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Fluxo do processo abertura chamado Requisitante 

✓ A plataforma de solicitação de Cadastros mudou OTRS , para acessa-la basta seguir o link inserir  login e senha  

https://otrs.cinepoliscorporativo.com.mx/OTRSCinepolis/Account/Login

✓ Ao acessar aparecerá a tela abaixo e para criação de chamados de solicitação de cadastro de fornecedor deve escolher a opção GBS

https://otrs.cinepoliscorporativo.com.mx/OTRSCinepolis/Account/Login
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Fluxo do processo abertura chamado Requisitante 

✓ Logo aparecerá as opções do GBS , em seguida cadastro 

✓ Em seguida escolher a opção Solicitação de cadastro de fornecedor 
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Fluxo do processo abertura chamado Requisitante

✓ Chamados  devem ser realizados somente as SEGUNDAS-FEIRAS

✓ Todo chamado precisa ter o formulário de cadastro preenchido ( planilha de cadastro revisada 11-2022)

✓ Torna-se obrigatório a exigência ao fornecedor dos dados bancários, e o envio  de um comprovante da conta (ex: cheque , print da tela do 

banco contendo nome do fornecedor e conta ,e ou cartão com agencia e conta  )

✓ Na descrição da solicitação especificar o tipo de fornecedor  (ex: Cadastro de Fornecedor de Materiais Gráficos / Alimentos Bebidas/ Serviço 

de manutenção

✓ No campo de descrição incluir justificativa (motivo)  do cadastro 

✓ Fornecedores que são da categoria de serviços sempre solicitar a Inscrição Municipal  e dados de retenção de impostos .

✓ Incluir nos chamados a condição de pagamentos (dias negociados ) 

✓ Grupo de pagamento 

✓ Gestor de pagamento 
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Fluxo do processo abertura chamado Requisitante 

✓ Inserir nota fiscal Produto/Serviço já executado , somente para regularização de debito ao fornecedor 

✓ Inserir o arquivo com o e-mail ou print da tela com a justificativa do cinema e também a aprovação do gerente Regional para o novo cadastro. 

✓ Incluir todos os documentos dentro da planilha .( salvem a planilha com o nome do fornecedor e seu cinema )

✓ Chamados com dados incompletos serão ,notificados e fechados para abertura correta .



Novo processo de aprovação 

❑ A partir de 06/07/2020 – Teremos um rígido controle sobre cadastro de novos fornecedores com análise prévia a aprovação

Aprovação prévia e criteriosa

Gerente de Compras

Prazos de atendimento Fornecedores = 30 dias corridos (analises Brasil e posteriormente efetivação Mexico )

Para cadastros emergenciais devem ser solicitados autorização do Diretor Financeiro (Mario Perez ) por e-mail e anexar ao 

chamado 
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Fluxo Brasil de Cadastros Fornecedores

AÇÃO
QUANDO 

ACONTECE? RESPONSÁVEL Formato

Solicitação de

Cadastro

Requisitante 
Corporativo/Cinema

OTRS

SEGUNDA-FEIRA

Validação dos dados

inseridos na planilha 

TERÇA-FEIRA Compras OTRS

Envio planilha para

Fiscal
QUARTA-FEIRA  Compras

E-mail 

Retorno para Compras QUINTA-FEIRA Fiscal E-mail 

Abertura dos Chamados SEGUNDA-FEIRA Compras OTRS
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