer o chão da área e com uma
pá, colocar o lixo no balde.

Se há panos muito sujos, trocá-
los ou lavá-los, de acordo ao
indicado no Uso e limpeza de
panos.

A



BOMBONIERE
Recuperação de fundos

MX-GR-DLC-TRA-00

Entregar o estoque.

O vendedor deve colocar a placa
de caixa fechado e contar o
dinheiro que recebeu como
fundo.

O responsável pelo estoque deve
contar o dinheiro e registrar a
retirada no sistema, segundo o
indicado no G.R. Sistema1.

O vendedor e o responsável
pelo estoque devem assinar os
comprovantes emitidos pelo
sistema.

Guardar os comprovantes
no caixa para a conferência
e retirar a placa de caixa
fechado .

1 Os guias rápidos correspondentes a estes processos são independentes a este documento e podem ser consultados na plataforma.



BOMBONIERE
Retiradas de efetivo
MX-GR-DLC-TRA-00

Entregar o efetivo ao
responsável pelo estoque.

O vendedor deve colocar a placa
de caixa fechado e contar o
dinheiro recebido como fundo.

O responsável pelo estoque deve
contar o dinheiro e registrar a
retirada no sistema, segundo o
indicado no G.R. Sistema1.

O vendedor e o responsável
pelo estoque devem assinar os
comprovantes emitidos pelo
sistema.

Guardar os comprovantes
no caixa para a conferência
e retirar a placa de caixa
fechado .

1 Os guias rápidos correspondentes a estes processos são independentes a este documento e podem ser consultados na plataforma.



BOMBONIERE
Troca de turno

MX-GR-DLC-TRA-00

O vendedor deve colocar a placa de caixa
fechado e contar, em frente do responsável
pelo estoque, os produtos sobrantes que
aparecem no Controle diário de produtos do
estoque.

Entregar os produtos ao
responsável pelo estoque e
assinar em conformidade, o
Contrle diário de produtos do
estoque.

O vendedor deve contar o
total de efetivo existente no
caixa e entregá-lo ao
responsável pelo estoque.

O responsável pelo estoque deve
contar o dinheiro e registrar a
retirada no sistema, segundo o
indicado no G.R. Sistema1.

O vendedor e o responsável
pelo estoque devem assinar os
comprovantes emitidos pelo
sistema.

Guardar os comprovantes
no caixa para a conferência
e retirar a placa de caixa
fechado.

1 Os guias rápidos correspondentes a estes processos são independentes a este documento e podem ser consultados na plataforma.



BOMBONIERE
Desabilitação

MX-GR-DLC-TRA-00

Fechamento de 
turno e ponto 

de venda

Aquecedor de 
pão

Complementos

Assador de 
salsichasPipoqueiras

Estufa de 
nachos

Dispensador de 
queijo

Sistema 
Fountain

Sistema ICEE
Refrigerador de 

bebidas
Freezer de 
sorvetes Áreas gerais



BOMBONIERE
Fechamento de turno

MX-GR-DLC-TRA-00

Realizar a retirada de todo o efetivo
existente no caixa, de acordo ao
indicado em Retiradas de efetivo.

Realizar o fechamento do turno que
funciona de forma similar à Troca
de turno.



BOMBONIERE
Desabilitação do ponto de venda

MX-GR-DLC-TRA-00

Desligar a impressora. Desligar o POS.

Desligar o CPU e o interruptor de
energia elétrica das telas dos
displays.

Desligar as vitrines e verificar se o
detector de cédulas está desligado.



BOMBONIERE
Desabilitação de complementos

MX-GR-DLC-TRA-00

Guardar coberturas, copos e
canudos-colheres de ICEE no
lugar correspondente.

Guardar as tampas e os
copos de refrigerante no
lugar correspondente.

Guardar as cestas de pipocas,
bandejas de hot dog e recipientes de
queijo no lugar correspondente.

Guardar as bandejas de
serviço no lugar
correspondente.



BOMBONIERE
Desabilitação de pipoqueiras

MX-GR-DLC-TRA-00

Há resíduos

de pipocas

Não há

resíduos

de pipocas

Há

resíduos de

saborizante

Não há

resíduos

de saborizante

Desligar todos os
botões que
estiverem
ligados.

X Retirar a pá, o recipiente de
saborizante e o medidor do
saborizante e o do milho, da
máquina de pipocas.

X

Pôr as pipocas num saco de plástico e
dar um nó, etiquetar o saco com o
nome sabor correspondente.

Pôr o saborizante num
saco de plástico e dar
um nó.

Retirar a grade de
armazenamento e a
gaveta de desperdício.

Remover os resíduos de
milho e certificar-se que
caiam na gaveta de
desperdício.

Pôr o conteúdo num saco de
plástico, dar um nó e entregá-
la ao responsável pelo
estoque.

Introduzir novamente a
grade de armazenamento
e a gaveta de desperdício



BOMBONIERE
Desabilitação de assador de salsichas

MX-GR-DLC-TRA-00

Desligar o assador e regular a
temperatura em 0° F.

X

Deixar esfriar e, com as pinças, pegar cada
uma das salsichas, colocá-las num saco ou
recipiente e fechar.

Guardar o saco ou recipiente no
refrigerador da cozinha.

Não sobraram

salsichas

Sobraram

salsichas



BOMBONIERE
Desabilitação de aquecedor de pão

MX-GR-DLC-TRA-00

Desligar o aquecedor e pôr o
botão da temperatura em 9° F.

X X

Deixar esfriar,
colocando o saco
aberto sobre uma
superfície limpa.

Dar um nó no saco, colocá-lo num
recipiente térmico com tampa e
levá-lo à cozinha.

Não sobrou

pão

Sobrou pão

Abrir a gaveta do aquecedor
de pão, retirar o recipiente e
fechar a gaveta.

Retirar a tampa do recipiente
e pô-lo numa superficie
limpa para esfriar o bacon.

Pôr o bacon num recipiente limpo ou
num saco de plástico e armazená-lo
no refrigerador.

Não sobrou

bacon

Sobrou bacon



BOMBONIERE
Desabilitação da estufa de nachos

MX-GR-DLC-TRA-00

Desligar a estufa de
nachos.

X

Pegar o recipiente de nachos
vazio e levá-lo para serem
guardados na estufa.

Não sobraram

nachos

Sobraram

nachos

Colocar as embalagens sobrantes no
recipiente.

Armazenar o recipiente fechado
na estufa.



BOMBONIERE
Desabilitação do dispensador de queijo
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Abrir porta do dispensador,
puxando a extremidade
esquerda inferior.

X
Afrouxar as travas da bomba e
retirar a mangueira do dispositivo,
puxando-a para fora.

Jogar fora o saco vazio e pressionar
o botão de ligar/desligar.

Sacos de queijo

vazios

Afrouxar as travas da bomba.

Sacos com

queijo

Dobrar as mangueiras, as
quais devem apontar para
cima.

Fechar a porta do dispensador e limpar o
exterior.



BOMBONIERE
Desabilitação do sistema fountain
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Retirar os bicos e os
difusores e colocá-los
num recipiente com
solução.

Depósito 
com gelo

Com depósito 
de gelo

Travar a torre de
refrigerantes,
utilizando a chave
correspondente.

X

Limpar o cabeçote da
torre com um pano
com limpador.

Retirar as grades e
encaminhá-las à pia.

Sem depósito 
de gelo

Colocar
sanitizante na
bandeja de
gotejamento.

Retirar o porta colheronas da torre
e descartar o sanitizante na pia .

Colocar o porta
colheronas ou a pá na
pia.

X
Depósito 
sem gelo

Com a pá, colocar o
gelo do depósito num
balde.

Descartar o gelo
na pia.



BOMBONIERE
Desabilitação do Sistema ICEE
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Retirar a grade da bandeja de
gotejamento e deixá-la na pia para ser
lavada.

Pôr o botão de ligar e desligar em
“OFF” .
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Desabilitação de refrigerador de bebidas
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Pegar o cadeado que se encontra
pendurado do porta cadeado do
refrigerador e trancar a porta.



BOMBONIERE
Desabilitação do freezer de sorvetes

MX-GR-DLC-TRA-00

Pegar o cadeado que se encontra
pendurado no porta cadeado do
freezer e trancar a porta.
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Desabilitação de áreas gerais
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Limpar as superfícies.
Varrer o chão, recolher o lixo do
chão e colocá-lo no balde.

Pegar o saco de plástico do
balde de lixo e levá-lo ao
depósito do conjunto.

Preencher a Planilha de desabilitação da
bomboniere, registrando a hora de
término e guardá-la no lugar
correspondente.

Fechar as gavetas e as
portas do depósito da área
correspondente.

Desligar os interruptores de energia
elétrica, de acordo à etiqueta que se
encontra na porta do gabinete da
caixa de luz.

Na gerência, entregar as chaves da
área ao responsável pelo estoque.



ANEXOS
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Guia para o diagnóstico de falhas básicas (ICEE)
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A. Abrir a torneira de água e desconectar a tomada da máquina 
durante alguns segundos e conectar novamente. Caso não haja 
água no local, desligar a máquina. 

1. A máquina não liga

2. Não congela

3. A câmara não enche

4. Produto muito congelado 
de um lado

5. Uma luz piscando

6. Não congela e as luzes 
piscam simultaneamente

A. Interruptor principal desligado
B. Breaker desligado
C.  Tomada desligada
D. Falta CO2
E. Fuzil aberto

A. Falta de água A. Abrir a torneira da água

A. Conectar corretamente

A. Trocar a caixa do xarope (BIB)

B. Colocar corretamente o conector. Deslizá-lo nas ranhuras do 
bico do BIB.

A. Revisar se o tanque marca mais de 500 PSI. Se marcar menos, 
trocá-lo e não esquecer de colocar a  embalagem entre o tanque e 
o regulador.

Guia para o diagnóstico de falhas básicas

B. Máquina desajustada

A. Falta de xarope

B. Conector da caixa de xarope( BIB) mal conectado

A. Falta CO2

A. Falta água 

B. Condensador obstruído
B. Retirar objetos que obstruem a circulação do ar no condensador

A. Colocar o BIB na posição correta, como a caixa indicar
A. BIB mal conectado

8. Produto insípido

B. Máquina desajustada

Falha                                                                                                  Causa provável        Solução

A. Abrir a torneira de água. Caso não haja água, desligar a 
máquina.9. Produto muito 

doce

C.Chamar o Serviço técnico ICEE

B. Revisar se a mangueira de alimentação de água não está 
dobrada.

B. Mangueira de água obstruída

c. Filtro de água obstruído

10. O produto não sai 

7. Não congela e as luzes 
piscam simultaneamente

A. Ligar o interruptor
B. Ligar o Breaker
C.  Conectar a tomada
D. Substituir o tanque
E. Chamar o Serviço técnico ICEE

A. Falta de água
B. Condensador destruído
C.  A máquina está em 
descongelamento
D. Mangueira com dobrada
E. Máquina desajustada

A. Abrir a torneira e desconecte a tomada da máquina durante 30 
segundos e volte a conectar. Casa não haja água no local, desligue 
a máquina.
B. Retirar objetos que destruam a circulação do ar no condensador
C.  Não vender até a luz apagar
D. Desdobrar a mangueira para que a água flua
E.Chamar o  Serviço técnico ICEE

B. Máquina desajustada

A. BIB mal conectado

A. Falta água 

B. Máquina desajustada A.Chamar o Serviço técnico ICEE

B.Chamar o Serviço técnico ICEE

A.Chamar o Serviço técnico ICEE

A.Chamar o Serviço técnico ICEE
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Quantidade e posição dos doces
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1 Mini  Malvavisco 
com chocolate

1 Bolinha de 
manga 
apimentada 1 bolinha de 

tamarindo

4 M&M
amendoim

3 Herseys
amêndoa

1 Mini  Malvavisco 
frutas1 Bolinhas de 

melancia

3 Pistaches

4 Nerds

4 Kissables

3 Herseys Cookies & Cream

4 Pelonetes

4 Snickers

2 Pelonazos

3 Pon Pons
4 M&M

2 Pelonazos

2 Swinklotes



BOMBONIERE
Uso e limpeza de panos
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Pano amarelo
Superfícies dos banheiros

Pano Verde
Superfícies onde serão manipulados 

os alimentos mas não de forma 
direta.

Pano branco
Superfícies que têm contato direto

com alimentos

Pano Azul
Superfícies gerais



BOMBONIERE
Uso e limpeza de panos
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Deixar os panos no sanitizante n. 16 
até novo uso. 

Colocar sanitizante n.16L num balde

Enxaguar perfeitamente e expremê-los.
Colocar num balde, 2 aplicações de embranquecedor de tábuas (pressionar 2 vezes a bomba) , em 2 litros de água. Deixar os panos de 
molho durante 20 minutos.

Enxaguar perfeitamente e expremê-los

Colocar desengordurante
n. 7L num balde 

Pôr os panos de molho no 
desengordurante n. 7L, por 5 minutos

Retirar os panos e esfregá-los na pia.

Notas:
• Os panos devem ser lavados e secos separados por cores; nunca misturá-los
•Os panos amarelos devem ser diferenciados. Com um marcador indelével marcar com o n. 1, os panos usados para os vasos sanitários e mictórios e com o n. 2, para o 
resto das superfícies dos banheiros.
•O sanitizante n. 16 deve ser trocado a cada duas horas.
•Se for necessário panos secos, retirar o sanitizante n. 16L somente os necessários e deixá-los secar ao ar livre. Os que não forem utilizados devem continuar no 
sanitizante.



BOMBONIERE
Planilha de habilitação bomboniere

MX-GR-DLC-TRA-00

Hora de término
Nome
Assinatura do responsável  pelo Sub-armazém

PONTOS DE VENDA: ligar regulador, POS e a impressora. Se a impressora não tiver papel, colocar um rolo novo. Verificar se o detector de 

cédulas falsas está conectado e funcionando.

ÁREAS GERAIS:  limpar superfícies, colocar o borrifador de limpador multi usos, colocar os panos limpos e  os balde de lixo.

COMPLEMENTOS: colocar copos para refrigerantes  e ICEE, tampas, bandejas para hot dog, doces, colocar recipientes para queijo, cestas 
para pipocas, todos  nos lugares designados.

VITRINE DE DOCES EMPACOTADOS: rotar os doces na vitrine  todas as sextas feiras de cada semana

SISTEMA ICEE: verificar que tenha  xarope de todos os sabores e conectar novos, caso necessário. Revisar o tanque de dióxido de 
carbono, e se estiver vazio, colocar outro novo. Ligar a máquina. Revisar a consistência do produto.

ASSADOR DE SALSICHAS: ligar, colocar as salsichas e o bacon, colocar pinças. Se receber a informação da gerência para contar 

com hot dog empapelado, prepará-lo. 

AQUECER PÃO: encher recipiente de água, ligar o aquecedor e colocar o pão na bandeja.

DISPENSADOR DE QUEIJO: se estiver desligado, conectar um saco de queijo e ligar. Se estiver ligado, conectar a mangueira 
corretamente .

ESTUFA DE NACHOS: ligar e colocar embalagens 

DEPÓSITO DE GELO: dirigir-se à fábrica de gelo, pegar o carro transportador, levantar a tampa, abrir a fábrica de gelo, encher o balde, 
fechar a tampa, tampar o carro. Abrir e fechar o depósito de gelo. Pôr  o porta colherona.

SISTEMA FOUNTAIN: revisar o tanque de dióxido de carbono. Se estiver vazio, colocar um novo. Verificar se conta com xarope  de  todos 
os sabores  e conectar novos, caso necessário. Se a torre tiver depósito de gelo, enchê-lo. Colocar porta colherona com sanitizante e 
introduzir a colherona . Colocar grade, bicos e difusores.

LIGAR PIPOQUEIRAS: ligar pipoqueiras para aquecer as do dia anterior e para  preparar uma carga nova de pipocas.

ABASTECIMENTO DE PIPOQUEIRAS: abastecer as pipoqueiras com milho, óleo e saborizante

ENERGIA ELÉTRICA: abrir o gabiniete e ligar os interruptores.

Data
Hora de início

Planilha de Habilitação Bomboniere Conjunto: _______________________________     Semana: ________________________

Sexta                Sábado             Domingo           Segunda           Terça              Quarta           Quinta



BOMBONIERE
Vale de entrega de fundos e troco

MX-GR-DLC-TRA-00

Vale de entrega de Fundos e Troco

Conjunto:                                                                                                          Data:

Fundos de Caixa da Bomboniere

Valor c/ Fundo:   $500,00                     Total $   4.500,00

Fundos de Caixa de Exibição

Fundo para vídeo jogos

Dotação de troco                                                           Total                                             

Total dos vales de entrega de fundos e troco

Entrega de fundos ao ponto de venda

Área                  Nome             Assinatura                Valor

Total de fundos entregues no ponto de venda

Nome e assinatura
Entrega fundos e troco

Valor c/ Fundo:     2.500,00            Total   $ 10.000,00

Valor c/ Fundo:  300                            Total

Total de fundos não utilizados,  guardados no caixa de segurança

Nome e assinatura
Recebe fundos e troco

300,00
500,00

15.000,00

500,00
2.500,00
2.500,00
500,00



BOMBONIERE
Controle diário de produtos do estoque
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CONTROLE DIÁRIO DO ESTOQUE  DA BOMBONIERE

Ponto de venda 1     Ponto de venda 2     Ponto de venda 3    Ponto de venda 4     Ponto de venda 5      Ponto de venda 6    Ponto de venda 7    Ponto de venda 8    Ponto de venda 9    Ponto de venda 10

Reabastecimento 1
Reabastecimento 2
Reabastecimento 3
Total existência
Vendas S/Sistema
Existência Final 
Existência Física Final
Diferença

Copo de 32 onças
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CONJUNTO:
DATA:

Reabastecimento 1
Reabastecimento 2
Reabastecimento 3
Total existência
Vendas S/Sistema
Existência Final 
Existência Física Final
Diferença

Reabastecimento 1
Reabastecimento 2
Reabastecimento 3
Total existência
Vendas S/Sistema
Existência Final 
Existência Física Final
Diferença

Reabastecimento 1
Reabastecimento 2
Reabastecimento 3
Total existência
Vendas S/Sistema
Existência Final 
Existência Física Final
Diferença

Copo de 44 onças

Cesta de 85 onças

Cesta de 130 onças



BOMBONIERE
Planilha de desabilitação bomboniere
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Conjunto:                                                                                                 Semana:  

Sexta               Sábado               Domingo            Segunda            Terça              Quarta               Quinta

Planilha de desabilitação Bomboniere

Hora de início

PONTO DE VENDA: desligar a impressora e POS. Verificar se o detector de cédulas falsas está desligado. 
Desligar o regulador.

COMPLEMENTOS: guardar copos de refrigerante e ICEE, tampas, bandejas para hot dog, doces, 
recipientes para queijos e cestas para pipocas nas gavetas da área.

PIPOQUEIRAS: desligá-las, armazenar pipocas sobrantes, retirar a grade para retirar  a gaveta do 
desperdício, remover resíduos e  descartar  resíduos em saco transparente, fechar. Rotular o saco, 
armazenar pipocas e saborizantes.

ASSADOR DE SALSICHAS: desligar o assador, guardar as salsichas e o bacon  em recipiente separados.

AQUECEDOR DE PÃO: desligar aquecedor, fechar o saco de pão sobrante e armazenar em recipiente.

ESTUFA DE NACHOS: guardar embalagens nos recipientes, fechar o exibidor e desligar.

DISPENSADORES DE QUEIJO: se o saco tiver queijo, dobrar a mangueira para não derramar e deixar ligado. 
Se não tiver queijo, retirar o saco e desligar.

SISTEMA FOUNTAIN: Se a torre tiver depósito de gelo, retirar o gelo sobrante com a colherona e jogá-lo 
na pia. Colocar solução sanitizante no depósito. Retirar o porta colherona, lavar o  porta colherona e 
colherona. Retirar a grade e lavá-la. Retirar bicos e difusores e deixá-los num recipiente, com solução 
sanitizante.SISTEMA ICEE: desligar

ÁREAS GERAIS: limpar superfícies, varrer e recolher lixo

ENERGIA ELÉTRICA: abrir gabinete  da caixa de luz e desligar os interruptores.

Hora de finalização
Nome 
Assinatura do responsável do Sub-armazém


