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Abastecimento e 
reabastecimento

Contagem semanal  
nos estoques

Auditoria  de Efetivo
e de produtos no 

Ponto de venda

Auditoria  de 
transações

Contagem de 
produtos no 

fechamento de 
turno

Monitorização em 
tempo real

Controle de 
Desperdício

Início Intermediário Fim Atividadee Atividadee com 
ponto de
controle

Fluxo Decisão
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Controle de Inventário
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O responsável pelo turno/ Supervisor
deve preencher a Planilha de
Solicitação de Abastecimento na
habilitação estimando a quantidade
de produtos necessários de acordo
com o fluxo de clientes no período e
capacidade de armazenamento nos
estoques secundários.

Entregar a solicitação
preenchida e assinada
para o responsável
pelo estoque.

O responsável pelo turno/
Supervisor deve receber os
produtos solicitados; contá-los e
verificarse coincidem.

Registrar a quantidade de produtos

designados para cada operador na

Planilha de Controle de Áreas.

Estimar a quantidade de produtos
de maior rotação e designá-los a
cada operador de acordo com o
fluxo de clientes no período e
capacidade de armazenamento.

Assinar a Planilha de
Solicitação de Abastecimento e
entregar para o responsável
pelo estoque.

Entregar os produtos e
solicitar ao operador que
assine a Planilha de
Controle de Áreas.

Arrumar os produtos no
ponto de venda (módulos),
segundo o estabelecido no
Apoio visual em Arrumação
de produtos.

Controle de Inventário
Abastecimento e Reabastecimento
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Controle de Inventário
Auditoria  de transações 

BRA-GR-CINV-TRA-00

Imprimir o relatório do
Caixa e de Ação por
usuário no sistema
vigente.

Versão 1.0
Maio/2015

Gerente de Conjunto:
Analisar os relatórios e
auditar os colaboradores
a fim de checar se há
alguma anormalidade na
operação.



Somar o abastecimento e
o reabastecimento;
registrar na Planilha de
Controle de Áreas

Colocar o letreiro de
caixa fechado.

Revisar as vendas registradas
no sistema versus quantidade
de produtos e embalagens por
operador.

X

Arquivar a planilha
preenchida e assinada
pelo responsável do
turno e pelo operador
(no dia do inventário).

Nao houve
diferença

Houve diferença

Controle de Inventário
Contagem de Produtos no fechamento de turno
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Fechar o Caixa do
operador.

O responsável pelo turno deve abastecer
os produtos nos módulos em cada ponto
de venda que apresentar quantidade
mínima estabelecida para cada item.

Sinalizar na Planilha de Controle de
Áreas, a diferença de produto e
solicitar ao operador para assinar o
respectivo documento.
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Registrar a quantidade de produtos
contados na Planilha de Contagem
Manual.

Contar a existência física de
todos os produtos no
estoque.

Realizar a conferência de
produtos armazenados nos
estoques por meio da Planilha
de Contagem Manual

Controle de Inventário
Contagem semanal nos estoques

BRA-GR-CINV-TRA-00

Registrar a quantidade de produtos
recontados na respectiva planilha (manter
a quantidade da primeira contagem
inclusive).

Recontar a existência física
de todos os produtos no
estoque.

1° contagem – Estoque primário: Responsável pelo estoque.

1° contagem – Estoque secundário: Responsável pelo turno.

Entregar ao gerente
o respectivo documento.

O gerente deve
contar pelo menos 5
produtos de maior
rotatividade.

O gerente deve
comparar sua
contagem com o
registrado na planilha.

Ambos devem assinar o
documento utilizado na
contagem.

A

3° contagem: Gerente do Conjunto

2° contagem – Estoque primário: Responsável pelo turno.

2° contagem – Estoque secundário: Supervisor.
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Controle de Inventário
Contagem semanal nos estoques

BRA-GR-CINV-TRA-00

Lançar a contagem de
estoque no sistema vigente.

Imprimir a Planilha de
Contagem Manual não
finalizada (sujeito a
alterações).

Nota: Todas as NF’s recebidas devem ser lançadas no sistema, para então, considerar no relatório de inventário. 

A

X

Há diferenças 
no sistema

Não há 
diferenças 
no sistema

Realizar o fechamento
de inventário no
sistema vigente.

Imprimir o Relatório
de Inventário final.

Arquivar o Relatório de
Inventário, as Planilhas de
Contagem Manual,
Desperdício e as Notas Fiscais
do respectivo inventário
assinado pelo Gerente do
Conjunto.

Ambos devem voltar ao
estoque e contar os produtos
que não coincidem.

Inserir a quantidade de itens
recontados na Planilha de
Contagem Manual pelo
responsável pelo turno.

O responsável pelo turno deve registrar
todos os produtos contados nos estoques
por meio da Planilha de Contagem Manual
no formato em Excel.
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Verificar constantemente na
Planilha de Desperdício, os
itens depositados na lixeira.

O responsável pelo turno/
Supervisor deve assinar a
Planilha de Desperdício e
conferir se o item depositado
na lixeira coincide com a
descrição no documento.

Entregar a Planilha de
Desperdício assinada para o
responsável pelo turno.

Lançar no sistema vigente (no
final do dia), os itens
desperdiçados.
Obs.: Quando o desperdício
lançado for maior que o orçado, o
Gerente Regional verifica o motivo
pelo qual houve desperdício
acima da meta.

Controle de Inventário
Controle de Desperdício 
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Arquivar a Planilha de
Desperdício juntamente com o
Relatório de Desperdício
semanal (Delivery Note)
assinada pelo Gerente de
Conjunto.
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Observar pelo menos 10

transações diárias, em

tempo real, durante o dia.

Identificar casos que não são marcados os

produtos entregues e que o dinheiro seja

guardado em qualquer lugar que não seja a

gaveta e v istoriar alguma situação anormal.

Controle de Inventário
Monitorização em tempo real
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ANEXOS



Planilha de Solicitação de Abastecimento
BRA-GR-CINV-TRA-00

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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Relatório de Inventário
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Planilha de Contagem Manual
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Planilha de Controle de Áreas
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Planilha de Desperdício
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Relatório de Desperdício Semanal (Delivery Note)
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Os itens contidos no estoque secundário

deve conter produtos necessários para

satisfazer a demanda diária esperada.

A distribuição dos produtos nos

estoques permite verificar se ele

encontra-se organizado e limpo.

 Os produtos nos estoques devem ser arrumados por tipo.

 Na medida do possível, para cada item estocado, deverá designar espaços nos quais possam ser armazenados

novas entradas.

 Os espaços designados para alimentos deverão estar no mínimo, a 20 cm do chão e da parede.

 Os refrigeradores e os congeladores não deverão ser preenchidos em excesso para não impedir a circulação

de ar e fazer com que o equipamento trabalhemais para manter-se frio.

A arrumação dos produtos dependerá da distribuição física e da capacidade de cada estoque.

Contudo, deverão ser tomadasas seguintes recomendações:

Controle de Inventário
Arrumação dos produtos
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