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CINÉPOLIS 
 
Revisão 01: 01 de Março de 2016. 
Cancela e substitui: Nenhum. 
 

 

Cláusula de confidencialidade 
 
Este documento e seus anexos contêm informações estratégicas de negócios, segredos comerciais e 

know-how geral da Scanton, SL Acionista Company Inc. ("Scanton") e seu grupo, resultantes de 

experiências comerciais e programas de pesquisa e desenvolvimento, e que foram compilados para 

o uso exclusivo de subsidiárias do grupo (e, em particular, alguns de seus empregados e 

administradores, a fim de garantir e aumentar a lucratividade e beneficiar o grupo a longo prazo. O 

conteúdo deste documento e seus anexos é, portanto, estritamente confidenciais e de uso exclusivo 

dos destinatários.  

Este documento e seus anexos devem ser consideradas "Informações Confidenciais" toda a 

documentação e informação (econômica, financeira, técnica, comercial, estratégica ou não), desde 

que, sob qualquer forma (oral, escrita ou por qualquer meio) e a qualquer momento, antes ou depois 

da data deste documento ou dos seus anexos, que não esteja disponível publicamente pela Scanton, 

qualquer empresa do grupo, ou qualquer pessoa que lhe estão associados, incluindo, sem limitação: 

científica, técnica ou informação arquitetônica; informações sobre o negócio atual ou futuro, a 

experiência de negócios e planos de marketing, incluindo, mas não se limitando, informações 

financeiras, as cláusulas contratuais ou informações e dados do cliente; projetos, desenhos, 

programas de computador e software; informações sobre custos e preços; e de identificação pessoal 

ou outros recursos para um possível uso comercial. Em particular, ser informação confidencial em 

toda a documentação e informações: (i) marcado como tal; (ii) identificadas por Scanton ou pessoal, 

seja por escrito ou verbalmente, tais Informações Confidenciais; (iii) que tem valor comercial; (IV) 

não se sabe em termos gerais no mercado ou indústria; ou (v) que, por sua natureza ou pelas 

circunstâncias em que ocorre a divulgação, deve ser estimada de boa fé como tal.  

Os destinatários deste documento e seus anexos estão empenhados para processar e preservar a todo 

o momento as Informações Confidenciais como secretos e confidenciais e não divulgar ou 

comunicar-se diretamente ou indiretamente (seja de forma oral ou escrita) a qualquer outra pessoa 

ou entidade (com excepção dos funcionários Scanton que têm a necessidade de saber essas 

informações para a prestação de seus serviços) sem a aprovação prévia por escrito da Scanton. 

Divulgação, distribuição, transmissão eletrônica ou cópias da Informação Confidencial é 

estritamente proibido. Os destinatários deste documento e seus anexos concorda em não duplicar, 

distribuir ou divulgar o seu conteúdo através de qualquer meio. 
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1. Relatório Movimento 

Diário  

    Tradicional e/ou VIP 
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Passo a Passo de como preencher o Relatório Movimento Diário 
Tradicional e/ou VIP: 
 
 
O Relatório de Movimento Diário Tradicional e/ou VIP é um documento via Excel 
que deve ser preenchido com informações extraídas do sistema Arena. Ele tem 
por objetivo compilar informações referentes a quantidade de público por sala e 
filme bem como receber dados relacionados  a renda obtida nas áreas de 
alimentos e bebidas. 
O relatório deve ser preenchido diariamente pelo colaborador financeiro de cada 
cinema e o mesmo deve encaminhar o respectivo documento para o departamento 
de Operações, Assistente do Gerente Regional, Alimentos e Bebidas e Expansão. 
 
1. Acessar o sistema Arena para extrair informações. Para isso, o colaborador 

financeiro deve selecionar a opção Extração de Dados > Consultas. 
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2. Flegar a opção Relatórios e depois selecionar o Relatório de Borderô. 

 

3. Ao selecionar o Relatório Borderô, o usuário deve preencher a data do dia nos 

campos data inicial e final. Depois disso, flegar o cinema no qual você trabalha no 

campo Complexo, selecionar a opção Bilheteria no campo Canal de Vendas, e por 

fim, flegar em Fornecedor nos dois campos circulados abaixo: 

 

 

4. Para gerar o Relatório de Borderô, o usuário deve clicar no botão Ver Resultado. 
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5. Gerará um relatório onde o usuário deverá extrair as seguintes informações: 
 
1°) Obter informações no relatório de Borderô referente aos ingressos 
vendidos; 
2°) Inserir a quantidade total de ingressos vendidos no campo correspondente 
na planilha em Excel. 
Preencher os campos na planilha Excel: Clientes Trad. / Clientes Macro XE / 
Clientes VIP / Clientes IMAX  e Clientes 4DX. 
Nota 1: Cada sala do cinema corresponde a um tipo de sala. Então, deve obter 
a informação no relatório de cada tipo de sala e preencher a planilha no campo 
correspondente. 
 
 
Relatório Borderô extraído do sistema Arena: 

 
Campos a serem preenchidos na planilha em Excel: 
 

 
 
 
Nota 2: Uma vez preenchido os campos citados no item de número 2, o campo 
Clientes Totais é preenchido automaticamente. 
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3°) Obter informações no Relatório de Borderô referente a receita líquida; 
4°) Inserir a receita líquida no campo Bilheteria na planilha em Excel. 
5°) Inserir a quantidade de clientes meia entrada e 3D nos campos Clientes 
meia entrada e Clientes 3D na planilha em Excel. 
 
 
 
Relatório Borderô extraído do sistema Arena: 
 

 
 
 
Campos a serem preenchidos na planilha em Excel: Movimento Diário: 
 
 
• Aba Diário: Deve ser preenchido todos os campos diariamente. O objetivo 

dela é alimentar as demais abas da planilha. 

 
• Abas Acumulado e Gráficos Não se deve preencher nenhum campo, pois 

eles serão preenchidos automaticamente pela informações descritas na 
tabela Histórico Diário localizada na aba diário. 
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Na aba Diário, há duas tabelas. A tabela Movimento Diário e a tabela Histórico 
Diário. 
 
 
Aba Histórico Diário: Preencher todos os campos em branco. Automaticamente, a 
tabela Movimento Diário será preenchida pelas informações inseridas na tabela 
Histórico Diário. 
O único campo possível de ser alterado na tabela Movimento Diário é a célula da 
data. Alterar a data para o dia vigente e encaminhar a respectiva tabela por e-mail 
para o departamento de Operações (Matriz).  
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2. Relatório Resultado 

por filme 
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Passo a Passo de como extrair o Relatório por filme: 
 
 
O Relatório por filme é um documento via Excel que deve ser preenchido com 
informações extraídas do sistema Arena. Ele tem por objetivo compilar 
informações referentes a quantidade de público por filme. 
O relatório deve ser preenchido diariamente pelo colaborador financeiro de cada 
cinema e o mesmo deve encaminhar o respectivo documento para o departamento 
de Operações, Assistente do Gerente Regional, Alimentos e Bebidas e Expansão no 
final do mês. 
 
1. Extrair informações no Relatório de Fechamento que é obtido no final do dia 

pelo colaborador financeiro e a grade de filmes que é realizado às segundas-feiras 

pelo Gerente de Conjunto. 

2. Preencher os campos descritos na planilha em Excel de acordo com as 

informações contidas no Relatório de Fechamento e grade de filmes. 

1°) Obter informações no Relatório de Fechamento referente ao nome do 
filme e código.  
Quanto ao tipo do filme, formato e número de seções, obter informações 
por meio da grade de filmes. 

 
 
Relatório de Fechamento extraído do sistema Arena: 
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Grade de filmes:  

 

Campos a serem preenchidos na planilha em Excel: 
 

1°) Preencher a quantidade de público por dia nos respectivos filmes  e código. 
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2°) Preencher o número de seções. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Nota: Após inserido todas as informações na planilha em Excel, checar se o 
público total (conforme descrito na coluna destacada abaixo), coincide com o 
mesmo total de público descrito no Relatório por filme. 
Caso haja divergência de resultado, identificar onde está o erro.   
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3. Relatório de 

Faturamento 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Passo a Passo de como preencher o Relatório de Faturamento: 
 
 
O Relatório de Faturamento é um documento via Excel que deve ser preenchido 
com informações extraídas do sistema Arena. Ele tem por objetivo compilar 
informações referentes ao faturamento da Bilheteria e das áreas que 
comercializam alimentos e bebidas. 
O relatório deve ser preenchido diariamente pelo colaborador financeiro de cada 
cinema e o mesmo deve encaminhar o respectivo documento para o departamento 
de Operações, Financeiro, Compras e Expansão no último dia do mês. 
 
1. Extrair informações no Relatório de Fechamento do dia que é obtido no final do 

dia pelo colaborador financeiro. 
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2. Preencher os campos descritos na planilha em Excel de acordo com as 

informações contidas no Relatório de Fechamento. 

1°) Obter informações no Relatório de Fechamento do dia referente ao 
público e a receita líquida de Bilheteria e Bomboniere (inclui todas as áreas 
de alimenos e bebidas). 
2°) Extrair informações no Relatório de Fechamentos relacionados a 
Bilheteria: Campos Renda Total Borderô e Público. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
3°) Copiar essas informações na planilha em Excel nos seguintes campos: 
Público e Receita Bruta. Preencher por dia e mês do ano. 
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Nota: Uma vez preenchido os campos Público e Receita Bruta, o campo 
Receita Líquida é preenchido automaticamente. 
 
 
4°) Extrair informações no Relatório de Fechamento do dia relacionados a 
Bomboniere: Campos Renda do dia. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5°) Copiar a informação descrita acima na planilha em Excel no seguinte 
campo: Receita Bruta. Preencher por dia e mês do ano. 
 
 



 
GUIA DE ENVIO DE RELATÓRIOS GERENCIAIS 

 

 

BRA-MPO-REV-TRA-01 19 

 
 

 
Nota: Uma vez preenchido o campo Receita Bruta, o campo Receita Líquida 
é preenchido automaticamente. 
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4. Relatório de Venda de 

ATM e Internet 
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Passo a Passo de como preencher o Relatório de Venda de ATM e 
Internet: 
 
 
O Relatório de Venda de ATM e Internet é um documento via Excel que deve ser 
preenchido com informações extraídas do sistema Arena e do movimento diário. 
Ele tem por objetivo compilar informações referentes a venda de ingressos 
realizadas pelo terminal ATM e pela internet. 
O relatório deve ser preenchido semanalmente pelo colaborador financeiro de 
cada cinema e o mesmo deve encaminhar o respectivo documento para o 
departamento de Operações e Assistente do Gerente Regional às sextas-feiras. 
 
1. Acessar o sistema Arena para extrair informações. Para isso, o colaborador 

financeiro deve selecionar a opção Extração de Dados > Consultas. 
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2. Flegar a opção Relatórios e depois selecionar Relatório de Ranking de Ingressos. 

 

 

3. Ao selecionar o Relatório de Ranking de Ingressos, o usuário deve preencher a 

data do início da semana e término (de quarta a quinta-feira). Depois disso, flegar 

o cinema no qual trabalha no campo Complexo e no campo Canal Venda, flegar a 

opção Autoatendimento para buscar as vendas do terminal ATM. Para obter as 
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vendas realizadas pela internet, o usuário deve flegar a opção Site.  

 
 
 
 
 
4. Gerará o Relatório de Ranking de Ingressos, onde o usuário deve extrair 
informações contidas nele para a planilha Excel. 

 
Venda pelo ATM: Copiar o resultado de vendas no campo total arrecadado e 
inserir essa  informação na planilha em Excel no campo dia da semana/qtde de 
ingressos ATM. 
Após inserir a venda pelo ATM/ por dia, no final do mês, o usuário deve somar o 
total de  venda no mês para preencher o campo do mês/ATM. 
 
 
Relatório de Ranking de Ingressos extraído do sistema Arena: 

 

 
 

Campos a serem preenchidos na planilha em Excel: 
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Venda pela internet: Copiar o resultado de vendas no campo total arrecadado e 
inserir essa  informação na planilha em Excel no campo dia da semana/qtde de 
ingressos Internet. 
Após inserir a venda pela internet/ por dia, no final do mês, o usuário deve somar 
o total de  venda no mês para preencher o campo do mês/Internet. 
 
 
 

 

Relatório de Ranking de Ingressos extraído do sistema Arena: 

 

 
 

Campos a serem preenchidos na planilha em Excel: 
 

 
 

Obs.: Caso a última semana do mês obtêm datas do mês subsequente, o usuário 
deverá subtrair o resultado desses dias considerando apenas o mês no qual está 
sendo coletado as informações. 

c 
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5. Feito isso, o usuário deverá obter informação referente ao movimento semanal 
de clientes no cinema por meio do Relatório de Movimento Diário Trad. e VIP. 
Ele deverá extrair essa informação no campo Clientes Totais (mesma 
nomenclatura para ambos os conceitos do cinema) e copiar esse dado no 
Relatório de Venda de ATM e Internet no campo Público. 

 
 
 
 

 
 

Relatório de Movimento Diário Trad. e VIP: 

 
 

 
 
 
 
 

Campos a serem preenchidos na planilha em Excel: 
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5. Relatório de Controle 

de Perdas no Inventário 
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Passo a Passo de como extrair o Relatório de Controle de Perdas 
no Inventário:  
 
O Relatório de Controle de Perdas no Inventário é um documento via Excel que 
deve ser preenchido com informações extraídas do sistema Arena. Ele tem por 
objetivo registrar a diferença maior ou menor no inventário representada em 
percentual e o valor da perda em percentual. 
O relatório deve ser preenchido semanalmente (às quintas-feiras) pelo Gerente de 
Conjunto e o mesmo deve encaminhar o respectivo documento para o 
departamento de Operações e Assistente do Gerente Regional. 
 
1. Acessar o sistema Arena para extrair informações. Para isso, o Gerente de 

Conjunto deve selecionar a opção Extração de Dados > Consultas. 
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2. Flegar o campo Relatórios e selecionar o Relatório Inventário. 
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3. Selecionar o cinema no qual o usuário trabalha no campo Cinema e a Data do 

Inventário. Em seguida, clicar no botão Ver Resultado. 
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4. O usuário deve obter informações do Relatório de Inventário nos campos Total 
Registrado pelo sistema, Total Diferença e Valor Custo Perda.  
Após isso, o Gerente de Conjunto deve extrair essas informações e preencher a 
planilha em Excel: 
 
 
Relatório de Inventário: 

 
 
 
Campos a serem preenchidos na planilha em Excel: 
 
 
Preencher os campos Total Registrado pelo sistema, Diferença Inventário e Valor 
de Perda. 
 
 
 
 
 

  
 
 
Nota: Os campos % Representada são preenchidos automaticamente após o preenchimento dos 
campos citados acima.  
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6. Relatório de Controle 

de Promoções e Cortesias 
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Passo a Passo de como extrair o Relatório de Controle de 
Promoções e Cortesias: 
 
O Relatório de Controle de Promoções e Cortesias é um documento via Excel que 
deve ser preenchido com informações extraídas do sistema Arena. Ele tem por 
objetivo compilar informações referente ao controle de cortesias, convites, passe 
anual, entre outros. 
O relatório deve ser preenchido diariamente pelo colaborador Financeiro e o 
mesmo deve encaminhar o respectivo documento para o departamento de 
Operações. 
 
1. Acessar o sistema Arena para extrair informações. Para isso, o colaborador 

financeiro deve selecionar a opção Extração de Dados > Consultas. 
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2. Flegar a opção Relatórios e depois selecionar Relatório de Ranking de Ingressos.  

 

 

3. Ao selecionar o Relatório de Ranking de Ingressos, o usuário deve preencher a 

data do dia no campo data inicial e final. Depois disso, flegar o cinema no qual 

você trabalha no campo Complexo e clicar no botão Ver Resultado.  
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4. Gerará o Relatório de Ranking de Ingressos, onde o usuário deve extrair 
informações referentes a Cortesias, convites, convite distribuidor, passe anual, 
evento, entre outros. 
Copiar o resultado de vendas no campo total arrecadado e inserir essa  
informação na planilha em Excel nos respectivos campos (por dia e semana). 
 
 
 
Relatório de Ranking de Ingressos extraído do sistema Arena: 

 
 
 

Campos a serem preenchidos na planilha em Excel: 
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5. Preencher o campo funcionários conforme descrito na imagem obtendo 
informação por meio da Lista de Passes. 
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