ICADASTRO|




Cadastro de Fornecedores

Atualizacao 2022

cinépolis



Pglltlca de Compras

111 = =
Conflito de 13. Para os fornecedores que indicaram ter ou ter tido|alguma relacdo ou conflito no
Interesses Formato de Declaragdo de Conflito de Interesses € com o objetivo de inclui-lo no

processo de compra, o Comprador deve solicitar| e documentar a validacao e
autorizagao prévia do Representante da BU, da area de Recursos Humanos, do CFO
e do Country Manager.

14. Se o fornecedor indicou ter relacdo com algum dos aprovadores mencionados na
diretriz anterior, em seu lugar, a aprovac¢ao requerida é aquela doDii'etor G’obal de
Compras e Supply Chain.

.‘jl

“mﬂh

15. A contratagdo de ex-empregados da Cinepolis, através das empresas tercenmadas e
fornecedores, somente é admitida apos 12 (doze) mes;sgmltgamea_teyefﬁ\ednante
formalizacao, consulta prévia e aprovacao da area dTRecursos Humanos Juridico e

I !

Representante da BU. » If

Representante da BU :Gerente de Compras



Fluxo do processo abertura chamado Requisitante

v A plataforma de solicitacdo de Cadastros mudou OTRS , para acessa-la basta seqguir o link inserir login e senha
https://otrs.cinepoliscorporativo.com.mx/OTRSCinepolis/Account/Login

v' Ao acessar aparecera a tela abaixo e para criacdo de chamados de solicitacdo de cadastro de fornecedor deve escolher a opcdo GBS
cinépolis @

Solicitante

) 2021 - OTRS - Cinépolis
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Fluxo do processo abertura chamado Requisitante

v Logo aparecera as opc¢oes do GBS , em seguida cadastro
cinépolis ¢

Module

-

Controle de Orgamento
Contas a Pagar (PO-INV) Bnrpnrarfrva

Controle de registros
entre emprasas

v' Em seguida escolher a opcao Solicitacdo de cadastro de fornecedor

cinépolis ¢

Selecione o servico v
* Pai Cadastro de contas a pagar (AP-EX)
Cadastro de entrada do relatdrio
Cadastro de Fornecedor
P a Relat Cadastro de ltens
Cadastros de Clientes
“Telefone par ¢ Cadastros de Cunt.u.s.
Cadastros de Usuari
Solicitagao de Cadastro de For d
" Assunt Solicitagao de Cadastro de Iten
* Descricao
B I P

N



Fluxo do processo abertura chamado Requisitante

Chamados devem ser realizados somente as SEGUNDAS-FEIRAS

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

v' Torna-se obrigatério a exigéncia ao fornecedor dos dados bancarios, e o envio de um comprovante da conta (ex: cheque , print da tela do
banco contendo nome do fornecedor e conta ,e ou cartao com agencia e conta )

Na descricao da solicitacdo especificar o tipo de fornecedor (ex: Cadastro de Fornecedor de Materiais Graficos / Alimentos Bebidas/ Servico
de manutencao

No campo de descricao incluir justificativa (motivo) do cadastro

Fornecedores que sao da categoria de servicos sempre solicitar a Inscricao Municipal e dados de retencao de impostos .

Incluir nos chamados a condicao de pagamentos (dias negociados )

Grupo de pagamento

Gestor de pagamento

cinépolis P Grupos de pagamentﬂ::

Exibir 100 Primeiro ﬂ 1-14 de 14 ﬂ Ultimo

AN SX

NN XX

Gestor de Descriciio
* Servigo Codigo Grupo Pgto | Descrigao Pagamento s
_— - AL Aluguel LS Leases Locacdes
* co Cofins PY PyMes PMEs
*Tipo de Fornecedar: Somente Unidade de Megdcio W E Enntnhuman SD':'H' I |ntEFEDﬂ’IF'Eﬂ‘3’ |f'|J[E|'I3I:I|"|’|F:'E|"|1.'I‘r
e o . LX Caixinha 8§ Strategic Suppliers Fomecedores
*Valor estimado da despesa: 200,00 ﬂ FI|ITIEE EStl’EtégiEDE
— HO Head Office Revenues  |Receitas da Sede
e —— i Fnrngcﬁedqres . RC Cinema Revenues Receitas de Cinema
*Telefone para contato m Previdencia Social G COGS F&B COGS F&B
 Assuntn 15 |55 CX CAPEX Suppliers Formecedores CAPEX
+ Descrigho T Intercompany /R Film Rental & Royalies |/ "0vel @& fimes ¢
—— royalties
Bl 7 it o PG PCC KL Klick Supliers Fomecedores Klick
FORMECEDOR - SERY DE MAMUTEN ;5-0 . w
EXEMPLO : Solicito cadastro de fomecedor , pois foi efetuado lou sera efetuado manutengdo no "ar condicionado® | E M G\"Ir GnuemmEm Db“!;lﬂtmﬂs gg:grig:rﬁzmﬂlﬁ
£l Gt GS General Senices Semicos gerals
S z BJ IRFJ FO Financial Obligations E”mp".'m'sa”s
Escolher arquives | Menhum a_elecionade @ Reembolso de Despesas NANCelros
PR Payroll Folha de pagamento

N



Fluxo do processo abertura chamado Requisitante

v" Inserir nota fiscal Produto/Servico ja executado , somente para regularizacédo de debito ao fornecedor

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

v Incluir todos os documentos dentro da planilha .( salvem a planilha com o nome do fornecedor e seu cinema )
v Chamados com dados incompletos serao ,notificados e fechados para abertura correta .

Escolher argquivos | ™

N



Novo processo de aprovacgao

A A partir de 06/07/2020 — Teremos um rigido controle sobre cadastro de novos fornecedores com analise prévia a aprovacao

*Valor estimado da despesa

Mais v

T T e I

| l

l *Tipo de Fornecedor Lorporalivo v I _ . .

| ammd Aprovacao prévia e criteriosa
l *Compra unica/recurrente Inica v ! Gerente de Compras

l |

| l

l |

| l

*Telefone para contato

* Assunto

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

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

Y ad
chamado | O



Fluxo Brasil de Cadastros Fornecedores

( ) e ~\ ( )

Solicitacao de
Cadastro

SEGUNDA-FEIRA

Requisitante
Corporativo/Cinema

OTRS

Validacéao dos dados
Inseridos na planilha

TERCA-FEIRA

Envio planilha para
Fiscal

Compras

OTRS

QUARTA-FEIRA

Retorno para Compras

Compras

QUINTA-FEIRA

E-mall

Abertura dos Chamados

Fiscal

SEGUNDA-FEIRA

E-malil

Compras

OTRS
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