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Sinalizacao de Erros de Orcamento

1. Instrucdoes para sinalizar um erro de orcamento

A. Quando eu sei que tenho um “Erro de Or¢camento”?

Caso esteja criando uma requisicao, ordem e compra ou voucher, ira aparecer o link “Erro”
conforme indicacao 1 (imagem ao lado).

Agora se for um Relatdrio (conhecido como caixinha ou despesa de viagem), o erro é
interpretado pela impossibilidade de enviar para aprovacao.

B. Como eu sei que o Erro de orcamento é de Operacoes?

Os erros de orcamento de operacoes sao todos os relacionados a itens operativos ou da
operacao, excluindo assim itens que contenham “Manutencao, Servico de Manutencao,
Tecnologia, Frete de HD, Projecao e Som, equipamentos de bomboniere, entre outros.

C. Ja sei que tenho um erro e ele é de operagoes, quando devo solicitar ajuda?

Todo processo parado, por qualquer razao que seja, devera ser submetido a solicitacao de
tratamento de erro de orcamento de imediato, desde que nao finalizado o trimestre; ou
seja, identificando o seu erro de orcamento, entre o primeiro dia do trimestre e até o cinco
dias de acabar o mesmo trimestre, devera ser apontado instantaneamente conforme
Passos seguintes o seu processo.

D. O meu processo com erro de orcamento é do trimestre ou ano anterior, o que fazer?
Processos em periodos “Qs” distintos ao atuais, sao blogqueados para interacao com
orcamentos, assim devera ser solicitado o cancelamento via OTRS e lancado novamente
dentro do periodo em aberto.
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Status: 1 Aberta &
Status Org: Erro Ef, ﬂf__l
| Nao Executar ional

Padroes de Requisicao
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Outubro/2023

1. Instrucdoes para sinalizar um erro de orcamento

E. Casos especificos: Fretes

Todos os fretes deverao respeitar sua solicitacao de acordo com a area solicitante,
pois se 0 objeto movimentado trata-se de:

- Projecao, Tecnologia ou Manutencao: deverao ser requisitados via usuario “Mtto” e
seguido com o erro junto ao analista responsavel pelo orcamento dos trés
departamentos;

- Recursos Humanos: deverao ser requisitadas via usuario de RH e apontado erro
junto ao analista responsavel pelo orcamento de RH;

- Operacoes e Alimentos e Bebidas: se o objeto movimentado, refere-se a uma
solicitacao de uma dessas areas, para suprir uma demanda operacional previamente
autorizada, devera apontar o erro conforme passos a seguir, justificando no campo
Comentarios Adicionais (item 9 do formulario) o objeto sendo transportado e
enviando um print das autorizacdes/solicitacoes (item 10 do formulario);

- Marketing/Comercial: para objetos transportados dessas areas, como brindes de
bomboniere, devera contatar a equipe responsavel pela movimentacao, pois estes
itens sao tratados de formas diferenciadas no ERP por comporem o custo de
revenda.

F. O que fazer com o Erro de Orcamento de operagoes?
Nos casos de identificado erro de orcamento, e sendo de operacdes devera utilizar o
nosso Forms conforme instrucdes nas proximas paginas (link ao lado).

Erros de Orcamento

Clique na imagem acima, ou copie e o link abaixo em seu navegador.

forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=KIRb2Sk3zU6m877um6jGy7jj88z
hp_hEiOUtNjwL9QhUNDYyYRkFZS1REWUJBOFQzW,jJUTOhRDMkJGRSQIQCNOPWcu
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https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=KIRb2Sk3zU6m877um6jGy7jj88zhp_hEiOUtNjwL9QhUNDYyRkFZS1REWUJBOFQzWjJUT0hDMkJGRSQlQCN0PWcu

Sinalizacao de Erros de Orcamento

2. Informacoes iniciais

1. Aponte a unidade
Indigue a unidade em que foi gerado o processo que apresentou erro de orcamento.

Considere, que a unidade € o indicado no inicio do processo, contendo 5 digitos, iniciadas
em “212”.

2. Indique o tipo de processo com erro de orcamento

Indique o tipo de documento lancado que apresenta erro de orcamento.

Considere que Despesas de Viagens, Caixinhas, Reembolsos sao apresentados no ERP pela
nomenclatura unica de Relatorio.

Outubro/2023

Unidade *

Indique o id da unidade para o qual esta realizando langamentos e consta erros.

Excecdes de Linha

Unidade de Negocio: 21233 <‘ N*OC: 0000003650 5
==
“Tipo de Excecdo(Ema____ ) Substituir Transagao 0 6 R |
Maximo Linhas 100 Ha Mais Orgamentos
Pesquisar Jrienos Avancados de Orcamento

Class Cont do Oscamento ™))

Unidade de Grupo L
Negocio Contabil

Substitu

Orgamento Tranaferis

Excegao Mais Detalhes

R BROO1 CC_BR Excede Tolerdncia Orgamento Mais Detalhes Ir para.. 5

21201 W 1

1. Requisicdo 3. Relatério

Tipo de Erro de Orcamento * S S =
- presan —
Indique o tipo de processo realizado, cujo apareceu erro de —
orgcamento. 2. Ordem de Compra 4. Voucher
SN — =

(@ Requisicio 2
() Ordem de Compra
N\ e
() Relatério

() Voucher
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Sinalizacao de Erros de Orcamento

2.1 Orientacoes Adicionais

Informacgoes de Unidade e ID de Documento

As informacoes de unidade e id de documento estarao disponiveis em todos os processos,
ao lado do botao de verificar orcamento e enviar aprovacao, com excecao os Relatorios:

2.
3.

Inserir o id da unidade conforme apontado na interface da OC;
Indicar o tipo de documento: OC — Ordem de Compra;
Indicar o numero do documento.

Outubro/2023

REQUISICOES / ORDEN DE COMPRAS

Excecdes de Linha

1

Unidade de Negocio: 21

*Tipo de Excegao
Maximo Linhas

Fesguisar

2 3
233 N® OC: 0000003650 &
Erro o Substituir Transacao
100 Ha Mais Orcamentos

Critérios Avancados de
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Sinalizacao de Erros de Orcamento

2.1 Orientacoes Adicionais

1. Requisicao

ST A L TRV Excecbes de Linha

Unidade de Negdcio: 21250  ID Requisicao: 0000002083 &

*Tipo de Excegao | Erro v

Substituir Transacao

Maximo Linhas 100

Ha Mais Orcamentos

 Pesquisar |

Critérios Avancado:

2. Ordem de Compra

{:&{;ﬁes G ET EReG T U E B Excecdes de Linha

Unidade de Negdcio: 21233 N° OC: ‘ 0000003650 & ‘

*Tipo de Excecao | Erro e

Substituir Transacgao

Maximo Linhas 100

Ha Mais Orcamentos

Pesquisar |

Critérios Avancados de

Outubro/2023

3. Relatoério

(Despesas de Viagem / Caixa Pequeno)

I G IFISIrd rrnilEal A WIS AT TR Ao S MIIainadl LALSL WSS WAL SR s

E:-:{:eqﬁes B g e LS Excecdes de Linha

ID Relatorio: ‘ 0000000087 &

*Tipo de Excegao | Erro v

Substituir Transacao

Maximo Linhas 100 Ha Mais Orcamentos

 Pesguisar | Critérios Avancados

4. Voucher

Excegbes de Voucher [EISTe e oR N BN

Unidade de Negocio: BRO01 ID Voucher: ‘ 00028692 & ‘

*Tipo de Excecao | Erro w

Substituir Transacgado

Maximo Linhas 100 Ha Mais Orgamentos

| Fesguisar | Critérios Avancados

Orcamentos com Excegoes
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Sinalizacao de Erros de Orcamento

2.2 Requisicoes/OC

1. Abrir detalhes do Erro

Na pagina de requisicao, na mesma area onde se localizam os botdoes de Validacao de
Orcamentos e Envio para Aprovacao, quando apresentado erro apresentarao em Status
Orc¢. o link “Erro”.

Status:

I Erro \ 1
| Nao Executar Proc Adicional

Status Org:

Padroes de Requisicao

2. Abrir Padroes de Requisicao
Clicar em Class Cont do Orcamento, para obter as informacdes de orcamento.

Detalhes
1 &
2 &
3 &
- &

Adic Comentarios

Orgamentos com Excecdine

| Class Cont do Orgamenio

Unidade de

Megocio

BROOA

BEROOA

BROOA

BEROOA

Grupo L
Contabil
CC_BR
CC_BR

CC_BR

CC_BR

Outubro/2023

Aberta

Excegdo

Excede Tolerancia Orgcamento

Excede Tolerancia Orgamento

Excede Tolerancia Orgcamento

Orcamento Inexistente

1
o=

Personalizar | Buscar | Exibir Tudo | B | B primeiro & 110 de 10 = Utimo

Mais Detalhes

Mais Detalhes

Mais Detalhes

Mais Detalhes

Mais Detalhes

ﬂsr';t;m:: Transferir
Ir para... 5
Ir para... 5
Ir para... 5
Ir para... 5
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Sinalizacao de Erros de Orcamento Outubro/2023

2.2 Requisicoes/OC

1. Preencher Detalhes Orgamentos com Excegdes Personalizar | Buscar | Exibir Tudo | B | 3%  Primeiro &3 1-10 de 10 I3 imo

" Subsfituicio Orcamento

Considerar as informacoes de acordo com Conta, Unid Oper, Depto e Per Orcamentario,

Unidade de o= B, .
para preenCh|mentO no FOFmS. Detalhes Negdcio Grupo L Contabil Conta Unid Oper Depto Per Orgamentario 1
1 @L BRO01 CC_BR 51180101 2120R3 21014021 202204

2. Valor Total -
Considere a somatoria de todas as linhas cujo Conta, Unid Oper, Depto e Per Orcamentario
sao 0s mesmos. Caso tenham linhas com uma dessas informacoes diferentes, devera ser
realizado um lancamento por conta.

Atencao: Menosprezar centavos - indicar somente numeros inteiros, sem pontos ou

]

Primeiro & 1-10 de 10 I3 Ukimo

Orgamentos com Excecgdes Perzonalizar | Buscar | Exibir Tudo | & |

. i Conta Unid Oper Depto Per Orgamentario
virgulas. Exemplo: RS 1.455,26 Indicar: 1455
1 “ 3 BROO1 CC_BR 51180101 2120E3 21014021 202204
3. Identificar Valor 2 @, BROO1 CC_ER 51180101 2120R3 21014021 202204
Ao clicar na lupa, o valor estara disponivel conforme imagem abaixo: 2
3 & EROO1 CC_BR 51130101 2120R3 21014021 202204
Detalhes Linha da Transacéo 4 &R BROO1 CC_BR 51180101 2111001 21014021 202204
Conta Unidade Operacional Departamento 5 & BRO01 CC_BR 51180101 2120R3 21014021 202204
51180101 2120027 21014021

Status Linha Emo
Data Orcamento 04/11/2022
Valor da Linha 17.082 42 ERL
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Sinalizacao de Erros de Orcamento

2.3 Relatorio (Caixinha/Reembolso)

1. Apontar a somatoria de todas as linhas de despesas
Considere apontar o valor total da despesa, sendo que, somente constara itens de mesma
natureza, exemplo: Ndo misturado pecas de manutencdo, viagens de UBER/Taxi, alimentos

de bomboniere...

Outubro/2023
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Sinalizacao de Erros de Orcamento Outubro/2023

2.4 VVouchers

Status: Aberta [
1. ,Abrlr detalhes do Erro , | ) o Status Org: I Erro \ 1 i i
Na pagina do Voucher, na mesma area onde se localizam os botdoes de Validacao de | Nio Executar FrocETSonal

Orcamentos e Envio para Aprovacao, quando apresentado erro apresentarao em Status
Orc¢. o link “Erro”.

Padroes de Requisicao
Adic Comentarios

— " " )

2. Abrir Padroes de Voucher
Clicar em Class Cont do Orcamento, para obter as informacdes de orcamento.

Orgamentos com Excegfies Personalizar | Buscar | Exibir Tudo | B | 2 Primeiro &1 1210 de 10 0 Ottimo

| Class Cont do Orcamenio

Subslituicio Orcamento
Detalhes Hg;fgg Rl Excegio Mais Detalhes ﬂsr';‘;ﬂ:: Transferir
1 @, BEROD1 CC_BR Excede Tolerancia Orgcamento Mais Detalhes Ir para...@
2 @, BROO1 CC_BR Excede Tolerancia Orgamento Mais Detalhes Ir para...@
3 @, BEROD1 CC_BR Excede Tolerancia Orgcamento Mais Detalhes Ir para...@
4 @, BROO1 CC_BR Orcamento Inexistente Mais Detalhes Ir para...@
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Sinalizacao de Erros de Orcamento

2.5 Finalizacao

ApoOs inserir os dados, caso seja necessario, podera incluir:

1. Justificativas:
Indigue do que se trata o processo, a justificativa.
Exemplo:

- Frete de envio de 6culos de outra unidade.

- Frete de Uniformes

- Caixinha para compra de EPI.

- Caixinha de alimentos para reuniao com funcionarios.

- Nota da MB de limpeza

- Nota de Folhas Sulfite da BRSupply

Nao apontar de forma simples ou que gera duvidas:
- Requisicao deu erro de orcamento

- Caixinha nao permite enviar

- Caixinha esta com alerta

- OC esta com erro

2. Sera o envio de documentos comprovatorios, como a nota fiscal, DACTE ou cupom fiscal que
apresenta erro na Requisicao, OC ou Caixinha. Caso requisicao de contratacao sem nota fiscal,

o e-mail em pdf indicando aprovacao de seguimento.

3. Da certeza dos processos, podera pressionar enviar, e aguardar os tramites de tratamento

de erro de orcamento:

Apos o erro ser tratado, o mesmo sera enviado via e-mail automatico, apontando o proximo

passo.

Outubro/2023

Comentarios Adicionais

ndigue informagdes, caso acredite ser pertinente,

1 nsira sua resposta

Arquiuo (Pergunta ndo andnima (i)}

Envie somente se necessario ou solicitado. Caso tenha mais de um arguivo, inclua-o dentro de uma folha do Waord
ou em uma pasta compactada (.zip).

2 $ Carregar arquivo

Limite de ndmero de arquives: 1 Limite de tamanho de arquivo dnico: 10MB - Tipos de arquive permitidos: Word, Excel, PPT, PDF, Imagem,

Video, Audio

3 I

[ Atencao: Devera ser enviado um processo por formulario.

8



Sinalizacao de Erros de Orcamento Outubro/2023

3 O que nao é operacoes?

Todos os processos de Requisicao, Ordem de Compra, Recebimento e Caixinha abaixo:

- Solicitacdo de servigos
- Solicitacdo de pecas/itens
- Frete das pecas/itens acima

Das areas:

- Manutencao;

- Projecao;

- Tecnologia;

- Alimentos e Bebidas; e
- Programacao.

Deverao ser enviados para Daiane Fonseca (dfonseca@cinepolis.com), seguindo as orientacoes
da area.

8
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