
GUIA RÁPIDO
SUPERVISOR DE ESTOQUE

BRA-GR-SUP-EST-00



Cláusula de confidencialidade

Este documento e seus anexos contêm informações estratégica de negócios, assuntos comerciais e know-how geral de Carbondale,

S.L. Co. ("Scanton US" ou "Carbondale"), e compilaram para o uso exclusivo de subsidiárias do grupo com o objetivo de garantir

e aumentar a rentabilidade e o benefício do grupo no longo prazo. O conteúdo deste documento e seus anexos é, portanto,

estritamente confidencial e para uso exclusivo de seus destinatários.

Este documento e seus anexos são "Informações Confidenciais" (econômico, financeiro, técnico, comercial e/ou estratégico),

fornecido em qualquer forma (oral, escrita ou qualquer tipo de apoio) e a qualquer momento, antes ou depois da data deste

documento ou seus anexos que não está disponível ao público Carbondale, empresa do seu grupo ou qualquer pessoa a ele

vinculada incluindo sem limitação: informações científicas, técnicas ou arquitetônicas; informações sobre o negócio atual ou

futuro, experiência de negócios e planos de marketing, incluindo mas não limitado a termos contratuais financeiras ou informações

e dados dos clientes; desenhos, amostras, programas de computador e software; custos e informações sobre preços; e identificação

pessoal ou outros recursos para possível uso comercial. Em particular, toda a documentação e informação será confidencial: (i)

marcada como tal; (ii) identificado por Carbondale ou seu pessoal, por escrito ou verbalmente, como informação confidencial; (iii)

que tenha valor comercial; (iv) que geralmente não é conhecido no mercado ou na indústria; ou (v) que, pela sua natureza ou pelas

circunstâncias em que a divulgação ocorre, deve, de boa fé, ser estimado como tal.

Os destinatários deste documento e seus anexos comprometem-se a tratar e manter as informações confidenciais sempre como secretas e

confidenciais e não deve comunicar ou divulgar direta ou indiretamente (oralmente ou por escrito) a qualquer outra pessoa física ou

jurídica (com a única exceção daqueles funcionários da Carbondale que têm a necessidade de conhecer essas informações para a prestação

de seus serviços) sem aprovação prévia por escrito da Carbondale. A divulgação, distribuição, transmissão eletrônica ou cópia das

informações confidenciais é estritamente proibida. Os destinatários deste documento e seus anexos concordam em não duplicar, distribuir

ou divulgar seu conteúdo por qualquer meio.
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A

Receber o canhoto da NF.

Guardar primeiramente os produtos que
necessitam de refrigeração. Em seguida,
guardar as mercadorias faltantes.

O responsável pelo estoque deve receber
as caixas e verificar se a mercadoria
coincide com a especificada na NF da
empresa contratada.

Guia Rápido Suvervisor de Estoque

Recebimento de mercadorias
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Assinar o comprovante de conformidade e
entregar ao funcionário da empresa
contratada.

1 2 3

Verificar se a quantidade de produtos está
condizente com o da NF. Em seguida,
realizar o preenchimento da planilha de
recebimento de mercadorias.Colocar o protetor de coluna. 

NOTAS:

• É importante que o Supervisor de estoque utilize o protetor de coluna durante todo o processo de recebimento de mercadorias.

• Caso haja alguma inconsistência com o recebimento de mercadorias, abrir um chamado para o fornecedor responsável.
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Recebimento de mercadorias
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NOTAS:
• Manter o estoque sempre organizado e limpo.
• Respeitar o critério PVPS (primeiro que vence, primeiro que sai).

Guardar os produtos de acordo com a
disponibilidade do layout do estoque
respeitando o método PVPS e critérios de
organização de estoque.

Preencher a planilha de Controle de
Produtos e Insumos conforme a entrada de
itens.

Entregar a NF ao Subgerente.
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É proibido deixar embalagens vazias
dentro do estoque.

Manter a planilha de Controle de Produtos e
Insumos sobre as mercadorias.

Colocar os produtos mais pesados sobre os
paletes deixando-os categorizados e
utilizando o método PVPS.

Guia Rápido Suvervisor de Estoque

Critério de Organização dos Paletes

BRA-GR-SUP-EST-00

1 2 3

Deixar a mercadoria 10 cm afastada da
parede e 10 cm sem contato com o teto do
estoque.

Acomodar os produtos de maior volume e
de grande rotatividade sobre os paletes.

456

Colocar as mercadorias sem nenhum tipo
de contato com o chão.

NOTAS:

• Não misturar produtos de limpeza com alimentos, cada cinema deve ter um espaço separado para alocá-los.

• Armazenar os produtos seguindo o PVPS no sentido da porta de saída do estoque e de cima para baixo.
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É proibido deixar embalagens vazias
dentro do estoque.

Manter a planilha de Controle de Produtos e
Insumos sobre as mercadorias.

Colocar os produtos mais leves sobre as
prateleiras deixando-as categorizadas e
utilizando o método PVPS.
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Critério de Organização das Prateleiras
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1 2 3

Deixar a mercadoria 10 cm afastada da
parede e 10 cm sem contato com o teto do
estoque.

Acomodar os produtos de menor volume
sobre as prateleiras.
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Colocar as mercadorias sem nenhum tipo
de contato com o chão.

NOTAS:

• Não misturar produtos de limpeza com alimentos, cada cinema deve ter um espaço separado para alocá-los.

• Armazenar os produtos seguindo o PVPS no sentido da porta de saída do estoque e de cima para baixo.
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É proibido deixar embalagens vazias
dentro do estoque.Colocar os produtos seguindo o critério

PVPS conforme ilustração da imagem.

Guia Rápido Suvervisor de Estoque

Critério de Organização dos Freezers / Refrigeradores
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1 2 3

NOTA: Para abastecimento dos refrigeradores nas áreas de venda, utilizar o método exposição de bebidas nos refrigeradores.

Armazenar os produtos seguindo o critério
PVPS conforme ilustração da imagem.

FREEZER
VERTICAL

FREEZER
HORIZONTAL

4

Cada freezer/refrigerador deve contemplar um apoio
visual de layout com a descrição de cada mercadoria.

Manter a planilha de Controle de
Produtos e Insumos sobre ou ao lado dos
freezers/refrigeradores.
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1 2 3

NOTA: A planilha de temperaturas deve ser preenchida diariamente.

Preencher a planilha de temperatura dos
equipamentos respeitando o critério de
refrigeração.

Medir a temperatura dos freezers e 
refrigeradores. 

Caso haja alguma inconsistência na
refrigeração dos equipamentos, contatar o
manutenção do cinema.
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ABASTECIMENTO E 
REABASTECIMENTO
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Levar a lista de requisição do dia preenchida. 

A

Abrir a porta do estoque. 

1 2 3

Colocar o protetor de coluna. 

Abastecer o carrinho conforme a planilha
de requisição do dia utilizando o método
PVPS.

CLASSE PRODUTO UNID. QUANTIDADE CLASSE PRODUTO UNID. QUANTIDADE

EMBALAGEM BAGUETE UNID. Açucar Mascavo sachet CX

EMBALAGEM BATATA FRITA UNID. Açúcar Orgânico sachet CX

EMBALAGEM CREPE BANDEJA UNID. Açúcar sachet CX

EMBALAGEM CREPE CONE UNID. Adoçante  Sachet 1000 x 800 mg CX

EMBALAGEM PÃO DE QUEIJO UNID. Adoçante dietético Sachet CX

Base Baunilha Da Vinci UNID

CLASSE PRODUTO UNID. QUANTIDADE Base Iogurte Da Vinci UNID

COPO 300 MLS. CX Batata Palha Original CX

COPO GRANDE 1000 MLS. CX Biscoito de Amêndoas PCT

COPO MÉDIO 700 MLS. CX Calda Chocolate Da Vinci UNID

COPO PEQUENO 500 MLS. CX Chantilly UNID

COPO COFFEE TREE 480MLS CX Chocolate em Pó Cremoso Da Vinci PCT

TAMPA 300 MLS. CX Chocolate Europeu Da Vinci UNID

TAMPA GRANDE 1000 MLS. CX Doce de Leite balde UNID

TAMPA MÉDIA 700 MLS. CX Leite Integral CX

TAMPA PEQUENA 500 MLS. CX Ketchup  Sachê CX

TAMPA COFFEE TREE 480 MLS CX Mostarda Sachê CX

Maionese Sachê CX

CLASSE PRODUTO UNID. QUANTIDADE Massa para crepe PCT

Bolinho de Queijo - 25gr PCT Massa para tapióca PCT

Bolo Brigadeiro Cremoso 750g UNID Mate Solúvel Da Vinci PCT

Bolo de Laranja 750g UNID Oregon Chai Da Vinci UNID

Bolo de laranja cremoso 750g UNID Sal Sache CX

Bolo de Limão 750g UNID Xarope Da Vinci Framboesa UNID

Bolo Mármore 750g UNID Xarope Da Vinci Morango UNID

Brigadeiro de colher UNID

Cheese Cake Frutas Vermelhas UNID CLASSE PRODUTO UNID. QUANTIDADE

Churros PCT ÁGUA SEM GÁS UNID.

Empanada de Carne FM 80g PCT ÁGUA COM GÁS UNID.

Empanada de Frango FM 80g PCT AQUARIUS UNID.

Empanada de Quatro Queijos FM 80g PCT BAG COCA-COLA BAG

Folhado de Banana 60g PCT BAG COCA-COLA ZERO BAG

Folhado de Frango 90 g PCT BAG FANTA BAG

Folhado de Presunto e Queijo 90 g PCT BAG KUAT BAG

Mousse de Chocolate - 55 gr UNID BAG KUAT ZERO BAG

Mousse Doce de  Leite com Coco - 55gr UNID BAG SPRITE BAG

Panini Pimentões coloridos PCT CAPSULA EXPRESSO DECAFEINATO CX

Panini presunto  c/mussarela de bufala PCT CAPSULA LEGGERO CX

Panini roast beef PCT CAPSULA LUNGO LEGGERO CX

Pavê Tradicional UNID CAPSULA RISTRETTO CX

Pudim de leite condensado 80g UNID CHÁ MATTE UNID.

Torta de Frango 180 g PCT SUCO LARANJA GALÃO

Torta de Frango c/ requeijão 180 g PCT SUCO MANGA GALÃO

Torta de Maçã UNID SUCO MARACUJÁ GALÃO

SUCO UVA GALÃO

Data Solicitação:_______/________/________

Assinatura Solicitante:_________________________________________

Data Entrega:________/________/________

Assinatura Entregador:_________________________________________

Assinatura Recebedor:_________________________________________
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NOTA: Transportar primeiramente os produtos secos. Em seguida, os produtos molhados (freezer/refrigerador) no carrinho do estoque.

Preencher a planilha de Controle de
Produtos e Insumos conforme a quantidade
de itens retirados do estoque.

4

O Supervisor de Estoque deve pegar as
chaves dos estoques na Gerência.
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Trancar a porta do estoque.

7 8 9

Levar o carrinho com os produtos para o
abastecimento das áreas. Abastecer os produtos nas respectivas áreas.

A

NOTAS: 
• Ao entrar e sair dos estoques, manter a porta de acesso sempre trancada.
• Caso haja algum produto danificado ou fora da validade, preencher a planilha desperdício de estoque.
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COMPRA LOCAL
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A

O Gerente de Conjunto deve disponibilizar
ao Supervisor de Estoque a lista de
compras e o cartão corporativo.

1 2 3

456

Realizar as compras conforme a lista. 

O Supervisor de Estoque deve pegar a
sacola preta para transportar as
mercadorias.

Se necessário, solicitar um taxi para se
deslocar até ao mercado.
NOTA: Solicitar o recibo para o taxista.

Separar os produtos de revenda e
produtos que não são de revenda. Solicitar
ao caixa do mercado duas transações
separadas no mesmo cartão.Aguardar a emissão dos cupons.

Guia Rápido Suvervisor de Estoque

Compra Local
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A
Para o cupom fiscal de produtos de revenda,
solicitar a emissão da Nota Fiscal (Danfe) no
balcão de atendimento ao cliente.
NOTA: Informar o número de CNPJ do
cinema e Razão Social.

7 8 9

Guardar as mercadorias no estoque seguindo
os critérios de organização de produtos e
insumos.

Acomodar os produtos na sacola preta para
transportar as mercadorias.

Se necessário, solicitar um taxi para levar as
mercadorias até o cinema.
NOTA: Solicitar o recibo para o taxista.

Guardar a sacola.

Entregar ao Gerente de Conjunto o cartão
corporativo, o cupom fiscal e a nota fiscal
(danfe).

Guia Rápido Suvervisor de Estoque

Compra Local
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NOTAS:

• Situações em que o cinema não for cadastrado no fornecedor local, providenciar o cadastramento do CNPJ do cinema.

• Não é necessário solicitar a emissão de nota fiscal para produtos de não revenda.



LIMPEZA DOS ESTOQUES 

CARINHO DO ESTOQUE
FREEZERS E 

REFRIGERADORES PALETES

A X
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PRATELEIRAS DE 
AÇO

PAREDES PISO
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A

Abrir a porta do estoque. 

1 2 3

456

Pegar os produtos necessários para a limpeza

Retirar os itens de dentro do freezers
/refrigeradores e acomodá-los em um
outro local para congelados e refrigerados. Desligar o cabo de energia da tomada.

Caso haja a formação de placas de gelo,
aguardar o descolgelamento.

Retirar as grades e lavá-las, com o produto
Suma D27 e enxaguar em água corrente.

Guia Rápido Suvervisor de Estoque
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A

7 8 9

Após, passar o produto Sumaveg já diluido
com a ajuda do pano multiuso verde.

Guia Rápido Suvervisor de Estoque

Limpeza dos freezers e refrigeradores
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Limpar os freezers/refrigeradores com
produto Suma D27 e auxílio da esponja
amarela.

Em seguida, colocar as grades dos
freezers/refrigeradores. Aguardar os
equipamentos atingirem a temperatura
ideal de refrigeração. Depois, acomodar os
produtos no seu devido lugar.

10

Ligar o cabo de energia na tomada.

NOTAS: 

• A limpeza dos refrigeradores deve ser realizada semanalmente.

• A limpeza dos freezers (estoques primários) deve ser realizada quinzenalmente.
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NOTA: A limpeza do carinho deve ser realizada semanalmente.

Limpar o carrinho do estoque com o
produto Suma D27 com a ajuda do pano
multiuso verde. Em caso de muita
sujidade, utilize uma esponja (lado
amarelo) para facilitar a limpeza.

Guia Rápido Suvervisor de Estoque

Limpeza do carrinho do estoque
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Depois, utilize o pano multiuso umedecido
para retirar a solução. Deixar secar livremente.
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NOTA: A limpeza dos paletes deve ser realizada mensalmente.

Levar o paletes até o dosador.
IMPORTANTE: Higienizar o local antes de
lavar os paletes.

Guia Rápido Suvervisor de Estoque

Limpeza dos Paletes
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Lavar o palete com o produto Suma D27
com a ajuda da esponja amarela.

Enxáguar em água corrente. Em seguida,
secar o palete com o pano multiuso verde e
colocar no devido local.
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NOTA: A limpeza das prateleiras de aço deve ser realizada mensalmente .

Guia Rápido Suvervisor de Estoque

Limpeza das prateleiras de aço
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3

Limpar as pateleiras em aço com o produto
Suma D27 com a pano multiuso verde.

Deixar secar livremente, depois acomodar
os produtos sobre as prateleiras.

Retirar os itens que estão sobre a prateleira
e armazená-los em um outro local seco que
não tenha contato com o chão.
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Em seguida, pasar o pano multiuso verde
com água para tirar o excesso de produto.

Limpar a parede do estoque usando o
Suma D27 com o auxílio do pano multiuso
verde, se necessário usar a esponja
amarela (parte macia).
IMPORTANTE: Caso a parede esteja muito
engordurada e apresentar muita sujidade,
usar o Suma Break Up.

NOTA: A limpeza das paredes deve ser realizada mensalmente.
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NOTA: A limpeza do piso deve ser realizada diariamente.

Guia Rápido Suvervisor de Estoque

Limpeza do piso
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3

Limpar o chão com o produto Suma D27
com a ajuda do mop.
IMPORTANTE: Se o chão estiver com muita
sujidade de gordura, usar o Suma Break Up.

Passar o mop torcido para tirar o excesso
do produto e deixar o piso secando
livremente.

Recolher o lixo do chão e colocá-lo dentro
de um saco. Após, descartá-lo no dosador.



ANEXOS



Planilha Desperdício de Estoque



Apoio Visual PVPS de Freezers e Refrigeradores



Lista de Requisição de Produtos e Insumos



Planilha Controle de Produtos e Insumos



Planilha de Registro de Recebimento de Mercadorias



Registro de Temperatura de Equipamentos


