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Politica de Compras

S ==
Conflito de 13. Para oS fornecedores que indicaram ter ou ter tido|alguma relagao 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
autorizacao 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 aprovacao requerida é aquela doDii'etor beal de
Compras e Supply Chain.
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15. A contratagio de ex-empregados da Cinepolis, através das empresas tercenmadas e
fornecedores, somente é admitida apos 12 (doze) mes;s,gmhgameageyefﬁ\eduante
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 a ser usada para cadastro de fornecedores é a do OTRS , para acessa-la basta seguir o link inserir login e senha
https://otrs.cinepoliscorporativo.com.mx/OTRSCinepolis/Account/Login

v' .\..\OneDrive - Cinepolis\CADASTRO DE FORNECEDORES\PADRAO\CAMINHO CHAMADOS CRIACAO DE FORNECEDOR OTRS.mp4

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

cinépolis @

Solicitante

N


https://otrs.cinepoliscorporativo.com.mx/OTRSCinepolis/Account/Login
../../OneDrive - Cinepolis/CADASTRO DE FORNECEDORES/PADRÃO/CAMINHO CHAMADOS CRIAÇÃO DE FORNECEDOR OTRS.mp4

Fluxo do processo abertura chamado Requisitante

v' Logo aparecera as opc¢oes do GBS , em seguida Cadastro

cinépolis ¢

Module

-

trole t
Contas a Pagar (PO-INV) con cur:.grt‘i;::‘e -

Cadastros

v' Em seguida escolher a opcéao: Solicitacao de cadastro de fornecedor
v' Essa rota demanda o chamado ao setor de Compras Brasil

Solicitn e o Cadastra oe Fomacsedor
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Fluxo do processo abertura chamado Requisitante

AN

de manutencao

v" No campo de descricao incluir justificativa (motivo) do cadastro ( Obrigatdrio pois em alguns casos ja temos fornecedor para 0 Servigo ex :

material de escritorio entre outros).

v" Incluir nos chamados a condicao de pagamentos (dias negociados, que por Politica Global s&o 60 dias ) excecdes serao analisadas pela

area cabivel. .
Grupo de pagamento .
Gestor de pagamento .

AN

cinépolis @

* Servigo

Chamados devem ser realizados somente as SEGUNDAS-FEIRAS
Na descricao da solicitacao especificar o tipo de fornecedor (ex: Cadastro de Fornecedor de Materiais Graficos / Alimentos Bebidas/ Servico

B I |:i=:

FORMECEDOR - SERW DE MAMUTEN ;&D

body strong

EXEMPLO : Solicito cadastro de fomecedor , pois foi efetuado /ou sera efetuado manutengio no "ar condiciona

d

o”|

| Ezcolher arquivos | M

Grupos de pagamento:

Exibir 100 Primeiro ﬂ 1-14 de 14 ﬂ' Uttim

Cadigo Grupo Pgto  Descrigao

AL
co
CS

B[ = R3S = g 12

Aluguel

Cofing
Contribuicao Social
Filmes
Fornecedores
Previdéncia Social
155

Intercompany

_ T
2|8
- (I3

=
=

-
0
—

Reembolso de Despesas

LS
PY
I

S5

HO
RC
CG
CX

FR
KL
GV
53
FO
PR

Leases
PyMes
Intercompany

Strategic Suppliers

Head Office Revenues

Cinema Revenues
COGS F&B
CAPEX Suppliers

Film Rental & Royalties
Klick Supliers
Government Obligations
General Senices
Financial Obligations

Payrall

Gestor de -
Pagamento Descrigao

Locagdes
PMEs
Intercompany

Fornecedores
Estratégicos
Receitas da Sede
Receitas de Cinema
COGS F&B
Formecedores CAPEX
Aluguel de filmes e
royalties
Formecedares Klick
Obrigacdes
(Governamentais
Semicos gerals
Compromissos
financeiros

Folha de pagamento
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Fluxo do processo abertura chamado Requisitante

v Preencher na Planilha simplificada de cadastros ,0s campos em destaque amarelo.

Compras de Mercadoria Cartao de CNPIJ
Sintegra
Comprovante de conta em nome da empresa
E-mail
Telefone

MNome do contato
Cargo

Prestacao de servicos : Comprovante de Inscricao Municipal ( formecedor solicita na prefeitura )
Ou Nota fiscal que ele ja tenha feito para outra empresa .

v' Torna-se obrigatério a exigéncia ao fornecedor dos dados bancarios, e o envio de um comprovante da conta empresarial Ex: cheque , print da

tela do banco com logo do mesmo, contendo nome do fornecedor e conta ,e ou cartao com agencia e conta ,observacao tem que conter o
CNPJ da empresa .

v Prestador de servicos ,devera conter uma nota fiscal para analise dos impostos retidos , Inscricbes ,codigo de servico e aliquotas .Se nao for
possivel ,o fornecedor devera enviar ficha da prefeitura com os dados de retencoes.

Chamados com dados incompletos seréo ,notificados no proprio OTRS pelo comprador, e fechados para abertura correta .
Casos excepcionais onde ja foi feita a compra/Servico .

Inserir o arquivo com o e-mail ou print da tela com a justificativa do requisitante e também a aprovacao do seu gestor direto ,para o0 novo
cadastro,.

A NI

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

» Ponto de atencao: Se esse cadastro for a primeira NOTA FISCAL do fornecedor ,passara por analise de Compras,
Auditoria Interna e Diretoria Financeira .
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Novo processo de aprovacgao

d Temos um rigido controle sobre cadastro de novos fornecedores com analise prévia a aprovacao

o2 IVICO , v
Mails v
I B P e, ~ T T e e e e l
| |
| . 23 o NDO! 5’_ YU | . .
! Tipo de Fornecedor ¢ | v sy Analise da Equipe de compras
| |
| *Compra unica/recurrente Jnica v |
| |
| |
| |
| |

*Valor estimado da despesa

*Telefone para contato

* Assunto

Prazos de atendimento Fornecedores = Média 15 dias Uteis apds abertura de chamado na segunda ,pois passa por 2 analises no Brasil ,e
algumas validac6es no México .

Para cadastros emergenciais ,0 requisitante deve pedir a sua area de dire¢cao que solicite ao Diretor Financeiro ,por e-mail e anexar a0 e,
chamado .Nesse caso o prazo é de 02 dias uteis apos abertura de chamado ao México.



Fluxo Brasil de Cadastros Fornecedores

4 ) e ~\ 4 )

( )
Cadastro SEGUNDA-FEIRA
\ J \ ) \. J \ y,
4 ) 4 ) r ~N 4 )
Inseridos na planilha
\. J \. J L ) \ J
( ) f p r \ e N
Envio planilha para UARTA-FEIRA Compras
Fiscal Q ) E-mail
- / . J N J - y
( ) 4 N\ 4 ) 4 )
Retorno para Compras QUINTA-FEIRA Fiscal E-mail
\ / \_ J \_ J \_ )
( ) 4 ) r ~N 4 )
Abertura dos Chamados ao
México SEGUNDA-FEIRA Compras OTRS
. J \. J \ ) \. J
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Processo de respostas ao requisitante

v ApOs a devolutiva do México, a area De Compras respondera no OTRS, com a Alta e Id do novo fornecedor ,para que o
Requisitante possa dar seguimento a requisicao no People.

v Da mesma forma ,se houver a falta de algum item obrigatorio ,sera notificado pelo OTRS ,e fechado para que seja
corrigido e que abram com todos os campos preenchidos .

8



Dldvidas Frequentes

v' Posso abrir chamado em dias fora da segunda-feira ?
Resp.: Nao ,pois fizemos uma pesquisa a fol escolhido por todos que a segunda era o melhor dia ,para essa demanda .
Salvo chamados emergenciais ( 02 por semana para toda a empresa )qgue deve passar pelo crivo de Diretoria..

v' Por onde saberei atualizacdo de meus chamados ?
Resp.. Pela plataforma de OTRS .

v Porque meu chamado foi fechado ?
Resp.: Dentro do OTRS ,é informado o motivo do fechamento de sua solicitacao.

v' Posso solicitar cadastro ou alteracéao de fornecedor por e-mail ?
Resp.: Nao ,pois todas as tratativas devem estar documentadas no OTRS.

v' Posso negociar pagamentos para prazos menores que 60 dias ?
Resp.: Nao , toda excecéao deve ser reportada a matriz para validacao com a area de Compras e Diretoria Financeira.

N



Equipe Compras Brasil

0,

népolis
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