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Mensagem da Mr. Jen’s

O atendimento deve ser um diferencial da Mr. Jen’s e todos que estdo
desempenhando essa fungao devem cumprir com as obriga¢des que a mesma exige,
buscamos levar qualidade a nossos clientes da entrada a saida, pensando em cada
detalhe, aparéncia e postura do profissional, limpeza do saldo, limpeza dos
condimentos sobre a mesa, limpeza dos suportes sobre a mesa, limpeza da mesa,
forma de atendimento, ac6es desempenhadas no saldo e por fim o produto entregue
com agilidade, qualidade, temperatura e sabor, todos esses fatores somados trazem a
experiéncia que sempre buscamos entregar, todos tem a OBRIGACAO dar o seu
melhor para que conseguimos atingir estd meta, sabendo que com isso, iremos cada
vez mais longe se destacando, porque hoje ndo basta apenas ter um produto bom, se
alguma etapa antes de receber o produto nao for cumprida, como mau atendimento
ou demora afetam a experiéncia do cliente ao degustar o produto, assim ndo trazendo
a sensacao completa a nosso cliente.

Entdo esse manual de processo e conduta vem para garantir que todas as agdes
desempenhadas sejam padronizadas e condizentes aos nossos objetivos, entendemos
gue alguns processos podem ir contra a alguns pensamentos individuais préprios, mas
buscamos a experiéncia satisfatorio do coletivo que atendemos, estamos abertos a
qualquer ideia de mudanca e melhoria de nossos processos, assim juntos vamos
buscar a melhor experiéncia a Nnosso cliente.
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Dentro de nossos processos devemos levar os trés pilares que balizam nossa conduta
sendo eles: Missao, Visdo e Valores.

Missao

Servir o melhor hamburguer artesanal na brasa que nossos clientes ja provaram e irdao
provar, trazendo com eles uma experiéncia Unica em comer hamburguer feito na
brasa.

Visao
Se tornar referéncia em hamburgueres artesanais na brasa, levando os sabores e
experiéncia da Mr. Jens para o mundo.

Valores
Foco no cliente, experiéncia, simplicidade, qualidade, ética, trabalho em equipe e
merecimento.

Responsabilidade pessoal
Todos os Colaboradores devem ler e estar familiarizados com este Cddigo, além de:

e Aprender os detalhes das politicas e procedimentos que afetam suas
atribuicdes no ambiente de trabalho.

e Usar os recursos disponibilizados pelo Mr. Jen’s para orientacao e consulta
sempre que necessario.

e Agir de maneira segura, ética e consistente com nossos valores, bem como de
acordo com leis e regulamentos aplicaveis.

e Fazer perguntas quando ndo tiver certeza de suas responsabilidades ou da
forma correta de agir.

e Relatar quaisquer preocupacdes ou possiveis violacdes ao Cédigo.

e Cooperar plenamente com qualquer investigacao interna ou externa, se
solicitado.

e Participar de treinamentos periddicos, por meios fisicos ou virtuais, conforme
exigido.

Responsabilidade das liderangas

O Colaborador responsavel pela gestao de outras pessoas deve agir como modelo
positivo e apoiar os membros da equipe na aplicagcdo do Cddigo de modo a:
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e Ler, entender, aplicar e cumprir o Cddigo.
e Liderar pelo exemplo.

e Garantir que os colegas de trabalho recebam treinamento e orientagdo sobre o
Cédigo e questdes éticas.

® (Criar e manter um ambiente de conformidade e confianca, em que nossos
Colaboradores e Terceiros seguem as leis, regulamentos e politicas que regem
nossa operagdo e que propicie o reporte de preocupagdes sem medo de
retaliacao.

e Incentivar os Colaboradores a fazer perguntas e buscar aconselhamento ético
sobre os temas do nosso Cédigo de Conduta antes de agir.

® Fornecer orientagao e conselhos oportunos aos Colaboradores sobre questdes
de ética e conformidade em linha com nossas politicas e valores.

¢ Implementar medidas de controle para detectar riscos de conformidade.

Garantir que ninguém sofra retaliacdo por se manifestar de boa-fé ou cooperar em
uma investigagao.

e Supervisionar a equipe e acompanhar as nossas atividades empresariais.

Adequadamente relatar possiveis violagdes ao Codigo aqueles com atribuicdo para
apura-las.

O ndo cumprimento deste Cédigo pode levar a aplicacdo de medidas disciplinares por
parte da Mr. Jen’s no ambito da legislacdo aplicavel, incluindo demissao, bem como
pode expor o profissional a riscos de san¢des legais de natureza civil, administrativa e
penal aplicadas pelas autoridades competentes.

A Mr. Jen’s reserva-se o direito de cooperar plenamente com os érgaos reguladores.
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A Mr. Jens tem a meta de n3o causar nenhum dano a sociedade, ao meio ambiente e
as comunidades nas quais operamos. Nossas atividades sdo gerenciadas para proteger
a saude e a seguranca de todos os envolvidos, minimizando ou atenuando impactos
ambientais ou sociais.

Direitos Humanos

A Mr. Jens tem tolerancia zero para qualquer tipo de trabalho ilegal, infantil, abusivo
ou forcado em qualquer parte de nossa operacdo, sendo que cumprimos todas as leis
trabalhistas vigentes. Estamos comprometidos em conduzir nossas atividades de
maneira que respeite os direitos humanos individuais e coletivos.

Ndo toleramos o trabalho de menores de idade, salvo em condigdes previstas em lei
(como, por exemplo, aprendizes), assim como ndo toleramos o trabalho forcado ou
escravo em nossas proprias operacgdes ou por Terceiros que trabalham conosco.

Responsabilidades individuais de seguranca

e Certifique-se de identificar, avaliar e tomar medidas para controlar os riscos de
seguranca associados ao seu trabalho.

o Nao realize atividades que vocé nado esteja qualificado para executar.
e Use o equipamento apropriado para a tarefa que vocé esta executando.

e Nao execute qualquer trabalho que pareca ser inseguro e fique atento quando
0s seus colegas expressarem preocupagoes.

e N3o execute qualquer trabalho se estiver prejudicado por falta de sono,
ingestao de alcool, medicamentos ou outras drogas.

e Conheca os procedimentos de emergéncia que se aplicam no local de trabalho
e seja responsavel e atencioso com os visitantes e convidados.

e Relate ao seu gestor qualquer acidente, lesdo, condi¢ao insegura, incidente ou
reclamacdo imediatamente.

Trate as pessoas com dignidade e respeito

Valorizamos nossos Colaboradores por suas habilidades Unicas, competéncias,
criatividade, experiéncias e contribuicGes trazidas para nossos restaurantes e demais
operagdes. Todos contribuem diretamente para nosso sucesso e nossa reputagao.

Nos tratamos todos com justica, respeito, dignidade e esperamos que aqueles com
guem trabalhamos ajam de uma maneira consistente com nosso senso de justica e
igualdade de oportunidades.
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Temos tolerancia zero para qualquer forma de discriminagao. As decisdes relacionadas
ao recrutamento, desenvolvimento e promog¢ado sao baseadas apenas em aptiddes e
habilidades. As decisGes ndao devem ser influenciadas por fatores como idade, sexo,
orientagdo sexual, estado civil, raga, cor, origem étnica, religido, crenca, deficiéncia ou
opinides politicas.

Estamos empenhados em promover um ambiente de trabalho colaborativo e nao
tolerar abuso, violéncia, intimidacdo ou assédio de qualquer forma, dirigido a
Colaboradores, Terceiros ou qualquer outra pessoa.

Diversidade e Igualdade de Oportunidade de Emprego. Nosso sucesso depende
em grande parte do nosso ambiente de trabalho. A Mr. Jens apoia um
ambiente positivo no qual todos os individuos possam crescer, contribuir e
participar sem discriminagdo. Valorizamos nossa diversidade, colhendo
contribui¢cGes Unicas de todos, permitindo que cada um se esforce por seu
proprio potencial. Encorajamos o trabalho em equipe e variedade, pois
perspectivas diversas aprimoram nossas habilidades na solugdo de problemas e
nos fortalecem. A Mr. Jen’s ndo discrimina género, costumes locais, raca,
credo, cor, nacionalidade, origem étnica, grupo social, idade, estado civil,
deficiéncia, religido, filiacdo ou opinido politica, conexdo com uma minoria
nacional, orientagao sexual ou status socioeconémico. Estamos comprometidos
com as politicas e praticas de Recursos Humanos em conformidade com a lei,
seguindo todas as melhores praticas de recrutamento, contratacao, avaliacao,
treinamento, disciplina, tarefas de trabalho e servigo, desenvolvimento de
carreira, remuneragao, promo¢ao e demissdo. Nos nao toleramos
discriminacdo de qualquer tipo.

Proibicao ao assédio. Assédio é um comportamento que perturba outro
Colaborador em seu ambiente de trabalho. Todos temos o direito de nao
termos que conviver com condutas imprdéprias ou ofensivas em nosso
ambiente de trabalho. Observacdes ou acbes indesejadas, ofensivas ou
insultantes ndo tém lugar na Mr. Jen’s, tanto nas dependéncias da nossa
empresa, como nas fungdes de trabalho fora dela.

Local de trabalho livre de drogas. Vocé deve se apresentar ao trabalho e
permanecer nele livre da influéncia de substancias controladas, incluindo alcool
e drogas. Seu mau uso pode colocar em risco a seguranca, salde e a sua
produtividade ou de outra pessoa e, possivelmente, comprometer a seguranca

10
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de nossos produtos. Se ndao houver aprova¢dao médica prévia, vocé ndo poderd
portar ou consumir substancias controladas durante o horario de trabalho,
enquanto estiver nas dependéncias do Mr. Jens ou durante a realizagdo de
atividades fora do ambiente de trabalho em conexdao com suas atividades na
Mr. Jen’s. Em nenhuma hipdtese é permitido distribuir substancias controladas.

e Nenhuma violéncia no local de trabalho. Nao toleramos comportamentos
violentos ou ameacas em qualquer local de trabalho, seja cometido por ou
contra nossos Colaboradores. E proibido fazer comentérios ameacadores,
causar danos fisicos a outra pessoa, danificar intencionalmente a propriedade
de outra pessoa ou agir agressivamente de uma forma que leve alguém a temer
a agressdo. Armas sdo proibidas nas instalagdes da Mr. Jen’s, com excecdo a
armas transportadas por policiais em negécios oficiais ou Colaboradores de
seguranca aprovados pela Mr. Jen’s.

e A forma com que nos expressamos em momentos de pressdo devem ser
observadas, sempre devemos buscar uma comunicacdo respeitosa, quando
achamos que estamos sendo breves ou resumindo algum assunto a ser tratado,
pode transparecer que estamos sendo ignorantes ou rispidos ao se comunicar,
a lideranca principalmente deve saber diferenciar essa forma de didlogo em
momento de pressao, sempre buscando ser direto em suas respostas, mas nao
inconvenientes, uma lideranca nao se faz por medo, mas sim respeito.

e Em caso de duvidas ou preocupacdes sobre violacdes a essa secdo, nossos
Colaboradores podem entrar em contato diretamente com a diretoria da Mr.
Jen’s Hamburgueria.

Vocé deve dedicar atencdo profissional aos interesses da Mr. Jen’s e de nossos
clientes, acima de seus interesses pessoais ou de outras pessoas.

O conflito de interesses existe quando o interesse, a sua posicao pessoal ou a posicao
de familiares préximos e amigos, em uma transacao ou situacdo, interfere ou tem o
potencial de afetar (ou parecer afetar) de alguma forma os interesses da Mr. Jen’s.

Vocé deve basear as decisdes de negdcios nas nossas necessidades, ao invés de seus
préprios interesses, de sua familia ou amigos, interesses individuais para ganho

11
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pessoal. Vocé deve selecionar nossos fornecedores e consultores com base em
critérios objetivos, como preco, qualidade e desempenho anterior. A Mr. Jen’s requer
um processo de compras competitivo, quando aplicavel, e vocé deve avaliar de forma
justa todas as propostas de trabalho, assim como conduzir verificagdo prévia em novos
fornecedores e contratados.

Evite situagdes que possam criar a aparéncia de qualquer conflito de interesses, pois o
Conflito existe ndo apenas quando sua decisdo é influenciada por um interesse
individual, mas também quando — apesar de vocé acreditar ndo estar sendo
influenciado — outros podem vir a ter a impressdo que vocé estd agindo em conflito de
interesses.

Exemplos de potenciais conflito de interesses incluem:

e O Colaborador tem um amigo ou parente trabalhando em fornecedores da Mr.
Jen’s e que pode se beneficiar ao fazer negdcios com a Mr. Jen’s ou uma
autoridade reguladora ou agéncia governamental com atribuicdo que possa
influenciar positiva ou negativamente a Mr. Jen’s.

e Um Colaborador possui relacionamento pessoal ou esta relacionado a outro
Colaborador em que um estd em posicao de dar tratamento preferencial ao
outro.

e Um Colaborador tem investimentos ou algum outro envolvimento (por
exemplo, trabalhando meio periodo) com uma empresa que poderia se
beneficiar dos negdcios da Mr. Jen’s.

Qualquer Colaborador que considere estar em uma situacdo de potencial aparéncia de
conflito de interesses, deve informar seu superior (a menos que esse superior também
esteja envolvido no conflito de interesses, caso em que o reporte devera ser feito ao
superior desse).

Antitruste, praticas de vendas e informacdes competitivas

As leis antitruste e de concorréncia proibem acordos que eliminem, diminuam ou
desestimulem a concorréncia. A Mr. Jen’s esta comprometido com praticas de vendas
justas, competitivas e com a conformidade de todas as leis antitruste aplicaveis.

A formacao de cartel é considerada a forma mais comum de conduta antitruste e é,
portanto, ilegal. Essa conduta pode gerar sang¢des graves para a Mr. Jen’s, além de
penalidades para o Colaborador envolvido. Além de cartel, outras violagdes também
sdo vedadas e podem trazer sancdes a Mr. Jen’s e aos colaboradores envolvidos,
como, por exemplo:

e Fixacdo de Pregos: acordos entre concorrentes, escritos ou orais, relacionados a
precos, sdo ilegais. Em outras palavras, tais acordos, por si mesmos, constituem
violagdes das leis antitrustes.

12
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e Ajuste de Precos: é ilegal discutir ou repassar os termos ofertados de uma
proposta comercial de um fornecedor para o seu concorrente. As decisées
sobre os processos de compras e propostas dos fornecedores devem ser
tomadas de forma independente. Observe que, quando enviamos uma
solicitacdo de propostas, também devemos estar alerta para sabermos se os
nossos concorrentes estao envolvidos em qualquer conduta anticoncorrencia.

e Compartilhamento de Informacgdes: o compartilhamento de informacdes de
negdcios comerciais com os concorrentes (como informagdes sobre nossos
custos) pode resultar em conduta ilegal e, portanto, é proibido.

e Qutras condutas: acordar com concorrentes sobre divisdo de mercados (seja
geograficamente ou por classe de cliente), vender abaixo do custo para
eliminar a concorréncia ou limitar o acesso ao mercado pela concorréncia, bem
como acordar com concorrentes em nao fornecer para determinados clientes
ou comprar ou deixar de fornecedores especificos, também podem ser
consideradas ilicitas.

Mesmo na auséncia de um acordo formal, as leis antitruste podem ser violadas, visto
que, em determinadas circunstancias, um acordo pode ser inferido, como por exemplo
com a troca de informagdes sobre precos e de comunicagdes entre concorrentes.

Comunicagdes entre concorrentes sobre problemas com qualquer cliente ou
fornecedor podem violar leis antitruste e precisam ser evitadas.

Um cuidado especial deve ser tomado quando vocé esta representando a Mr. Jen’s em
reunides de associagdes comerciais e grupos de empresas. Caso as discussdes se
desdobrarem em questdes potencialmente anticompetitivas, declare que nao pode
discutir esses assuntos, e ndo for retificado imediatamente, saia da reunido e relate o
ocorrido a diretoria.

Informacao confidencial
1. A Mr. Jen’s possui toda a propriedade intelectual criada por Colaboradores no
trabalho e / ou usando nossos recursos.

2. Informacodes confidenciais sdo informacdes que ndo sdo de conhecimento
comum fora da Mr. Jen’s. Informacdes confidenciais incluem todas as
informacdes ndo publicas que possam ser Uteis para concorrentes, terceiros ou
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prejudiciais a Mr. Jen’s, nossos clientes, fornecedores ou outros parceiros de
negdcios ou qualquer das partes interessadas da Mr. Jen’s, se divulgadas.
Exemplos incluem resultados financeiros, estratégias e oportunidades de
investimento, planos e previsdes de negdcios, dados de Colaboradores, novos
produtos ou servicos, iniciativas estratégicas etc. As informacgdes confidenciais
podem estar em qualquer meio ou formato e podem ser geradas pela Mr. Jen’s
ou por Terceiros. Muitas das informagdes comerciais da Mr. Jen’s sdo
confidenciais e devem ser protegidas.

Todas as vias originais e copias de informac¢des confidenciais sdo de
propriedade exclusiva da Mr. Jen’s. A qualquer momento, se solicitado pela Mr.
Jen’s ou apds seu afastamento da Mr. Jen’s, vocé devera nos devolver
prontamente todas as vias originais e copias de informacgdes confidenciais.

Previna-se contra a divulgacdo inadvertida de informacdées confidenciais, evite
discutir informacdes confidenciais em areas publicas, garanta que informacdes
confidenciais sejam guardadas em locais seguros e use protecdo por senha para
bancos de dados que contenham essas informacdes. Caso ndo tenha certeza se
certas informag0es sao confidenciais, consulte seu superior para obter
esclarecimentos antes da divulgacao.

Mantenha os sistemas da Mr. Jen’s protegidos e nunca compartilhe suas
senhas ou fornega acesso ndo autorizado aos n0ssos recursos.

Proteja as nossas informacgdes confidenciais e nunca as divulgue fora da Mr.
Jen’s, a menos que com autorizacdo de seu superior e desde que as
informacdes estejam protegidas por um acordo de confidencialidade. Somente
aqueles com atribuicGes condizentes com a necessidade do uso de tais
informacgdes terdo autorizagao para acesso as informagdes pessoais dos nossos
Colaboradores, as quais deverao ser tratadas com estrita confidencialidade e
nunca poderao ser divulgadas sem a aprovacgdo prévia por escrito da diretoria.

N3o acesse informacdes sem autorizacdo de acesso.
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8.

10.

Informagdes de negdcios coletadas adequadamente sdo valiosas. No entanto,
vocé sé deve pesquisar dados sobre nossos concorrentes em fontes publicas
que estejam disponiveis gratuitamente para outras pessoas. Nunca obtenha
informagdes comerciais/competitivas através de espionagem ou outro meio
inadequado. Busque conselhos se achar que alguém esta lhe dando
informacgdes confidenciais as quais vocé ndo deveria ter acesso. A menos que a
divulgacdo seja autorizada, proteja todas as informacdes comercialmente
confidenciais obtidas por meio do seu trabalho.

Nunca obtenha ou use propriedade intelectual ou informacdes confidenciais de
individuos ou empresas de forma ilegal ou antiética.

Quando vocé obtém informacdes legalmente e de acordo com um contrato de
confidencialidade, certifique-se que todos cumpriram as restri¢cdes quanto ao
seu uso.

A divulgacdo de qualquer informacdo de pode das Mr. Jen’s pode levar a demissao por
justa causa do funcionario e também processos civeis de acordo com a leis locais.
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A Mr. Jen’s possui uma ampla gama de ativos, incluindo, equipamentos, dados e
propriedade intelectual. Todos os Colaboradores tém o dever geral de usa-los
adequadamente. Todos os Colaboradores sao responsaveis por proteger os ativos da
Mr. Jen’s contra desperdicio, perda, danos, uso indevido, roubo ou apropriacao
indébita e por usar todos os nossos ativos com responsabilidade.

1. Use os recursos da Mr. Jen’s apenas para uso da empresa, a menos que
autorizado de outra forma por escrito. Nunca os utilize para ganhos pessoais,
atividades ilegais ou antiéticas. Limite o uso pessoal de e-mails, textos, internet,
telefone e outros sistemas de comunicacdo. Quando permitido pelas leis e
regulamentos locais, a Mr. Jen’s pode exercer seus direitos de inspecionar
equipamentos corporativos, comunicagdes eletronicas e todos os outros
recursos e ativos que estiverem em sua posse e que sejam de propriedade da
Mr. Jen’s.

Vocé ndo deve ter expectativa de privacidade em comunicagdes ou
documentos produzidos em equipamentos fornecidos, de propriedade ou de
utilizacdo arcada pela Mr. Jen’s.

2. Uso de Tl e Comunicagdes Eletronicas. Fornecemos a parte dos nossos
Colaboradores equipamentos de Tl e acesso a sistemas de comunica¢des
eletrbénicas, sendo que esperamos que o Colaborador os use com
responsabilidade. Cuide do equipamento fornecido e também mantenha
senhas seguras e quaisquer outras medidas de seguranca eletronica possiveis.
Embora seja permitido ao Colaborador fazer uso pessoal de equipamentos de
Tl e sistemas de comunicacao, reduza ao minimo para nao interferir no
cumprimento das suas atividades. O Colaborador nao deve gerar grandes
volumes de trafego de rede devido a uso pessoal.

O uso dos nossos sistemas para acessar pornografia e outros materiais ou
atividades inadequadas, bem como o uso de sistemas de comunicag¢ao e midias
sociais para bullying ou outras formas de assédio, sera tratado como violacdao
ao presente Cédigo passivel de sangdes disciplinares. A Mr. Jen’s se reserva ao
direito de monitorar o uso de comunicacdes eletrénicas corporativas e de agir
em caso de uso indevido.

3. Comunicacdo oficial. A percepcao publica é fundamental para o nosso sucesso
continuo. O perfil da Mr. Jen’s nos mercados em que atuamos é muito
influenciado pela nossa capacidade de nos comunicarmos de forma consistente
e profissional com partes externas. Fornecemos informacdes precisas e
oportunas sobre nossos negdécios para investidores, midia, Administracao
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Publica e o publico em geral. Somos muito cuidadosos com o que dizemos
quando divulgamos informag¢des publicamente. Os representantes legais da
Mr. Jen’s (que sdo os acionistas ou diretores autorizados pelo nosso estatuto
social ou por procuragdo especifica) devem revisar e fornecer aprovagao para
todas as comunicagdes externas, que incluem comunica¢do com a midia, bem
como com qualquer funciondrio do governo ou entidade governamental.

Midias sociais. Tratamos nossa imagem e reputagdao como ativos muito
importantes. Ao usar as midias sociais como Facebook, Instagram, LinkedIn,
Twitter, Pinterest, blogs, sites de compartilhamento de fotos e videos
(YouTube, Flickr, etc.), wikis e féruns de discussdo, o Colaborador da Mr. Jen’s
deve ter discricdo. Somente os representantes legais ou pessoas formalmente
autorizadas podem falar em nome da Mr. Jen’s ou postar informacdes,
imagens, comentdrios, etc., em conexao com a Mr. Jen’s nos veiculos citados.

O Colaborador que participa ativamente em midias sociais deve agir de
maneira responsavel e ndo deve misturar assuntos pessoais com os assuntos da
Mr. Jen’s.

Antes de publicar qualquer foto ou informacédo incluindo colegas de trabalho,
peca sempre a permissao deles e assegure-se de que a informacdo ndo
representa nenhum risco de ser interpretada de maneira que possa prejudicar
aimagem da Mr. Jen’s ou de nossos colegas.

Informacodes internas. No decorrer de suas fungdes da Mr. Jen’s, vocé pode
obter informacodes relevantes desconhecidas por pessoas de fora da Mr. Jen’s.
Esse tipo de informacdo é chamado de privilegiada se ele puder ser utilizado
para a obtencao de qualquer tipo de beneficio. Assim, esperamos que nossos
Colaboradores nao utilizem ou repassem tais informacdes até que elas sejam
divulgadas publicamente. Em caso de duvida sobre se a informacao se qualifica
como “privilegiada”, seja cauteloso e ndo compartilhe ou utilize essas
informacoes.
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Aparéncia

Todo profissional deve estar bem aparente, ja que é nossa linha de frente de
atendimento e é onde a marca chega mais perto de nosso cliente, o cuidado com a
aparéncia e higiene sdo fundamentais, cabelo e barba bem cortados, roupas limpas,
vestimentas adequadas com o atendimento, SENDO OBRIGATORIO O USO DE BONE
(de forma correta com a aba para frente) E CAMISETA DO UNIFORME, sendo proibido
o uso de calcados aberto (chinelos, rasteirinhas, etc.), uso de shorts curto ou similares,
queremos trazer um estilo mais descolado, nada muito formal, mas isso ndo significa
que aceitaremos uma aparéncia desleixada com o corpo e roupas.

Tatuagem ou piercing ndo afeta de forma alguma o atendimento de nossos
profissionais entdao nao tem impeditivo algum para quem as tem, mas claro que a um
limite de seu uso, se a quantidade e tamanho se excedam.

Postura

N6s da Mr. Jens buscamos trazer um ambiente acolhedor a nossos clientes, mas para
gue isso aconteca, deve ser de igual forma para nossos colaboradores, ndo somos uma
ditadura repressiva a brincadeiras mas devem ser sadias e assim que perceber que
elas esta saindo do tom e a outra parte ndo estd gostando se deve parar com a mesma,
é expressamente proibido qualquer tipo de brincadeira, verbais ou fisicas em
momentos que ha clientes no saldo, podendo sofrer adverténcia perdendo bénus e
taxa de servigo.

Esta ligada a postura a forma que se comunicamos com o cliente, o uso de girias ou até
mesmo a forma de se expressar devem ser observadas, queremos trazer um ambiente
descontraido e descolado a nossos clientes, mas isso ndo deixa de exigir que o
atendente tenha um bom vocabulario e que demonstre entendimento sobre o assunto
gue estd abordando, a postura corporal também tem seu lugar neste tépico, jeito de
se portar préximo a mesa, ndo se debrucar sobre a mesa, forma de andar dentro do
saldo ndo podendo passar um ar de desleixo, demonstrar postura profissional, que
transpareca ao cliente confianca e autoridade sobre o que estamos fazendo.

Como dito acima buscamos um ambiente descolado e descontraido, e sua expressao
facil diz muito oque vocé estd pensando ou sentindo, ndo importa se o cliente chegar
as 18:00 ou 22:59 todos devem ser atendidos acompanhados de um sorriso e
demonstrando que estdo satisfeitos em atendé-los, muitas vezes achamos que
estamos nos expressando verbalmente bem e demonstrando um bom atendimento,
mas se estd muito sério ou com expressao de cansado poder levar o cliente achar que
estd com falta de interesse em atendé-lo, entdo cuide muito de sua expressao facial,
ela é um espelho de sua alma, sorrir faz bem e cativa o cliente e pode até transforma
um dia ruim de nosso cliente em um dia feliz, cultive sorrisos e gentilezas o seu dia
também se tonara melhor.
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Uso de entretenimento

O uso qualquer matéria ou item de entretimento no ambiente da empresa esta
liberado com restri¢cdes e expressamente proibido em momento que contiverem
clientes no saldo ou alguma funcdo a se fazer, descumprimento desta acarretara em
perda de bonus, taxa de servico e proibicdo do uso do equipamento ou acesso ao
funciondrio infrator.

Vinculos e Relacionamentos

O relacionamento entre colaboradores pode ser amoroso ou também vinculos de
parentesco, ndo sao proibidos dentro da Mr. Jen’s, mas com a ressalva que aqui
dentro da empresa esse vinculo ndao pode ser expresso fisicamente ou verbalmente
com imposi¢des, constrangimento, discussdes, que afetem o desempenho do trabalho
ou hierarquia na empresa, se isso acontecer serao repreendidos e se houver
reincidéncia uma das partes ou ambas serdo dispensadas.

Dialogo inapropriado

Deve-se ponderar a conversa entre os colaboradores, com vocabularios de baixo
escaldo, didlogos com intensidade de voz muito alta, assuntos que ndo condizem com
as politicas e publico que atendemos e quando a clientes no saldo ndo serdao
permitidos, aglomeragdes de colaboradores com conversas, sendo que cada um deve
estar em sua posicdo para atender os clientes e proporcionar a experiéncia que
buscamos.

Consumo de alimentos e bebidas

O consumo de alimentos ou bebidas (exceto agua, café, suco ou refrigerante) pelos
colaboradores ESTA PROIBIDO TANTO NO SALAO QUANTO NA COZINHA FORA DE
SEU HORARIO DE INTERVALO NO REFEITORIO.

O uso de bebida alcodlica dentro das dependéncias da empresa em horario de
funcionamento, pode levar o mesmo a desligamento imediato da empresa.

Esta proibido o acumulo de restos de alimentos oriundos de mesas ou retirados de
lanches, para posterior consumo pelos colaboradores, devesse descartar esses
alimentos assim que as mesas forem limpas ou que forem retirados de lanches ou
porc¢des, algum item que nado esteja préprio aos padrdes estéticos de consumo para
clientes deve ser guardado adequadamente (exemplo pdes amassados) para posterior
baixa, apds liberacdo da gerencia podem ser levados pelos colaboradores.

N3o é autorizado alimentos guardados nas geladeiras que ndo seja do uso didrio da
hamburgueria, se algum colaborador trouxer algum alimento se deve estar bem
embalado e de preferéncia com o nome do mesmo e nao se deve guardar para
consumo no outro dia.

N3o é autorizado alimentos de consumos de colaboradores sobre balcées, bancadas
ou mesas da empresa.
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Estd liberado a alimentagdao apenas no horario do intervalo que cada um tem todos os
dias, o colaborador deve se deslocar para a area de alimentag¢ao dos funciondrios,
ndo sendo autorizado a alimentagao na cozinha ou saldo.

Essas regras vém para garantir a organizagdo da empresa, mas também temos que
lembrar que somos um estabelecimento que fornece alimentag¢do ao publico e
devemos seguir regras para garantir a qualidade e higiene de nosso espago e de quem
estd manuseando os alimentos, lembrando também que somos fiscalizados pela
vigilancia sanitdria e que alguma dessas regras vai de encontro a procedimentos do
préprio érgao.

Vicios, bebidas, cigarro e similares.

N3do temos qualquer problema com vicios de colaboradores sendo que eles ndo
aconte¢am dentro do horario de trabalho e também nao afete em momento alguma
experiéncia de nossos clientes, ou seja, o uso de alguma substancia que afetem o
atendimento ou o discernimento do colaborador, ou algum mau cheiro ou qualquer
coisa que afete a apresentacdo do colaborador em frente a nosso cliente, caso isso
aconteg¢a o mesmo serd reprendido, mas tendo como ressalva que se 0 mesmo
comparecer ao trabalho alcoolizado ou sob efeito de algum alucindégeno sera suspenso
de imediato e posteriormente dispensado de suas funces na empresa de acordo com
o art. 482

Exemplo:

Se o0 mesmo apresentar algum mau cheiro proveniente do uso de algum produto sera
advertido e com reincidéncia podera ser dispensado da empresa, exemplo o uso de
cigarro, o mesmo nao pode apresentar qualquer mau cheiro proveniente deste
produto.

Uso de entretenimento e celulares

O uso de qualquer aparelho de entretenimento, celulares, ESTA PROIBIDO pelos
nossos colaboradores, estd proibicdo vem por trazer melhor atencdo de nossos
colaboradores ao trabalho desempenhado, controle de higiene alimentar ja que o
mesmo é altamente contaminante e organizacdo de equipe, ESTA REGRA VALE PARA
TODOS OS COLABORADORES E SETORES DA MR. JEN’S.

Havera exce¢do exclusivamente para as seguintes situagdes:

a) Uso pelos gerentes e lideres para comunica¢gdo EXCLUSIVA DE TRABALHO, ndo
sendo autorizado o uso para fins de entretenimento;

b) Uso de celular para tirar pedidos, mas deve ser usado o corporativo cedido pela
empresa, sendo proibido o uso de celular particular;
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c) Em caso de doenga, essa mesmo sendo necessdria comprovagao medica, assim

autorizando o uso do celular particular, mas tendo em vista que nao se pode

ultrapassar mais de 7 (sete) dias e também se o mesmo for fraguado utilizando
desta excegao para uso do equipamento para fins de entretenimento, perdera
o direito de uso e também levara um adverténcia por escrito pela penalidade e

uso indevido de privilégios.

d) Em seu horario de descanso de 15 (quinze) minutos o mesmo poderd usar o

celular particular, mas apds termino o mesmo deve sessar o uso e guarda-lo.

O uso de celular no trabalho e uma falha grave, o descumprimento levara ao
funciondrio a ser advertido por escrito, sendo que se esta falha se repetir o mesmo
sera obrigado a deixar o mesmo em seu armdrio e com descumprimento ou
reincidéncia de uso podera ser suspenso ou até demitido.
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Uniformes

Todo funcionarios recebem um kit de uniforme ao iniciar seu contrato de trabalho com
a Mr. Jen’s, sendo de responsabilidade do colaborador zelar pelo seu cuidado e é
obrigacdao do mesmo informar a Mr. Jen’s qualquer dano causado o mesmo, onde deve
ser feito sua devolucdo a empresa para que seja feita a troca sem custo ao
colaborador, mas se houver varias trocas durante a jornada e identificando que o dano
estd sendo causado por mau uso do colaborador e ndo desgaste normal da peca a
mesma sera cobrada do colaborador, sendo ele advertido por escrito, anteriormente
da possibilidade de cobranga na préxima troca sendo descontado e seu holerite,
também é obrigacdo do colaborador devolve-lo ao fim do contrato, caso isso ndo
ocorra o colaborado estara ciente que o mesmo sera descontado no saldo de sua
rescisdo de contrato, ndo havendo saldo e o colaborador se negando a devolve, sera
aberto processo judicial, onde a Mr. Jen’s abrird um boletim de ocorréncia junto a
policia civil, por apropriacao indébita de bens da empresa como consta na CLT.

Nem sempre os feedback sdao inteiramente validos, os gostos de cada cliente podem
variar mas sempre deve ser levado e consideragdes, ndo se deve tirar o sono de
ninguém, chatear ou causar ird, mas sim serem levados como ensinamentos, sempre
algo deve ser repesado e mudado com um feedback, quando um cliente reclama ele
estd nos dando uma chance de se retratar, entender nossa falha e também aperfeicoar
nossa experiéncias futuras, nunca deixe de lado um feedback sempre o passe ao setor
especifico mas nuca de forma a cobrar ou desmotivar, mas sim buscar motiva-lo a
mudanca, ninguém é perfeito e sempre devemos buscar nos aprimorar e os feedbacks
sdo a melhor escola para uma empresa e profissional., se coloque como cliente para
entender o feedback, se coloque na situa¢ao de chegar cansado do trabalho e esperar
talvez uma hora até o pedido chegar e receber algo que ndo o satisfaca ou um cliente
gue veio de longe para visitar nosso saldo e esperou algum tempo até receber seu
pedido e ele veio errado.

Nunca se desmotive por um feedback, se vocé esta aqui é porque é bom no que faz!
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Faltas devem ter justificativa comprovada, com o atestado médico, as faltas devem ser
informadas com antecedéncia para que possamos nos organizar, realocando a equipe.

Deixamos claro que todos sdo pegas de uma engrenagem e que se uma pega falta,
todo o conjunto ndo funciona corretamente ou pode parar, compreendemos que
problemas de salde e imprevistos podem ocorrer, mas se isso se tornar corriqueiro
infelizmente teremos que tomar providéncias com o possivel afastamento do
colaborador.

A titulo de premiacao de assiduidade assegura-se aos colaboradores abrangidos pela
conveccao coletiva de trabalho, o percentual de 5% mensalmente para aqueles
colaboradores que ndao tenham faltas durante o més; ressalvando-se as faltas
contidas no artigo 473 da CLT, bem como 2 (dois) dias no caso de falecimento da
companheira ou companheiro, sogro ou sogra, irmao ou irma e 5 (cinco) dias para
licenga paternidade.

Atrasos superiores ha 30 minutos por més gera perda do adicional previsto da
assiduidade, mas observando o 12 do art. 58 da CLT, onde atrasos inferiores a 5
minutos ndo serao computados, mas também se atentando ao limite de 10 minutos
didrios.

As suspensoes em carater disciplinar também acarretaram na perda da premiagao de
assiduidade.

23



Mr. Jen’s Hambdrgueria Versdo documento 1.8

Hoje contemplamos nossos colaboradores com alguns bénus, sendo eles bonus de
limpeza, bonus de funcdo, bonus de atendimento, bonus de processos, etc. Esses
bonus serdo pagos junto ao saldrio, constando no holerite como BONIFICACAO, ele
serve para gratificar pelo servigo prestado dentro de sua fungdo, mas o nao
cumprimento de algumas exigéncias podem leva-lo a perder esses bonus conforme
tépico abaixo:

Regra de perda de bonus

1. O funciondrio que faltar pela Terceira vez no més, sendo faltas com ou sem
justificativa (atestado), perdera o bonus;

2. O funcionario que tiver duas faltas SEM JUSTIFICATIVAS dentro de um intervalo
de 30 dias, perdera o bbénus;

3. O Funcionario que receber a terceira adverténcia escrita de QUALQUER
NATUREZA dentro do més, ele perdera o bonus;

4. O funcionario acumulando 30 minutos de atraso dentro do més; descontando
os 5 minutos de tolerancia no dia, ou seja, se o funcionario chegar 8 minutos
atrasado sera considerado apenas 3 minutos e se tiver esse atraso por 10 dias
acumulara 30mininutos, ele perdera o bonus;

5. Funciondrios que acumularem 5 atrasos consecutivos perdera o bonus, ou seja,
o funcionario chegou com atrasos mesmo dentro dos 5 minutos da tolerancia,
exemplo: segunda chegou com 3 minutos de atraso, terca chegou com 2
minutos de atraso, quarta chegou com 7 minutos de atraso, quinta chegou com
3 minutos de atraso, sexta chegou com 5 minutos de atraso, automaticamente
perdera o bonus;

6. Funcionario que for advertido com suspensao perdera o direito do bénus.

O Bonus a ndo ser pago serd o més de competéncia da infracdo que o fez perder o
bonus, exemplo, ele tem uma falta no dia 20 de dezembro SEM JUSTIFICATIVA e volta
a faltar no dia 10 de janeiro, ele descumpriu com o tépico 2, entdo o bonus do més de
janeiro ndo sera pago para o funcionario pelo descumprimento que acarretou a perda
foi realizado no més de janeiro.
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O valor que o colaborador tem direito todo més nao pode ultrapassar 40% do saldrio
Base, lembrando que valores devidos provenientes de produtos adquiridos da empresa
também contam dentro da porcentagem limite.

O valor sera pago todo dia 15 do més, exceto quando esse dia ndo for um dia util,
assim sera realizado o pagamento no préximo dia possivel util.

O valor deve ser pedido com 2 (dois) dias de antecedéncia ao financeiro da empresa.

Os valores adiantados em espécie ou na compra de produtos serao descontados
diretamente na folha de pagamento do més de competéncia, valores provenientes a
descontos sindicais, ndo contaram na porcentagem limite de vales, ja valores
referentes ao plano médico-hospitalar ou odontolégico serdo computados na soma do
valor limite de 40%.

Disponibilizamos um crédito aos colaboradores tanto para valores da alimentagdo que
serd descrito no item abaixo, mas também para pedidos para si préprio ou outras
pessoas, mas so lembrando que esses valores serdo somados aos vales onde a o limite
de 40% do salario base que esta registrado.

O fiado para pedidos de alimentacao serd liberado assim que for registrado, com limite
de R$10,00 por dia, apés um més de registro sera liberado o fiado para outros tipos
de pedidos e o limite serd de 40% do saldrio base que foi registrado.

Alimentacdo funcionario, cardapio exclusivo

Os colaboradores tem um valor de vale alimentacdo que é depositado em seu cartdo
alimentacdo para uso em qualquer estabelecimento que aceita a bandeira do cartao, ja
gue a alimentag¢ado é paga em valor real no cartdo, nao disponibilizamos alimentac¢ao
gratuita para os colaboradores, mas disponibilizamos um cardapio especifico para
alimentacao dos colaboradores, onde podem escolher alguns itens de nosso cardapio
com o preco fixo de R$10,00 onde poderd pagar no dia ou converte em vale para ser
descontado no pagamento, mas so lembrando que esses valores serdo somados a aos
vales onde a o limite de 40% do salario base que esta registrado.

O cardapio é EXCLUSIVO para alimentag¢ao dos colaboradores, ndo é autorizado
realizar pedidos destes itens para amigos, familiares, etc.
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Vale alimentacdo
O mesmo é depositado no cartao entre o dia 20 a 25 de todo o més podendo variar
em virtude de feriados ou finais de semana.

Lembramos que faltas mesmo com a apresentacao de atestado médico acarretaram
de desconto proporcional aos dias faltados no valor da alimentacao, ou seja, o valor
integral do vale dividido pela quantidade de DIAS NO MES, vezes a quantidade de
dias faltados de mesma forma, dard o valor que serd descontado do valor integral do
vale alimentacdo.

Exemplo:
Valor Vale Alimentagdo R$400,00 / Més com 30 dias / Funcionario faltou 7 dias
400 dividido por 30 vezes 7 = R$93.33 esse sera o valor do desconto.

A data de corte é todo dia 15, ou seja, faltas cometidas apds esse dia serao
descontadas no proximo meés.

O Primeiro cartdo de vale alimentagao nao tera custo, mas caso haja perdas ou
danos que seja necessario o pedido de um novo cartao sera cobrado do funcionario
os custos cobrado pela operadora do cartao para a confecg¢ao e envio de um novo,
entdo pedimos que tenha cuidado com o cartdo.

O art. 482 da CLT determina os comportamentos dos colaboradores que podem ser
considerados inadequados e que podem levar a adverténcia, suspensdo ou até mesmo
a demissdo por justa causa. Sdo eles:

Art. 482 — Constituem justa causa para rescisdao do contrato de trabalho pelo
empregador:

a) ato de improbidade;
b) incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

¢) negociagao habitual por conta propria ou alheia sem permissao do empregador, e
quando constituir ato de concorréncia a empresa para a qual trabalha o empregado,
ou for prejudicial ao servico;

d) condenagdo criminal do empregado, passada em julgado, caso nao tenha havido
suspensdo da execuc¢ao da pena;

e) desidia no desempenho das respectivas fungées;

f) embriaguez habitual ou em servico;
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g) violagao de segredo da empresa;
h) ato de indisciplina ou de insubordinagdo;
i) abandono de emprego;

j) ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer pessoa,
ou ofensas fisicas, nas mesmas condigdes, salvo em caso de legitima defesa, propria
ou de outrem;

k) ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o
empregador e superiores hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa, prépria ou
de outrem;

I) pratica constante de jogos de azar.

m) perda da habilitacdo ou dos requisitos estabelecidos em lei para o exercicio da
profissdo, em decorréncia de conduta dolosa do empregado.

Portanto, quando o colaborador tiver algum desses comportamentos dentro da
organizagao, o gestor pode aplicar a adverténcia e, posteriormente, a suspensao.

Como e quando aplicar a adverténcia ou suspensao

A adverténcia pode ser aplicada toda vez que o empregado infringir alguma conduta
vigente no artigo 482 da CLT, tendo o limite da aplicagdo de duas adverténcias, na
terceira negligencia do empregado se deve aplicar a suspensao.

A suspensdo deve ser aplicada na terceira vez que o empregado infringir alguma
conduta vigente no artigo 482 da CLT, mas se o ato for grave que atrapalhe o clima
organizacional ou seguranca das pessoas, a suspensdo pode ser aplicada diretamente.

A suspensdo pode ser aplicada em comum acordo em caso de doencga ou seguranca do
colaborador.

Duragao da suspensao no trabalho
Referente a duracdo da suspensdo no trabalho, o art. 474 determina o seguinte:

Art. 474 — A suspensdo do empregado por mais de 30 (trinta) dias consecutivos
importa na rescisdo injusta do contrato de trabalho.

Isso quer dizer que o gestor pode aplicar a suspensao, mas ela ndo devera ser superior
a 30 dias.

Também é importante dizer que, o funciondrio deve assinar o termo da suspensao
diante do empregador e na presenca de uma testemunha. Neste termo, deve estar
descrito os motivos para a suspensao no trabalho.

Caso a suspensao seja superior a 30 dias, a organizacado estard cometendo uma falta
com o empregador. Portanto, pode ocorrer a rescisdo indireta do contrato.
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Quais sao os direitos trabalhistas que se mantém durante a

suspensao?

Como vimos, a suspensdo no trabalho é um periodo em que o contrato de trabalho
fica suspenso e algumas obrigacdes estabelecidas em contrato ndo precisam ser
cumpridas.

Porém, conforme o tipo de suspensao que tenha sido aplicada existe algumas
obrigacdes que a empresa deve cumprir.

O salario é pago de formas diferentes de acordo com o tipo de suspensao, veja:

e Suspensao por motivo disciplinar: O saldrio ndo precisa ser pago pelo
empregador. Portanto, a empresa devera descontar os dias que o colaborador
ficar afastado;

e Suspensao por motivo de saude e seguranga: O salario é pago de forma
integral ao colaborador.

Como a suspensao disciplinar acarreta em auséncia injustificada, ela ira influenciar o
saldo de férias do trabalhador.

Conforme o artigo 130 da CLT, as férias podem ser tiradas nas seguintes proporg¢des:

e 30 (trinta) dias corridos de férias, quando houver até 5 (cinco) faltas
injustificadas;

e 24 (vinte e quatro) dias corridos de férias, quando houver tido de 6 (seis) a 14
(quatorze) faltas injustificadas;

e 18 (dezoito) dias corridos de férias, quando houver tido de 15 (quinze) a 23
(vinte e trés) faltas injustificadas;

e 12 (doze) dias corridos de férias, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a
32 (trinta e duas) faltas injustificadas.

Ou seja, de acordo com os dias que o trabalhador receber de suspensao, eles serao
descontados do saldo de férias a ser retirado.

No caso da suspensdo ocorrer por motivo de doenga, o empregado tem os seus
direitos assegurados até o 152 dia de afastamento.

A partir do 162 dia, ele passa a receber o beneficio através do INSS e perde o direito as
férias, conforme artigo abaixo:

Art. 133 — N3o tera direito a férias o empregado que, no curso do periodo aquisitivo:
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IV — tiver percebido da Previdéncia Social prestacdes de acidente de trabalho ou de
auxilio-doenca por mais de 6 (seis) meses, embora descontinuos.

O aviso prévio integra o tempo de servico que o colaborador presta a empresa.

Portanto, caso o empregado cometa alguma atitude grave durante esse periodo, a
organizacao pode aplicar as puni¢des que achar necessarias, dentro das possibilidades
previstas pela CLT.
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Abertura

Todos os funcionarios devem estar presentes na abertura da empresa ou horario
combinado, ndo cumprindo com essas exigéncias ele pode ser advertido, podendo até
perder a taxa de servico, bonus e assiduidade.

Fechamento

O fechamento ocorre uma hora antes do horario do trabalho para que possa haver a
limpeza, mas se houver clientes seguir o tépico ETAPA DE ATENDIMENTO.

O uso de uniforme é obrigatdrio em todos os setores, parar os funcionarios do saldo o
kit comp&e CAMISETA E BONE, sendo obrigatério o uso do inicio ao fim do expediente,
sendo vedado a substituicdo por qualquer outra vestimenta de mesma cor ou similar.

O funcionario que comparecer sem esses itens nao podera desempenhar suas funcdes,
podendo até mesmo ser dispensado do seu trabalho sendo computado como uma
falta sendo descontado todos os bonus e valores referente ao dia.
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O cliente que estd em nosso saldo tem toda a prioridade sobre o atendimento, entao
se estiver limpando uma mesa, se deve parar e ir atender o cliente que estd
chamando, n3do se pode liberar mais espaco em saldo fazendo a limpeza da mesa se os
clientes que estdo aqui ndo foram atendidos, apds terminar o atendimento ir finalizar
a limpeza, mas também se algum outro atendente ficar ocioso nesse meio tempo do
atendimento ele deve terminar a limpeza da mesa, foco sempre em atender o cliente
mas também limpeza do espaco.

Quando a cozinha chama para levar o pedido até a mesa também é um ponto de
prioridade, entdo se esta montando um pedido ONLINE, ou fazendo outra fung¢do que
nado esteja envolvida no atendimento do cliente em saldo, se deve para e ir levaro
produto até a mesa.
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Todas as mesas devem estar organizadas em seus lugares;

Deve se observar a limpeza de saldo se ndo a lixo ou sujeira no chdo, sofas e sobre as
mesas;

Os porta guardanapos cheios, porta condimentos, dlcool em gel e placa de sinalizagado
devem estar sobre a mesa ao iniciar os atendimentos e durante o atendimento, no
final da noite todos devem ser recolhidos;

O radio deve estar ligado, com o volume em som ambiente;

N3o se deve ter nenhum item, objeto, produtos de estoque ou qualquer item que ndo
faca parte da ambientacdo de saldo, sobre mesas, balcdo ou cadeiras;

Sistema em execucdo e todas suas fungdes ativas;

Condimentos (Molhos e Temperos) de mesas limpos e cheios, prontos para serem
levados a mesa;

Cardapios limpos e prontos para serem levados até a mesa;

Todos os produtos do bar contendo quantidade para atender a noite;

Celulares de atendimento

Os celulares usados para pedido dos garcons devem estar sempre carregados e
prontos para retirar pedidos, é obrigacdao de o gargom manter o mesmo carregado e
sempre ativo, a Mr. Jen’s fornecera um celular para cada garcom para uso exclusivo e
dentro da empresa, ndo se deve retirar o equipamento de dentro das dependéncias da
Mr. Jen’s.

O equipamento sera entregue exclusivamente para aquele garcom, sendo dever e
obrigacao zelar pelo cuidado do mesmo, se houver qualquer dano a este patrimonio
da empresa o colaborador arcara com os custos de reparo ou substituicdo da unidade.

N3do é autorizado o uso de aparelhos particulares para devido fim.
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Limpeza do salao

Se deve estar limpo no inicio do expediente, sendo verificado pela gerencia e
responsavel da limpeza do dia, no decorrer do expediente se o mesmo contiver lixos
no chao se deve ser recolhidos para manter o ambiente agraddvel ao cliente, no final
da noite os responsaveis na escala pela limpeza do saldo, deve varrer e limpar com
produto de limpeza, pano de chio, rodo e Agua todo o saldo, observando apés a
limpeza debaixo das mesas e cantos se ndo a sujeira ou manchas, o ndao cumprimento
desta obrigacdo acarretara em perda de bénus e taxa de servigo.

Limpeza de mesas, cadeiras e poltrona

A limpeza das mesas deve ser feita antes de abrir o saldo para que nao haja poeira ou
qualquer sujeira sobre a mesa, no decorrer do expediente, se deve recolher os lixos,
copos e pratos assim que os clientes terminarem para o deixarem mais a vontade,
(observar tdpico etapa de atendimento) apds o uso da mesa pelo cliente, se deve usar
um pano e o produto destinado a limpeza de mesas, se deve aplicar o produto com
borrifador sobre toda a mesa e apds passar o pano sobre toda a mesa para tirar
qualquer gordura, manchas e migalhas sobre ela, as cadeiras e poltronas devem ser
observadas apds a limpeza da mesa, para que nao haja alguma sujeira sobre as mesas
que devem ser limpas com um pano umido, no final da noite todas as cadeiras e
poltronas devem ser limpas com o produto designado e um pano.

Limpeza de itens sobre a mesa
Deve ser verificar apds o uso da mesa se os itens sobre ela ndo estdo sujos se sim usar
o produto designado e um pano para efetuar a limpeza.

Cardapios
Cardapios devem ser recolhidos assim que é retirado da mesa e devem ser verificados
e limpos caso estiverem sujos com um pano umido.

Limpeza de molhos

Os molhos sdo levados assim que o primeiro item de consumo é levado a mesa,
podendo ser a bebida ou alimento, apds o uso o mesmo deve ser limpo com os
produtos e materiais especificos conditos no bar e se necessario reposicao de seu
conteudo deve ser levado a cozinha.

Lixo

O lixo deve ser separado em organico + reciclaveis que se sujam que impossibilitam a
reciclagem, mas que sdo degradaveis (guardanapo, papel manteiga debaixo do lanche)
e lixo reciclavel, latas, pets, vidros, bandeja de papel dos burger e por¢des, canudos e
embalagem no geral, que ndo esteja sujas de matéria organico, o lixo ao ser
descartado deve ser jogado nas lixeiras corretas no exterior da hamburgueria.
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Ela e paga opcionalmente pelo cliente, sendo a quantia de 5% no consumo da mesa, e
dividido igualitariamente com todos os colaboradores que compdem este ganho, sé e
divido de outra forma caso algum colaborador falte no dia assim sendo refeita a
divisdo apenas para os funciondrios presentes que compdem este ganho.

Deve-se seguir a escala entre os colaboradores de saldo, sendo obrigatdria a reposicao
de todos os itens da geladeira, guardanapos, molhos, alcool, para que nao falte nada
do atendimento do dia seguinte, falhas neste processo acarreta perda da taxa para o
colaborador responsavel.

Sangria de Chopp

Ao fazer a sangria de Chopp se deve ligar a maquina e aguardar que a mesma desligue
antes de fazer a sangria, se vocé fazer este processo antes, saird muita espuma e
perdera muito do produto, apds ela desligar a serpentina estara na temperatura
correta para iniciar a sangria, a quantidade que se deve tirar compreende ao liquido
que esta dentro da mangueira e serpentina que gira em torno de duas canecas
padrdes de liquido sem espuma.

Servir Chopp

Ao servir o Chopp se deve encostar o bico na lateral da caneca e inclina-la para que
ndo gere espuma puxando a alavanca para frente e empurrando a alavanca para traz
guando faltar dois dedos para encher para criar o selo de espuma e evita a oxidacdo do
Chopp, a cada pedido se deve trocar tanto a caneca quanto a tulipa de Chopp trazendo
uma nova;

Higienizagao
Ao fazer a higienizacdo de caneca e tulipas, coloca-las no escorredor de copos e assim
gue secarem coloca-las na geladeira para mate-las frias;

Nuca deixa copos, canecas ou tulipas sobre panos ou similares para secagem isso pode
trazer mau cheiro nas canecas.

Gelo e limao

Se deve fazer a lavagem de todos os lim&es que forem ser usados, os que forem
fatiados devem ser armazenados no pote designado e guardados na geladeira e retirar
somente para uso;
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O gelo deve ser condicionado em seu recipiente especifico e ser colocado no freezer e
s6 ser retirado para uso

Servir pedidos
Todos os pedidos devem ser levados sem exceg¢ao sobre uma bandeja até a mesa
exclusivamente;

Sobras de clientes

Se houver sobras dos pedidos dos clientes, ao ir fazer a finalizacdo de atendimento da
mesa pedir se o cliente ndo quer que embale os itens restante, se ndo houver interesse
se deve descartar esses restos no lixo organico.
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O atendimento é um dos pilares de toda a experiéncia entdo deve ser feito com
maestria e cuidado, muitas vezes um bom atendimento e melhor que o préprio
produto consumido, busque sempre dar o seu melhor e aprender com os erros e ndo o
repeti-lo.

Boas vindas

Sempre que possivel receber o cliente na porta, pedindo para quantas pessoas seria a
mesa, direcionado a uma mesa, mas ao mesmo deixando o mesmo a vontade para
escolher, deve receber o cliente com boas vindas e entregar o cardapio ao mesmo:

“Ola pessoal sejam bem vindos a Mr. Jens, jd conhecem a casa ou é sua primeira vez,
este e nosso cardapio figuem a vontade para escolherem seu pedido, assim que
estiverem prontos sé acionar o chamador sobre a mesa.”

Se o cliente ndo conhecer a casa se deve fazer uma breve apresentacdo resumida de
nosso cardapio, como no exemplo abaixo

“Na parte da frente do cardapio vocés terao todos os nossos hamburgueres, todos
com 150g exceto **** que tem uma de ***** (se houver alguma gramatura diferente
informar), todos feito na brasa, ao lado temos nossos adicionais que podem ser
adicionados em qualquer um de nossos burgers, temos também os combos, ondem
vocé pega um burger e adiciona mais um combo promocional de por¢ao com bebida,
no canto inferior e no verso vocé encontra nossas por¢des, no verso temos também a
linha blessed que sdo nossas op¢ées de burger de frango, sem pao e vegetariana e logo
ao lado temos nossas bebidas e drinks.”

Lembre-se a primeira impressdo é a que fica entdo sempre atenda com alegria,
demonstre em suas expressoes essa mesma alegria e vontade de atender o cliente,
muitas vezes isso e decisivo para o cliente ter uma boa experiencia ou até mesmo
avaliar positivamente mesmo se houve um atraso.

Pedido, cardapio e Conferencia de pedido de mesas

Ao chegar a mesa para tirar o pedido, SE DEVE EM PRIMEIRO MOMENTO, VOCE OU
PEDIR AO CLIENTE “POR GENTILEZA PODERIA APERTAR NO BOTAO CANCELAR DO
CHAMADORY!”, para que o nimero da mesa nao aparec¢a mais no painel de chamada
para evitar falhas nos atendimentos posteriores, se deve tirar o pedido cliente por
cliente, apds finalizar conferir os itens com os clientes, para evitar que burgers sejam
feitos errado e também que o cliente espere que um novo burger fique pronto, pedir
licenca e retirar TODOS os cardapios da mesa, so se o cliente pedir para que deixe UM
na mesa, antes de voltar o carddpio a pilha se deve higienizar o mesmo, o pedido
impresso deve ser novamente conferido pelo garcom antes de ser colocado na cozinha
para preparo.
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Retirada de pratos da mesa

E obrigatdria a retirada dos pratos e sujeiras que estiverem na mesa ap9s a
alimentacdo do cliente, sempre verifique se alguém da mesa ndo estd comento, ao ir
retirar “COM LINCENGCA PODERIA RETIRAR OS PRATOS E PAPEIS PARA FICAREM MAIS A
VONTADE!” se verificar que algum recipiente tem algum produto ainda, pedir ao
cliente “POSSO RETIRAR ESTE TAMBEM!” mas isso sobre se houver bem pouco
produto, se tiver com muitas unidades de produto, retire os outros recipientes e
papeis e deixe esse.

Fechamento de cozinha

No final da noite caso houver mesas que nao fizeram todo o pedido, chegar até a mesa
“BOA NOITE PESSOAL, VIM AVISAR QUE NOSSA COZINHA IRA FECHAR E SE QUEREM
FAZER MAIS ALGUM PEDIDO, NOSSO BAR CONTINUARA ABERTO, FIQUEM A
VONTADE!”

Recolha e limpeza de saldo

Ao chegar final da noite e clientes permanecerem nas mesas mesmo apoés o horario de
fecha, podera iniciar a recolha da mesa e cadeiras vazias, mas antes disso se deve
chegar na mesa e fazer o comunicado aos clientes “OLA BOS NOITE, NOS VAMOS
INICIAR A RECOLHA DAS MESA E CADEIRA DO SALAO, MAS PODEM FICAR A
VONTADE!”, E PROIBIDO INICIAR ESSA LIMPEZA OU RECOLHA SE ALGUM CLIENTE
ESTIVER NO COMECO OU MEIO DA ALIMENTACAO.

Cliente com crianga

Quando um cliente chegar com alguma crianca de colo ou alguma crian¢a que nao
tenha estatura para utilizar as cadeiras comuns se deve oferecer as cadeiras
especificas para crianca.

Foco no cliente

Quando houver cliente no saldo se teve ter o foco no saldo, muitos clientes ndo
utilizam o chamador e preferem levantar a mao, entao sempre atento para atender o
cliente o mais rapido possivel é dever de todos que estdo no saldo, atendentes,
gargom, caixa e gerente sempre observar se a algum cliente sem atendimento e ir
atendé-lo.

O garcom que fazem o atendimento de mesa com o celular, devem ser os mesmo que
fazem o pedido, quem ndo tem o celular para fazer pedido ndo deve fazer o pedido da
mesa, nem o fazer e gravar na memaria o pedido e passar para um garcom ir lancando,
isso pode causar erros, entdo se deve chamar um garcom responsavel por
atendimento para fazer o pedido.
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Cuidados com higiene pessoal
- Manter o cabelo sempre bem cortado e limpo;

- Manter as unhas curtas e bem cortadas e com esmaltes cor neutras, caso contrario e
obrigatdrio uso de luva;

- A barba deve ser curta ou sem barba, se utilizar barba comprida e o obrigatério uso
de mascara;

- As roupas devem estar limpas, o uniforme de protecdo (avental e toucas) deve ser
lavado sempre e mantidos limpos.

Porque nao usamos luvas?

N3do usamos luvas porque acreditamos que a higienizacdo das maos varias vezes
durante e jornada de trabalho e mais higiénico, comparando com quando se usa luvas,
observamos que quando se estd com a luva a lavagem ou limpeza das maos e menos
constante ja que nao se sente as maos sujas, entdo preferimos manter nossos
colaboradores com as maos livres (sem luvas) exigindo uma lavagem e higienizacao
com alcool constante.

Higiene ao entrar na estagao de trabalho

- Para entrar na estacdo de trabalho se deve arrumar a touca e avental que sdo de uso
obrigatério, SEMPRE PEDIR PARA ALGUEM AVERIGUAR SE TODO O CABELO ESTA PARA
DENTRO DA TOUCA E SE NA ANEMHUM CABELO EM SUA ROUPA ANTES DE ENTRAR
NA COZINHA,;

- Sempre que sair da cozinha se deve deixar o avental dentro da cozinha e luvas caso
use da mesma forma, apenas a touca ndo é necessario tirar;

- Ao entrar novamente na cozinha se deve olhar se ndo tem nenhum material de fora
na roupa e SEMPRE HIGIENIZAR AS MAQOS COM ALCOOL EM GEL;

- Se deve evitar sair da cozinha a ndo ser para necessidades fisioldgicas, mas também a
pedimos que mesmo para necessidades fisioldgicas tenha uma ponderacao na
guantidade de auséncia na estacdo de trabalha, tanto para controle de contaminacdo
quanto para evitar atrasos nas montagens, sai da cozinha para outros locais para
conversas ou qualquer coisa contraria ao trabalho além de poder causar contaminacao
pode atrapalhar as outras pessoas.
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Higiene na estacdo de trabalho

- Manter a estacdo de trabalho organizada ajuda na limpeza, se deve sempre manter
ela limpa a todo o momento assim que houver um tempo entre as montagens de
produtos, isso ajuda até mesmo a ndo sujar a parte externa das embalagens, deve
haver sempre um pano Umido na bancada para apoio a essa limpeza e o mesmo deve
sempre ser lavado no decorrer do trabalho para retirar o excesso de sujeito e facilitar a
limpeza;

a) Evitar tocar no rosto, boca, nariz ou qualquer parte do corpo enquanto esta
realizando a montagem, evitar cogar a cabeca também ajuda a ndo haver
contaminagdo dos produtos ou qualquer coisa que possa cair no mesmo;

b) Em hipdtese alguma provar os insumos da cozinha com a mdo sempre com a
ajuda de uma colher ou algo do género, ndo é autorizado o consumo dos
insumos de montagem a ndo ser para verificacdo de qualidade;

c) Sempre que tocar com a mao em qualquer outra superficie deve-se sempre
higienizar as maos com alcool, muitas vezes quando se sessa 0 movimento
saimos de nossa banca, sentamos e tocamos em outras superficies assim
devemos higienizar as maos;

d) O uso de celular na cozinha E PROIBIDO VEEMENTEMENTE, ele é um agente
altamente contaminante, nunca deixar o celular sobre qualquer bancada de
trabalho sempre no bolso ou no armdrio do colaborador, se esta regra nao for

seguida sera proibido o uso a qualqguer momento.
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COZINHA — SETOR PARRILA
COZINHA — SETOR FRITURA
COZINHA — SETOR PACOTE

COZINHA — SETOR PRODUGAO
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Ao abrir o caixa vocé deve pegar qual foi a RETIRADA DE TROCO do ultimo dia de
operagao e usar esse mesmo valor para abri o caixa, como mostra na imagem abaixo:

Caixa o [ x

Caixa Fechado

Saldo inicial (dinheiro):
324,58

Observacdo:

Abrir Caixa (F2)

No quadro (01) vocé ira adicionar o valor da RETIRADA TROCO do dia anterior operado
e em seguida clicar no botdao ABRIR CAIXA quadro (02).

Para inicar o fechamento de caixa se deve fazer todas as baixas abaixo
1. Baixa de alimentacdo funcionarios registrados
2. Baixa de alimentacdo funcionario freelancer
3. Baixa de alimentacdo motoboys
4. Baixa pagamento despesas diversas
5. Baixa pagamentos entregas
6. Baixa de permutas se houver

Como deve ser feito cada um desses itens esta informado abaixo.
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Baixa de Fiados (Alimentagdo funcionario registrado)

Vamos usar do exemplo na imagem abaixo:

Pagamento - Pedido 75713 pTa
Conferir e Dividir Henhum Cliente Selecionado.
Pagamentos
@) Ao BE Bosn e oo 0':0 P-Pix
-
! D-V.Refeicio === E-v. Aliment. Q. F-Fiado 3 | ***  0-Outres

Caixa aberto

Nenhum Pagamento Adicionado.

(Use as opcdes acima para adicionar).

Subtotal: 21,50

(-) Desconto: 2,10

Total Pagar: 19,40

Taxas e Descontos (F10) Imprimir (F6) < Voltar \// Finalizar (F7) v‘f Finalizar e Imprimir (F9)

Neste exemplo o funcionario pegou um item de AF BACON DE R$10,00 e adicionou um
Adic. de cheddar de R$4,50 e mais uma Coca cola Lata de R$7,00, tudo isso circulado
pelo quadro (1);

Os itens pedidos além do Valor AF, tem o desconto de 20% que todo funcionario tem
direito encima desses itens, neste caso o funcionario tem uma coca de 7,00 adicionado
a mais no pedido e um ADICONAL NO LANCHE AF DE R$4,50, totalizando um valor de
R$10,50 além do AF, agora vamos aplicar o desconto de 20%, resultando em R$2,10 de
desconto quadro (2), assim ele ficara devendo apenas R$9,40.

O valor total do pedido de R$19,40, deve ser baixado no fiado do funciondario
Quadro(03).
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Ao clicar pesquise o funcionario quadro(01), selecione o funcionario com duplo clique
quadro(02), geralmente o mesmo contem saldo em seu nome, mas na duvida verifique
com a gerencia.

<]
e 1 P "
2 8| Conferir e Dividir  r——— x
jde
pa 1
Ojen dei - Novo Clente
ar | 2 I
Seledonar | Nome Fone Princpal Celar saoausl UmieceCridio | |dto 69 o
@ | Jean Carlos Cordeiro (09) 0000-0000 0 0
AN -
m | ©  ean carlos cordeiro (45) 99102-0070 80,45 2 off* ©0-Outres
@  ean Carlos Cordeiro 0 0
ot
nado.
=
R TOTAL (FALTANDO): 19,40
— < voltar
< Taxas e Descontos (F10) Im, ) { votar  / Finalizar (r7) /" Finalizar e Imprimie (F9)

assim abrira uma caixa pedindo, DESEJA LANCAR ESSA CONTA COMO FIADO PARA
NOME DO CLIENTE? Cligue em sim, ele vai pedir se quer imprimir o cupom, clique em
nao.

(Conta Corrente para Clientes (Fiado) o [ x
L pesasar dte... # Oaltar dientes: [ Arquivados ¥ Saldo Zerado Extrato | Jean Carlos Cordeiro + Langar Pagamento
Cliente Sakdo Atual  Situagio Limite  |LimteAtngido Info | |Data  Histérico Fisdo Pago  SaldoFinal Info  Estornar
d o
Giulia | Rua Pio XII, 296 Fiado (#61314)
105,00 (Q) Devedor 0,00 0% © | | 5o R -pedido o 61314 no valor de RS 29,00 .00 w0 @0 ©
— Fiado (#61984)
G-I:'hf—zu,-ﬂs: | Rua Fio XII, 209,80 () Devedor 0,00 0% [ ] 2=t Fiado - pedida. n° 51954 no valor de R§ 37,90 .50 we @ 9
95 Fiado (#62175)
Greicy 25/52t  Hado - pedido n© 62175 no valor de RS 5,25 5,25 14255 @ -]
4588122074 | Rua Antdnia -224,29 () Em Haver/auitado 0,00 0% [ ] Fiado (#62186)
Rotta Ribeiro, 405 258t Eid - pedido n° 62186 no valor de RS 25,20 =1 w6175 @ 9
Heitor Dona Cristina Pagamento
4 4412 (@) Devedor 0,00 0% © | |02out (ANCADO PRO LABORE -167,75 w @ ©
Jean Carlos Cordeiro Fiado (#70012)
w| | (45) 99102-0070 | Rua 99,85 () Deved 1 000 o /22 Gado - pedida ne 70012 no valor de R$ 46,40 46,40 520 O ©
Professor Qrozendo Cordeiro B e 4 (s Pagamento
de Jesus, 309 BIdez  ancano RO LABORE ~4640 w @ ©
" | Ry Fiado (#72270)
57,44 () Devedor 0,00 0% O | |20 G addo 0o 72270 no velor de RS 26,00 28,00 w0 O ©
Kelvin Atendente Fiado (#75136)
231,20 () Devedor 0,00 0% © | | E™ Fado - pedido n° 75136 no valor de RS 30,45 05 a5 @ ©
u Fiado
k:;l‘!la?i; Drews Soares | R. 2500 () Devedor 0,00 % Py 02imar per Senino Moso 26/02 22,00 845 @ ©
Tiado (275713
Marco Cozinha 5230 @) Deveder oo . P 95/Mer Fiado - pedida o 75713 no valor de RS 19,40 19,40 2 %55 @ ©
: = SALDO FINAL: 99,85
7.576,94
' |
L Atualizar Exportar @ Imprimir @ Registrar Divida  « = « Opgdes

Entdo como podemos ver no fiado do funcionario foi adicionado o valor de R$19,40
quadro(02), que ira ser descontado no holerite de pagamento referente do més.
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Baixa de Fiados (Alimentagdo funcionario freelancer ou motoboy)

Os freelancer tem direito a alimentacdo de R$10,00 todos os dias que sdo os produtos
AF cadastrados no cardapio como ALIMENTACAO FUNCIONARIO, o pedido do
funcionario sera tirado em modo balcao marcando o nome do mesmo nas observagdes
do pedido para que no fechamento do caixa seja dado a baixa correta.

Quando a valores além dos RS10,00 de direito?

Quando além do pedido AF o funciondrio escolher uma bebida ou complemento deve
ser adicionado igualmente nesse mesmo pedido balcado para devida baixa no final do
expediente.

Como baixar o pedido do freelancer?
Vamos usar o exemplo do pedido abaixo para ver como funciona a baixa que gerara as
entradas de caixa:

Pagamento - Pedido 75713 X ‘

Conferir e Dividir Nenhum Cliente Selecionado.

Pagamentos

(:'?j A - Dinheira E B - Débito ] C - Crédito .:‘ P - Pix
-
! D-V.Refeicde = E-V.Alment. 9 F - Fiado ses 0 - Outros

Caixa aberto

Dinheiro 1 Pago: le,00 ]ﬁ[

Dinheiro 2 Pago: 9,48 ‘@‘

Subtotal: 21,58

(-) Desconto: 2,18

Total Pagar: 19,4e

Total Pago: 19,40

Taxas e Descontos (F10) Imprimir (F6) < Voltar \/ Finalizar (F7) V/ Finalizar € Imprimir (F9)

Neste exemplo o funcionario pegou um item de AF BACON DE R$10,00 e adicionou um
Adic. de cheddar de RS4,50 e mais uma Coca cola Lata de R$7,00, tudo isso circulado
pelo quadro (4);

O valor de R$10,00 do AF deve ser baixado em dinheiro adicionando uma ENTRADA DE
CAIXA +RS$10,00 ao caixa quadro (1);

Os itens pedidos além do Valor AF deve baixar também como dinheiro dando o
desconto de 20% que todo funciondrio tem direito encima desses itens, neste caso o
funciondrio tem uma coca de 7,00 adicionado a mais no pedido e um ADICONAL NO
LANCHE AF DE R$4,50, totalizando um valor de R$10,50 além do AF, agora vamos
aplicar o desconto de 20%, resultando em R$2,10 de desconto quadro (3), assim ele
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ficara devendo apenas R$9,40 que deve ser baixado também como dinheiro quadro

(2).

Assim serd gerado no caixa duas entradas uma de R$10,00 e outra de R$9.40, como
mostra na imagem abaixo quadro (1).

Caixa de Jean Carlos Cordeiro - 1d: 1613 o | x

Caixa Aberto | Adicionar Entrada / Saida
Exibir pagamentos estornados e descontos de pedidos
Data /Hora Descricio Entrada  Saida  FormaPagto. (+) SALDO INICIAL: 0,00

05/03/24 11:20:43  SALDO INICIAL 0,00 Dinheiro

Saldo inicial (dinheiro): (+) ENTRADAS NO CAIXA

0,00 05/03/24 11:21:13 Recebimento - Fiade 864,64 Transferéncia bancaria, Carteira Digital PEDIDOS
Nei Junior

Observagao: 05/03/24 11:22:00 Recebimento - Fiado 0,01 Transferéncia bancaria, Carteira Digital
Aberto &s 11:20 por Jean Carlos

Cordeiro i i -
05/03/24 12:11:18 Pedido n® 75713 (BalcSo) 10,00 iDinheiro 1 G) Transferéncia bancéria, C. e,e1
05/03/24 12:11:49  Pedido n® 75713 (Balco) 9,40 Dinheiro Q)] [ForsirEEk mrerin & 864,64

TOTAL - ENTRADAS

Dinheiro 19,48

C. CORRENTE (FIADO)

Total: 884,05

(-) SAIDAS DO CATXA

Ndo hd registros de saida

Data | Hora de abertura:

(=) SALDO FINAL
Somente Dinheiro: 19,48

TUDO: 884,05

884,05 0,00

@ Excluir Lancamento @ Imprimir Movimentacio @ Imprimir Resumo El Fechar Caixa (F3)

Agora vamos realizar as saidas de caixa ja que entrou R$19,40 e esse dinheiro ndo
entrou fisicamente no caixa entdo temos que retirar esse valor.

Primeiro vamos fazer a saida dos R$10,00 do AF para gerar a SAIDA DE CAIXA de -
R$10,00 como é mostrado na imagem, essa saida deve ser feita informando FORMA DE
PAGAMENTO quadro (1), em dinheiro, TIPO DE OPERACAO quadro (2), Saida —
Lancamento de Despesa, VALOR quadro (3), R510,00, CATEGORIA quadro (4), Vale
Refeicdo, FORNECEDOR quadro (5), Nome do funcionario, OBSERVACAO quadro (6),
Escrever: Alimentacdo dia 00/00/00 informando a data.

| Adicionar Entrada / Saida no Caixa x
Forma de Pagto: | @) Dinheiro () Cheque 1
| ipo da operacao:

(@ Saida - Lancamento de Despesa

() saida - Sangria

() Entrada - Acréscimo

2

Valor: 10,00 3
Categoria: | Vale Refeicio 4 -
Fornecedor: | Jean Carlos Cordeiro 5~

Observacao: | Alimentagdo dia 05/03/2024 &)

< Voltar \/ Salvar

48



Mr. Jen’s Hambdrgueria Versdo documento 1.8

Agora por segundo vamos fazer a saida dos R$9,40 do itens a mais pedidos, para gerar
a SAIDA DE CAIXA de -R$9,40 como é mostrado na imagem abaixo:

e e * ' Deve ser feita informando FORMA DE

S e o - PAGAMENTO quadro (1), em dinheiro,

L ———— TIPO DE OPERACAO quadro (2), Saida —
Lancamento de Despesa, VALOR
) st - serwre quadro (3), R$9,40, CATEGORIA quadro
Entrada - Acréscmo . (4), SALARIOS, FORNECEDOR quadro
— m— 2 (5), Nome do funcionario,
Categora: Saliros 4 - OBSERVACAO quadro (6), Escrever:
;: ;Cdlu;o;m s Diaria dia 00/00/00 informando a data.
{ votar  / salvar

Podemos observar quer a Categoria Quadro (4) mudou para Didria isso significa que se
o funciondrio teve RS60 de sua diaria + R$38,00 de taxa de servico, Totalizando
R$98,00 de didria, se deve pagar apenas R$88,60 (em dinheiro do caixa transferéncia,
no préximos itens ira ser explicado como ser feito a baixa das diarias), ja que houve um
consumo de R$9,40 em produtos que serdo descontados da diaria e ja foi baixado
como mostra na imagem acima, lembrando também que os R$10,00 do AF, NAO
DEVE SER DESCONTADO DAS DIARIAS ja que ele é um direito do funcionario e foi
baixado como vale alimentagao.

Lembramos que nao é autorizado colocar valores de consumo no fiado, ou seja,
nesse exemplo o valor de R$9,40 que o funcionario deve pagar ndo pode ser langado
no fiado, deve ser descontado no dia das entregas como vamos explicar nesse
exemplo.

Apds as baixas de entrada e saida do caixa ele ficara assim como mostra na imagem
abaixo
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Caixa Aberto

Saldo inicial (dinheiro):

Data / Hora de abertura:

14:35

Caixa de Jean Carlos Cordeiro - Id: 1614

o x
+ Adicionar Entrada / Saida
|| Exibir pagamentos estornados & descontos de pedidos
Data /Hora Descrigio Entrada Sada  FormaPagto. (+) SALDO INICTAL: 324,58
05/03/24 14:35:58 SALDO INICIAL 524,% Dinheiro () s [ @
5/03/24 144155 Seida - Despesa 9,40 Dinheiro f—
Diaria dia 05/03/2024
1 Dinheiro 19,40
5/03/24 14:42:30 Saida - Despesa 10,00 Dinheiro
i TOTAL - ENTRADAS
Alimentaco 05/03/2024
05/03/24 14:43:04 Pedido n® 75713 (Balcao) 10,00 Dinheiro G Total 19,40
2
05/03/24 1443:08  Pedida n° 75713 (Bakia) 9,40 Dinheira 0]
(-) SAIDAS DO CAIXA
SANGRIAS E DESPESAS
Dinheiro/Cheque 19,40
(=) SALDO FINAL
Somente Dinheiro 324,58
Tupo: 324,58
3% 19,40

(5} smprrie R

(2] rechar carea (73)

Vemos no quadro (01) as saidas totalizando +R$19,40 e as entrdas quadro (2)
totalizando -R$19, 40, assim ZERANDO o valor ja que +19,40-19,40=zero.
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Vamos ainda utilizar os exemplo do tépico acima para entender melhor, onde o
freelancer consumiu um AF de R$10,00, teve itens a mais no valor de R$9,40 e onde foi
citado que o freelancer teve R$60,00 de diaria e R$38,00 da taxa de servico,
Totalizando R$98,00 em didria, mas como ele teve um consumo de R$9,40 em
produtos além do AF que ele ganha, ele deve ganhar apenas R$88,60 e nesse exemplo
nds do caixa vamos pagar esse valor de R$88,60 da diaria em dinheiro do caixa ao
motoboy como mostra na imagem abaixo:

Adicionar Entrada [ Saida no Caixa 3

Forma de Pagto: | (@) Dinheiro () Cheque

Tipo da operacao: .
O Saida - Langamento de Despesa

() Saida - Sangria

() Entrada - Acrésdmo

2
Valor: 88,50
Categoria: | Salarios 4 -
Fornecedor: | Jean Carlos Cordeiro 5 -
Observacao:  Diaria 05/03/2024 [

< Voltar \/ Salvar

Nessa saida deve ser feita informando FORMA DE PAGAMENTO quadro (1), em
dinheiro, TIPO DE OPERACAO quadro (2), Saida — Lancamento de Despesa, VALOR
quadro (3), R$88,60, CATEGORIA quadro (4), salarios, FORNECEDOR quadro (5), Nome
do funciondrio, OBSERVACAO quadro (6), Escrever: Diaria dia 00/00/00 informando a
data. J4 dentro de nosso caixa vai ficar como? Veja na imagem abaixo e ja vou te
explicar e ja adiantar algumas duvidas:

Caixa de Jean Carlos Cordeiro - Id: 1614 o | x

Caixa Aberto | Adicionar Entrada / Saida

Exibir pagamentos estornados e descontos de pedidos

Data / Hora Descricio Entrada Saida Forma Pagto. (+) SALDO INICIAL: 324,58

Py r— 05/03/24 14:35:58 SALDO INICIAL 324,58 Dirheiro (+) ENTRADAS NO CAIXA

05/03/24 14:41:55 Saida - Despesa 9,40 Dinheiro
g PEDIDOS
| 324,58 I 1

Diaria d

Dinheiro 19,48

. e
Observagio: 05/03/24 14:42:30 Saida - Despesa 10,00 Dinheiro
Aberto 2 14:35 por Jean Carlos

l Cordeiro

TOTAL - ENTRADAS

Pedido n° 75713 (Balcio) 10,00 Dinheiro o Tizke ey
05/03/24 14:43:08 __Pedido n° 75713 (Balco) 9,40 Dinheio ()
Insjnafy 14:51:03 Saida - Despesa 88,60 Dinheiro |(') SATDAS DO CAIXA
Diaria 0. 202 2 SANGRIAS E DESPESAS

Dinheiro/Cheque: 108,00

(=) SALDO FINAL
Data / Hora de abertura:

05/03/2024 14:35 Somente Dinheire: 235,98
TuDo: 235,98
343,98 108,00
@ Excluir Langamento @ Imprimir Movimentacio @ Imprimir Resumo E' Fechar Caixa (F3)

Como vocé pode observar temos no quadro (1) o valor de R$9,40 e o valor R$88,60 no
quadro (2), totalizando os R$98,00 da diaria.
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Vocé deve estar se perguntando, mas esses R$88,60 ndo tem também que fazer uma
baixa de entrada, eu digo ndo, porque esse valor de R$88,60 realmente vai sair do
caixa fisicamente, vocé ird pagar o freelancer em dinheiro como comentei acima, os
outros valores so geraram movimentagdes que chamo de virtuais, ndo movimentando
fisicamente o caixa por isso sempre tem que haver uma entrada e um saida de igual
valor para ZERAR abatendo um valor com o outro.

Os motoboys tem direito a alimenta¢do de R$10,00 todos os dias que s3o os produtos
AF cadastrados no cardapio como ALIMENTACAO FUNCIONARIO, o pedido do motoboy
serd tirado em modo balcao marcando o nome do mesmo nas observagdes do pedido
para que no fechamento do caixa seja dado a baixa correta.

Quando a valores além dos RS10,00 de direito?

Quando além do pedido AF o funcionario escolher uma bebida ou complemento deve
ser adicionado igualmente nesse mesmo pedido balcdo para devida baixa no final do
expediente.

Como baixar o pedido do motoboy?
Vamos usar o exemplo do pedido abaixo para ver como funciona a baixa que gerara as
entradas de caixa:

Pagamento - Pedido 75713 X ‘
Conferir e Dividir Nenhum Cliente Selecionado.
Pagamentos
ﬁ:\‘] A - Dinheiro E B - Débito _. C - Crédito .:‘ P - Pix
’E D-V.Refeicio == E-V. Aliment. 'g F - Fiado see 0 - Cutros
Caixa aberto

Dinheiro 1 Pago: 18,80 @‘
Dinheiro 2 Pago: 9,40 @

Subtotal: 21,58

(-) Desconto: 2,10

Total Pagar: 19,49

Total Pago: 19,49

Taxas e Descontos (F10) Imprimir (F6) < Voltar ./ Finalizar (F7) ./ Finalizar & Imprimir (F8)

Neste exemplo o funciondrio Motoboy pegou um item de AF BACON DE R$10,00 e
adicionou um Adic. de cheddar de R$4,50 e mais uma Coca cola Lata de R$7,00, tudo
isso circulado pelo quadro (4);

O valor de R$10,00 do AF deve ser baixado em dinheiro adicionando uma ENTRADA DE
CAIXA +R$10,00 ao caixa quadro (1);
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Os itens pedidos além do Valor AF deve baixar também como dinheiro dando o
desconto de 20% que todo funciondrio tem direito encima desses itens, neste caso o
funcionario tem uma coca de 7,00 adicionado a mais no pedido e um ADICONAL NO
LANCHE AF DE RS4,50, totalizando um valor de R$10,50 além do Af, agora vamos
aplicar o desconto de 20%, resultando em R$2,10 de desconto quadro (3), assim ele
ficara devendo apenas R$9,40 que deve ser baixado também como dinheiro quadro

(2).

Assim serd gerado no caixa duas entradas uma de R$10,00 e outra de R$9.40, como
mostra na imagem abaixo quadro (1).

Caixa de Jean Carlos Cordeiro - Id: 1613 o | x

| dicionar Entrada / saida
Exibir pagamentos estornados e descontos de pedidos

Data /Hora Desarigio Enrada  Scida  Forma Pagto. (+) SALDO INICIAL: 0,00
I . 05/03/2411:20:43  SALDO INICIAL 0,00 Dinheiro (+) ENTRADAS NO CATXA
oy 05/03/24 11:21:13 Recebimento - Fiado 854,64 Transferéndia bancéria, Carteira Digitel oS
. = Dinheiro 19,48
Observacio: 05/03/24 11:22:00 Recebimento - Fiads 0,01 Transferéndia bancaria, Carteira Digitel
Aberto &s 11:20 por Jean Carlos T €. CORRENTE (FIADO)
Cordeiro = el - - -
05/03/24 12:11:18 Pedidon 75713 (Balcie) 10,00 iDinheiro 1 (i) Jransferéncia bancéria, C. 8,81
05/03/24 12:11:48  Pedido n° 75713 (Balcéa) 5,4 Dinheira (i) [rransferéncia bancéria, C. 864,64
TOTAL - ENTRADAS
Total: 884,05
(-) SAIDAS DO CAIXA
Ndo hi registros de saida
Data / Hora de abertura:
05/03/2024 11:20
(=) SALDO FINAL
somente Dinheiro: 19,40
TuDo: 884,05
85405 0,00
@ Excluir Langamento @ Imprimir Movimentagio @ Imprimir Resumo El Fechar Cabxa (F3)

Agora vamos realizar as saidas de caixa ja que entrou R$19,40 e esse dinheiro ndo
entrou fisicamente no caixa entdo temos que retirar esse valor.

Primeiro vamos fazer a saida dos R$10,00 do AF para gerar a SAIDA DE CAIXA de -
R$10,00 como é mostrado na imagem, essa saida deve ser feita informando FORMA DE
PAGAMENTO quadro (1), em dinheiro, TIPO DE OPERACAO quadro (2), Saida —
Lancamento de Despesa, VALOR quadro (3), R510,00, CATEGORIA quadro (4), Vale
Refeicdo, FORNECEDOR quadro (5), Nome do funcionario, OBSERVACAO quadro (6),
Escrever: Alimentacdo dia 00/00/00 informando a data.
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Adicionar Entrada / Saida no Caixa x

Forma de Pagto: | @) Dinheiro () Cheque 1

| ipo da operacao: | |
(@) Saida - Langamento de Despesa

() saida - Sangria
() Entrada - Acréscimo
2
Valor: 10,00 3
Categoria: | Vale Refeicio 4 -
Fornecedor: | Jean Carlos Cordeiro 5~
Observacao: | Alimentagdo dia 05/03/2024 B
< Voltar \/ Salvar

Agora por segundo vamos fazer a saida dos R$9,40 dos itens a mais pedidos, para gerar
a SAIDA DE CAIXA de -R$9,40 como é mostrado na imagem, essa saida deve ser feita
informando FORMA DE PAGAMENTO quadro (1), em dinheiro, TIPO DE OPERACAO
quadro (2), Saida — Lancamento de Despesa, VALOR quadro (3), R$9,40, CATEGORIA
quadro (4), ENTREGAS, FORNECEDOR quadro (5), Nome do funcionario, OBSERVACAO
quadro (6), Escrever: Entrega dia 00/00/00 informando a data.

Adicionar Entrada / Saida no Caixa x

Forma de Pagto: | (@) Dinheiro () Chegue

ipo da operacao: | . |
@) saida - Langamento de Despesa

() saida - Sangria

2
() Entrada - Acréscimo
Valor: 9,40 3
Categoria: |Entregas a -
Fornecedor: | Jean Carlos Cordeiro 5~

Observacdo:  ENTREGA 05/03/2024

< Voltar \/ Salvar

Podemos observar quer a Categoria Quadro (4) mudou para entregas isso significa que
se 0 motoboy teve R$54,00 em entregas + R$50,00 do fixo Totalizando R$104,00 de
entregas se deve pagar apenas R$94,60 (em dinheiro do caixa transferéncia, no
proximo itens ira ser explicado como ser feito a baixa das entregas), ja que houve um
consumo de R$9,40 em produtos que serdo descontados da entrega e ja foi baixado
como mostra na imagem acima, lembrando também que os R$10,00 do AF, NAO
DEVE SER DESCONTADO DAS ENTREGAS ja que ele é um direito do funcionario e foi
baixado como vale alimentacgao.
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Lembramos que ndo é autorizado colocar valores de consumo no fiado, ou seja,
nesse exemplo o valor de R$9,40 que o motoboy deve pagar ndo pode ser langado no
fiado, deve ser descontado no dia das entregas como vamos explicar nesse exemplo.

Apds as baixas de entrada e saida do caixa ele ficara assim como mostra na imagem
abaixo

Caixa de Jean Carlos Cordeiro - 1d: 1613 o[ x

Caixa Aberto —I— Adicionar Entrada [ Saida
Exibir pagamentos estornados e descontos de pedidos

Data /Hora Descricio Entrada  Seida  FormaPagto (+) SALDO INICIAL: 0,00
saldo imicial (dinheiro): 05/03/24 11:20:43  SALDO INICIAL 0,00 Dinheiro (+) ENTRADAS NO CADXA
05/03/24 11:21:13 Recebimento - Fiado 854,64 Transferénda bancaria, Carteira Digital
0,00 PEDIDOS

Nei Junio
Dinheiro 19,48
05/03/24 11:22:00 Recebimento - Fiado 0,01 Transferénda bancaria, Carteira Digital

pre— C. CORRENTE (FIADO)
MatheusAbucucrais

05/03/24 12:11:18  Pedido n° 75713 (BalcAa) 10,00 Dinheiro 1 (i) [rransferéncia bancéria, C. 0,01
05/03/24 12:11:43 Pedido n® 75713 (Balcio) 9,40 Dinheiro (,) Transferéncia bancaria, C. 864,64
05/03/24 12:30:38 a - Despesa 10,00 Dinheiro TOTAL - ENTRADAS
Al 3 2 Total 834,05
& - Despesa 4,40 Dinheirg
— -) SAIDAS DO CAIXA
SANGRIAS E DESPESAS
Dinheiro/Cheque: 19,40
(=) SALDO FINAL
Somente Dinheiro: 2,09
Tupo: 864,65
584,05 19,40
@ Excluir Lancamento @ Imprimir Movimentacio @ Imprimir Resumo. E' Fechar Caixa (F3)

Vemos no quadro (01) as entradas totalizando +R$19,40 e as saidas quadro (2)
totalizando -R$19, 40, assim ZERANDO o valor ja que +19,40-19,40=zero.

Baixa despesas do caixa (Entregas)

Vamos ainda utilizar os exemplo do tépico acima para entender melhor, onde o
motoboy consumiu um AF de R$10,00, teve itens a mais no valor de R$9,40 e onde foi
citado que o motoboy teve R$54,00 de taxas entregas e R$50,00 do fixo, Totalizando
R$104,00 em entregas, mas como ele teve um consumo de R$9,40 em produtos além
do AF que ele ganha, ele deve ganhar apenas R$94,60 e nesse exemplo nds do caixa
vamos pagar esse valor de R$94,60 das entregas em dinheiro do caixa ao motoboy
como mostra na imagem abaixo:

Adicionar Entrada [ Saida no Caba X

Forma de Pagto: | @) Dinheiro () Cheque

Tipo da operacdo: | _
(@) Saida - Lancamento de Despesa i

() saida - Sangria i

() Entrada - Acréscimo

Valor:

Categoria: |Entregas

Fornecedor: | Jean Carlos Cordeiro 5 -
6

Observacdo: Entregas 05/03/2024

< Voltar \/ Salvar
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Nessa saida deve ser feita informando FORMA DE PAGAMENTO quadro (1), em
dinheiro, TIPO DE OPERACAO quadro (2), Saida — Lancamento de Despesa, VALOR
quadro (3), R$94,60, CATEGORIA quadro (4), ENTREGAS, FORNECEDOR quadro (5),
Nome do funciondrio, OBSERVACAO quadro (6), Escrever: Entrega dia 00/00/00
informando a data. Ja dentro de nosso caixa vai ficar como? Veja na imagem abaixo e
ja vou te explicar e ja adiantar algumas duvidas:

Caixa de Jean Carlos Cordeiro - 1d: 1613 a x
| Adicionar Entrada / Saida
Exibir pagamentos estornados & descontos de pedidos
Data [Hora Desericio Entrada | Saida  Forma Pagto. (+) SALDO INICIAL: 0,00
05/03/24 11:20:43 SALDO INICIAL 0,00 Dinh: H
| sodo nicial (dinheiro): I ; e ] (+) ENTRADAS NO CAIXA
0,00 05/03/24 11:21:13 Recebimento - Fiado 864,64 Transferéncia bancéria, Carteira Digital T
» oo Dinheiro 19,40/
| observacio: 05/03/24 11:22:00 Recebimento - Fiadoe 0,01 Transferéndia bancaria, Cartira Digital
Aberto as 11:20 por Jean Carlos C. CORRENTE (FIADO)
Cordeiro E— s — L. L.
05/03/2412:11:18 Pedida n® 75713 (Balcio) 10,00 Dinheira (i) |Transferéncia bancdria, C- 0,01
05/03/24 12:11:49 Pecido n® 75713 (Balcéo) 9,40 Dinheiro Transferéncia bancéria, C. 864,64,
05/03/24 12:30:38 Saida - Despesa 10,00 Dinheiro WL = Er v
Total: 884,05
a - Despesa 5,40 Dinheiro 1
(-) SATDAS DO CAIXA
2 - Despesa 54,60 Dinheiro
2 SANGRIAS E DESPESAS
Data { Hora de abertura:
05/03/2024 11:30 Dinheiro/Cheque: 114,00
(=) SALDO FINAL
Somente Dinheiro: -94, 60/
TuDo: 770,05
884,05 114,00
@ Excluir Langamento @ Imprimir Movimentagio @ Imprimir Resumo El Fechar Caixa (F3)
I

Como vocé pode observar temos no quadro (1) o valor de R$9,40 e o valor R494,60 no
quadro (2), totalizando os R$104,00 das entregas.

Vocé deve estar se perguntando, mas esses R$94,60 ndo tem também que fazer uma
baixa de entrada, eu digo ndo, porque esse valor de R$64,60 realmente vai sair do
caixa fisicamente, vocé ird pagar o motoboy em dinheiro como comentei acima, os
outros valores so geraram movimentacdes que chamo de virtuais, ndo movimentando
fisicamente o caixa por isso sempre tem que haver uma entrada e um saida de igual
valor para ZERAR abatendo um valor com o outro.

Baixa despesas do caixa (Diversos)
Baixas de despesas que sdo pagas com dinheiro de caixa, nesse exemplo na imagem
abaixo foi comprado gelo para uso na hamburgueria.
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Adicionar Entrada [ Saida no Caixa

Forma de Pagto: | (@) Dinheiro () Cheque

(@) saida - Langamento de Despesa

() 5aida - Sangria

() Entrada - Acrésdimo

Categoria:  Experiéncia

Tipo ga operacao:

1

-

2
3
A

Fornecedor: | Deconto hd

Observacao: Gelo

< Voltar \/ Salvar

Deve ser informado da seguinte FORMA DE PAGAMENTO quadro (1), em dinheiro,
TIPO DE OPERACAO quadro (2), Saida — Langamento de Despesa, VALOR quadro (3),
R$10,00, CATEGORIA quadro (4), Experiéncia, FORNECEDOR quadro (5), Nome do
lugar onde foi comprado, OBSERVACAO quadro (6), Escrever: o nome do produto

comprado.

Na tabela abaixo teremos as informacdes que devem ser informadas na CATEGORIA
quadro (4), (demonstrado na imagem acima), conforme o tipo de produto comprado

para ser lancado na despesa correta:

TIPO DE COMPRA

CATEGORIA

Gelo, Limao (Itens usados para o cliente sem ser
cobrado)

Experiéncia

Remédios e curativos (itens comprados para
cuidado ou organizacdo funcionarios)

Despesa com uniformes, crachd
e EPI'S

Compra de insumos que serdo usados para
preparos de nossos produtos que serdo cobrados

Aquisi¢cdo de insumos

Valores pagos para funcionarios diarias, taxas e Salario
teste
Valor pago a motoboys Entregas
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Se algum valor ndo tiver na tabela se informar com o financeiro qual langar e
preencher nos espagos em branco na tabela.
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Lancamento pedido para abatimento permuta

Neste vamos abordar um abatimento de permuta que vocé acessara em
FINANCEIRO>FIADOQS, antes de langar algo no fiado de permuta vocé deve ver se a
pessoa tem valor em haver como mostra na imagem abaixo, nesse caso vamos usar a
Greicy como exemplo:

Conta Corrente para Clientes (Fiado) o[ x
A Peaplcn el @ Ocultar dientes: W Arquivados ] Saldo Zerado Extrato | Greicy Langar Pagamento
Cliente Saldo Atual | Situacdo Limte  Lmite Atngide | Info | |Data  Histdrico Fiado Page | SaldoFinal Info  Estornar
Eliz Cordei SALDO INICIAL: 0,00
A o T 110,00 () Devedor 0,00 0% [ ]
Fiado (#70715)
‘ Emanuelle Atendente 362,66 () Devedor 0,00 % © | "8 Fado -pedida n°70715 no valor de R$ 76,00 75,00 w00 @ ©
: Pagamento
Flavio Motoboy West Side 29,00 O Devedor 0,00 “ o 10f5an Egzi:e::;n de crédito referents a M3o de Obra - 77,00 -694,00 ) o
Giulia | Rua Pio XI1, 295 Fiado (#73818) -
‘ : 105,00 () Devedor 0,00 0% O | "™ Fado -pedida n°73818 no velor de R$ 84,00 8400 61000 @ ©
Fiado
Giulia 02fmar e o 112,90 2970 @ 0 0©
45) 5962-3931 | Rua Pio XII, 209,80 () Devedor 0,00 0% [ ] :_a‘j: pedida n®72015 no valor de R 112,30
fado
il e 02fmar  Eodo pedide n° 72841 no valer de R$ 176,81 175,81 302 @ ©
4588122074 | Rua Anténia -224,29| () Em Haverfauitado 000 1 0% Fiado .
| Rotta Ribeiro, 405 @ O | oomer REF. FEDIDO MOGO 27/02 86,00 2429 @ ©
SALDO FINAL: -224,29
‘ 44,12 (Q) Devedor 0,00 0% [ ]
Jean Carlos Cordeiro
45) 59102-0070 | Rua
! | Professar Orozendo Cordeiro 8045 Q) Deveder 0,00 % L]
| de Jesus, 309
Kamilly Atendente
v 57,44 (3) Devedor 0,00 0% [i ]
‘ 7.557,54
4 Atualizar Exportar @ TImprimir @ Registrar Divida  « « « Opgdes

No quadro (01), vemos que ela tem um valor em Haver de -224,29, ele estar negativo
significa que nos devemos a ela esse valor, ou seja, um credito ou permuta.

Agora vamos fazer um abatimento de credito/permuta, vamos usar o exemplo que
foi feito um pedi em uma mesa, mas se for balcdo u delivery a baixa e igual, mas
voltando a esse exemplo uma mesa no valor de R$158.24 como pode ser visto na
imagem:

/(| Pagamento - Mesa 01, Pedido 75704 x
Nenhum Cliente Selecionado.

Pagamentos

S 1 Fini 19,98 7
e A - Dinheiro E B - Débito B C-oedio 0:0 P-Pix

. -
! D - V. Refeicio E- V. Aliment. Q F - Fiado . 0 -Outros

Caixa aberto

fi

Nenhum Pagamento Adicionado.

(Use as opgBes acima para adicionar).

Subtotal: 158,70

(+) Servico: ,54

1l

Total Pagar: 158,24

A\

Taxas e Descontos (F10) Imprimir (F6) { votar ./ Finalizar (F7) +/ Finalizar & Imprimir (F9)
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Vamos acessar a mesa e ir em PAGAMENTOS, assim clicar no botdo fiado e pesquisar o
fiado da Greicy, como mostra na imagem abaixo:

- ' —

Conferir e Dividir

01

.

Marcar Fiado - Selecione um Contato x
¢ Selecionar para Divid L
jo) 1 + Novo Cliente
S8 1 Fininho Cheddar -
Selecionar _ Nome Fone Pr\ndga\ Ce\ular Saldo Atual Limite de Crédito dito .‘. P - Pix
c PP - i re
12 *Batata Palito P @ Greigy 4588122074 224,29 2 g
@  Greigy (45) 99134-3585 0 ol | NS
e @ Greicy Caroliny 1} o
@ Greigy Dourado ] ]
@ Greicy Kelly Hofmann 0 ]
@ Greicy Kelly Hofmann (00) 0000-0000 0 0
@ Greicy Kelly Hofmann Froeder o o
@ Greicy Kelly Hofmann Froeder (45) 98812-2074 1} o
nado.
Br).
2 TOTAL (FALTANDO): 158,24
] < Voltar
< Taxas e Descontos (F10) Imprimir (F6) < Voltar \/ Finalizar (F7) \/ Finalizar & Imprimir (F9)

No quadro (01) vocé pesquisa, e na lista abaixo ird aparecer, procure o nome da
cliente que contenha o valor da permuta que ela tem, como no exemplo que estamos
usando € RS -224.29, quadro (02), de um duplo clique encima do nome quadro (2),
assim abrira uma caixa pedindo, DESEJA LANCAR ESSA CONTA COMO FIADO PARA
NOME DO CLIENTE?, clique em sim, ele vai pedir se quer imprimir o cupom, clique em
nao.

Apds baixar pode se observar novamente em FINANCEIRO>FIADOS, buscando o nome
da Cliente exemplo Greicy na imagem abaixo:

Conta Corrente para Clientes (Fiado)

O pesquisar diente...

Clients

Giul
45

% Ocultar dientes: ] Arquivados ] 5aldo Zerado

Saldo Atual | Situacio Limite  Limite Atingido Info
Emanuelle Atendente
362,66 () Devedor 0,00 0% [ ]
Flavio Motoboy West Side
v 29,00 () Devedor 0,00 0% [ ]
Giulia | Rua Fio XTI, 295
I 105,00 () Devedor 0,00 0% [ ]
2-3931 | Rua Fio XII, 209,80 () Devedor 0,00 0% [ ]
074 | Rua Anténia -66,05; () Em Haver/quitado 0,00 0% [ ]
g, 205
Heitor Dona Cristina
44,12 (Q) Devedor 0,00 0% [ ]
Jean Carlos Cordeiro
45)99102-0070 | Rua
Professor Qrozende Cordeiro 80,45 O Devedor 0,00 0% o
de Jesus, 309
Kamilly Atendente
¥ 57,44 () Devedor 0,00 0% [ ]
Kelvin Atendente
231,20 () Devedor 0,00 0% [ ]

7.71578

~u .
Atualizar Expnrtar @Impnmw

Extrato | Greicy

o |[x

+ Lancar Pagamento

Dsts  Histérico Fiado  Pago  SaldoFinsl Info  Estornar
SALDO TNICTAL: 0,00
Fiado (#70715)

06/ Fado - pedida n® 70715 no valor de R$ 76,00 76,00 70 @ ©
Pagamento

10fian  Lanamento de crédito referente a Mio de Obra - e e400 @ ©
Arquitetura
Fiado (#73818)

09/feV Fado - pedido 173818 no valor de RS 84,00 84,00 6100 @ ©
Fiado

02/Mar  Fado - pedide n®72015 no valor de R$ 112,80 112,90 4710 @ ©
Fiado

02fmar  Eodo pedide n° 72841 no valor de RS 176,81 75,81 00 0 ©
Fiado

02/mar  per pEDIDO MOGO 27/02 96,00 2029 @ 9

—

Fiado (#75704)

IE'E""“ir Fiada - pedide n® 75704 no valor de R$ 158,24 18,24 2 6605 @ ©

@ Registrar Divida  * « » OpcBes
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No quadro (01) que o valor em haver baixou para -66,05, ou seja, ela terd so mais esse
valor para ser gasto em permuta ao lado no quadro (02) vemos o pedido de R$15,24
que foi baixado.

Assim vocé acabou de realizar a baixa de um pedido permuta, se em uma préoxima
compra ela gastar um valor de R$100,00 vocé deverd primeiro conferir o valor que ela
tem em haver, nesse caso -R$66,05, assim ela terd que pagar uma parte do pedido,
entdo primeiro vocé deve receber dela o valor de R$33,95 baixando no caixa da forma
que ela optar por pagar e o outro valor faltante de R$66,05 temos que baixar como
fizemos acima.
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Para fechar o caixa se deve seguir os seguintes passos
e Somar os valore em dinheiro
e (Cartdo de credito
e Cartdo de debito

Temos uma tabela de fechamento de caixa que pode te auxiliar no fechamento, peca
ela ao financeiro, dentro da mesma havera as explicagdes de como fechar o caixa.

E comparar com os valores que estao no sistema vendo se ird bater, como mostra na
imagem abaixo:

Histérico - Caixa de adm - 1d: 1612 Q| x
Caixa Fechado 1
Exibir pagamentos estornados e descontos de pedidos
Data /Hora Desaicio Entrada | Saida (+) SALDO INICTAL: 0,00
o kel (dinheiro) 04/03/24 18:34:18 SALDO INICTAL 0,00 (&9) ETES [ @
o 04/03/24 19:40:55  Pedido n® 75641 (Delivery) 77,5 @]l acrescamos
04/03/24 19:43:05  Pedido n® 75617 (Delivery) 42,90 @ Dinheiro/Cheque: 391,60
— 04/03/24 19:47:24  Peddon® 75635 (Mesa ) ) ®@]| eeoroos
040324 20:30:10  Peddont 75642 (Mesa ) 169,63 @] cartso de crédico masterc.. 679,05
04/03/2420:3%:53  Pedidon® 75651 (Mesa 12) 85,00 D] | Débito Mastercaw 290,23
04/03/24 204448 Pedida e 75649 (Delvery) 53,90 D |os 112,92
04/03/2421:01:55  Pedido n® 7556 (BalcBo) 18,20 D] | ne ApplePay 42,90
0403/2421:21:27  Pedido no 75686 (Mesa 10) 186,48 D] | 222,17/
04/03/2421:36:30  Pedidan® 75679 (Mesa 12) w78 D ENTRADAS
04/03/2422:33:23  Pedidon® 75693 (BalcBo) 58,00 ® Total 1.738,88
04/03/2422:42:02  Pedidon® 75676 (Mesa 2) 33,60 ®
040324 22432 Peddon® 75676 (Mesa 2) 36,00 ® | () safoas oo carxa
04/03/24 22:43:52 Pedido n® 75676 (Mesa 2) 37,80 @) SANGRIAS E DESPESAS
04/03/2422:44:17  Pecidond 75676 (Mesa 2) 4357 @ Dinheiro/Cheque: 504,52
04/03(2422:45:34  Peddone 75682 (Mesa 3) 3,9 ®
04/03/2422:46:11  Pedidon® 75682 (Mesa 3) %75 @ | sawo Foar
1.738,88 504,52 Somente Dinheiro: 2,02

s A = R

Como mostra no quadro (01), que sdo os valores que forma langados no sistema, ouse
seja, ali mostra que houve um valor de credito master de 679,06 de mesma forma
somando os tickets de cartdo de credito master deve bater esse valor.

Apds todas as baixas, VAMOS USAR O EXEMPLO QUE o valor somado em dinheiro no
caixa foi 524,58, onde foram duas notas de R$100,00 e o restante no caso R$324.58
em notas menores, ent3o essas duas notas de R$100 vamos retirar elas como
RETIRADA FINANCEIRA, que sera o valor enviado para o financeiro, as notas mais
grades ou excedente, deve ser feito uma sangria como mostra na imagem abaixo:

Addona fotrade [ Sea o abe *  Deve ser informado da seguinte
N @ e yr— ; FORMA DE PAGAMENTO quad~ro (1),
T em dinheiro, TIPO DE OPERACAO
quadro (2), Saida — Lancamento de
© ssida -sancrs Despesa, VALOR quadro (3), R$200,00,
3 Entrada - Adéscino OBSERVACAO quadro (4), Escrever:
RETIRADA FINANCEIRA.

Valor: 200,00 3

Categoria:

Fornecedor: 6 2
I OEservagao: RETIRADA FIMAMCEIRA 4 I

< Voltar \/ Salvar




Mr. Jen’s Hambdrgueria Versdo documento 1.8

Usando o exemplo citado acimas onde havia R$524.58, e foi feito uma retirada
financeira de R$200,00, agora vamos fazer a RETIRADA TROCO, onde retiramos a
diferenca de R$324.58 que vio ficar n o caixa, mas nosso processo de fechamento
exige que o caixa feche zerado no dinheiro, entdo devemos também retirar o dinheiro
que ficara no troco, no préximo dia esse mesmo valor que retiramos no TROCO ira ser
dado de entrada no caixa (como foi mostrado na abertura de caixa).

Adicionar Entrada [ Saida no Caixa x

Forma de Pagto: | @ Dinheiro ©) cheque

Tipo da operacdo:

() Saida - Lancamento de Despesa

Deve ser informado da seguinte

© sata -sangria FORMA DE PAGAMENTO quadro (1),

3 Entrada - Acéscino em dinheiro, TIPO DE OPERACAO

guadro (2), Saida — SANGRIA, VALOR
— quadro (3), R$324.58, OBSERVACAO
Fomecedor: quadro (4), Escrever: RETIRADA

I Observacio: | RETIRADA TROCO| 4 I TROCO.

Valor: 324,58 3

< Voltar \/ Salvar

Apds terminar tudo como mostra na imagem abaixo, clique em fechar caixa quadro
(01) e finalizar e imprimir quadro (02), assim ira imprimir o fechamento que vocé ira
grampear junto com os tickets cartdes e enrolar junto com a retirada financeira se
houver e entregar ao responsavel para que seja enviado ao financeiro.

63



Mr. Jen’s Hamburgueria Verséo documento 1.8

o | x
Caixa Aberto + Adicionar Entrada / Saida
[ Exibir pagamentos estornados e descontos de pedidos
Data fHora Descricio Entrada Saida Forma Pagto. (+) SALDO INICIAL: 2,00
05/03/24 11:20:43 SALDO INICIAL 0,00 Dinhy
Saldo inicial (dinheiro): ek : Ry NTRADAS NO CATXA
Fechamento do Caixa x
0,00 CORRENTE (FIADO)
Confirma o fechamento do seu caixa? - L.
- feréncia bancdria, Cu. 2,81
Observagio:
Aberto s 11:20 por Jean Carlos uint feréncia bancdria, C. 864,64
TAL - ENTRADAS
. Total: 864,65
Saldo (Apenas Dinheiro):
5AIDAS DO CAIXA
@ registros de saida
SALDO FINAL
Data [ Hora de abertura:
05/03/2024 11:20 somente Dinheiro: a,0e
B 864,65
Voltar (ESC) Finalizar (Enter) Finalizar e Imprimir (F2)
864,65 0,00
@ Excluir Lancamento @ Imprimir Movimentacio @ Imprimir Resumo ﬁ Fechar Caixa (F3) 1
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Atualizacdes no cédigo de conduta e nos manuais serdo apresentados neste anexo de
atualizacdes, informando o titulo, subtitulo atualizados e pagina onde se encontram.

Versdao documento 1.0
e Criacdo do cddigo

Versdo documento 1.1
Quarta-feira, 18 de abril de 2023

e Faltas, atualizado na pagina 19;
e Vales, atualizado na pagina 20;

e Praticas para limpeza e controle de impurezas na cozinha, atualizado na pagina
31.

Versao documento 1.2
Quarta-feira, 10 de Maio de 2023.

e Procedimento de aplicacdo de adverténcia e suspensao conforme CLT,
atualizado na pagina 20.

Versdao documento 1.3
Quarta-feira, 17 de Maio de 2023.

e Higienizacdo de trabalho, tépico d, atualizado na pagina 34.

e Uso de entretenimento e celulares, NOVO, pagina 18.

Versdao documento 1.4
Terca-feira, 18 de Julho de 2023.

e Vales alimentagdo e alimentagao funcionario, NOVO, pagina 20.

e Fiado de pedidos de colaboradores, NOVO, pagina 20.

Versdao documento 1.5
Terca-feira, 18 de Julho de 2023.

e Vales alimentacdo e alimentac3o funcionério, ALTERAGAO, pagina 20.

Versdo documento 1.6
Sabado, 17 de novembro de 2023.

e Consumo de alimentos e bebidas, ALTERACAO, pagina 17.

e Uso de entretenimento e celulares, ALTERACAO, pagina 18.
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Versdo documento 1.7
Sabado, 15 de Maio de 2024.

e Manual processos caixa, ADICIONADO, pagina 37 A 55.

e Vale alimentacdo, forma de calculo desconto e periodo de referéncia,
ALTERACAO, pagina 21.

Versdao documento 1.8
Terga, 05 de Novembro de 2024.

e Uniforme, ATUALIZADO, pagina 22.
e Faltas e atrasos, ATUALIZADO, pagina 23

e Bobnus, ADICIONADO, pagina 24
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