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CINÉPOLIS 
 
Revisão 00: 06 de Outubro de 2015. 
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. 

 
  



 
GUIA DE EXTRAÇÃO DE RELATÓRIOS NO SISTEMA ARENA 

 

 

BRA-MPO-REV-TRA-00 2 

 
 

 

Folha de assinaturas 

 

Revisado por   Aprovador por 

   

Daniele Endler  Pablo Billard 

Consultora de Processos Scanton  Diretor de Operações 

 

 

 

Aprovador por  

 

Washington Scaglioni 

Administrativo Operações 

 

 

 

  



 
GUIA DE EXTRAÇÃO DE RELATÓRIOS NO SISTEMA ARENA 

 

 

BRA-MPO-REV-TRA-00 3 

 
 

 

Índice 

 

1. Relatório Conferência de Caixas ...................................................................................... 4 

2. Relatório de Fechamento ................................................................................................. 14 

3. Relatório de Programação ................................................................................................ 18 

4. Relatório de Liberação de sessões ................................................................................. 22 

5. Relatório de Lançamento de Nota  ................................................................................ 27 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
GUIA DE EXTRAÇÃO DE RELATÓRIOS NO SISTEMA ARENA 

 

 

BRA-MPO-REV-TRA-00 4 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Extração do Relatório 

Conferência de Caixas 
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Passo a Passo de como extrair o Relatório de Conferência de 
Caixas: 
 
 
O Relatório de Conferência de Caixas tem por objetivo auxiliar o Gerente de 
Conjunto e o(s) Subgerente(s) a realizarem o fechamento dos caixas no final do 
dia referente ao valor monetário de cada caixa, além de registrar sistemicamente 
toda a operação do dia.  
Esse relatório se aplica nas áreas da Bomboniere, Bilheteria, Coffee Tree e Bar. 
 
 
1. É necessário gerar o registro do depósito do dia de cada caixa no sistema. Para 

isso, o usuário deve pesquisar o módulo Depósito no campo de pesquisa e 

preencher os seguintes campos:  

 

 

 

Selecionar o cinema no qual você trabalha no campo Cinema e depois, 

preencher o campo Data Referência com a data atual. Em seguida, clicar na 
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opção Novo: 

 

 

 

Selecionar novamente o cinema que você trabalha e no campo Identificação 

Depósito, inserir a nomenclatura S1 (como sendo primeira sangria) e o 

nome do operador do caixa (exemplo Jaqueline), selecionar a data atual no 

campo Data Referência, e em seguida, clicar no botão Salvar. 

 

2. Para realizar o fechamento dos caixas no sistema, o usuário poderá buscar o 
relatório através do campo de busca ou clicar na opção Extração de dados > 
Consultas > Consulta de caixa. 
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3. Depois disso, selecionar no campo Complexo o nome do cinema e no campo 
Canal de Venda, você deve selecionar a opção que deseja extrair a conferência 
de caixas (Bomboniere, Bilheteria, Coffee Tree ou Bar.). 

 

 
 
 
4. No campo Status permite o usuário visualizar todas as opções do caixa através 
da opção (...), ou seja, visualizar o status do caixa como conferido, não conferido, 
com diferença, sem diferença, entre outros:  
 
 

 
 
Não conferidos: Caixas que ainda não foram conferidos. 
Conferidos: Caixas conferidos no dia. 
Com diferença: Caixas que apresentam diferença monetária 
Sem diferença: Caixas que não apresentam diferença monetária 
Depositado: Caixas que já foram fechados sistemicamente, inclusive. 
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5. Selecionar então a opção dita anteriormente (opção ...), e incluir a data atual no 

campo Período, e depois, clicar na opção Consulta para visualizar os respectivos 

operadores dos caixas e a quantidade de caixas que encontram-se abertos/ 

pausados ou fechados.  

 

 

 

6. Depois que o usuário clicou em consultar, o sistema abrirá a seguinte tela para 

visualizar o valor monetário do caixa selecionado (lembrando que na tela anterior, 

o sistema permitiu o usuário selecionar o operador): 
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Valor sistema: Trata-se do valor monetário dos caixas. 

Valor Conferência: É o valor monetário dos caixas considerando inclusive as 

sangrias (caso os caixas tenham recebido esse tipo de transação. Se ele estiver 

aparecendo R$0,00 significa que os caixas não foram fechados sistemicamente e 

não recebeu nenhuma sangria.  

 

 

7. Depois de gerado o registro do depósito, o usuário deve clicar em  para 

associar as bag’s por operador. 

Selecionar o operador no campo Identificador Depósito e clicar na opção S1 

Jaqueline (conforme exemplo citado na página 6). Com isso, a posição desse 

operador aparecerá no sistema como fechado, conferido e depositado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Para concluir o fechamento das bag’s que foram associadas, o usuário deve 

alterar a situação da bags para fechado, conforme demonstrado abaixo. Para isso, 

o usuário deve retornar a tela de Registro de Depósitos (favor manter as abas das 

telas abertas para que você possa localizá-lo facilmente) e clicar no botão Buscar. 

Em seguida, alterar a situação da bag de Aberto para Fechado e clicar em seguida 



 
GUIA DE EXTRAÇÃO DE RELATÓRIOS NO SISTEMA ARENA 

 

 

BRA-MPO-REV-TRA-00 10 

 
 

no botão Salvar. 

 

 

 

9. Para imprimir o Relatório de Conferência dos caixas, o usuário deve escrever no 

campo de pesquisa, a palavra Consultas ou selecionar a opção Extração de Dados 

> Consultas: 

 

 

10. Para exportar o relatório no formato desejado para impressão, o usuário deve 

clicar em    e selecionar o formato desejado (Word, PDF ou Excel). 
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11. Depois de impresso o Relatório de Conferência dos caixas, o usuário deve 

efetuar  o fechamento geral no sistema. Para isso, o usuário deve escrever no 

campo de pesquisa, a palavra Fechamento ou selecionar a opção Movimentação > 

Fechamento: 



 
GUIA DE EXTRAÇÃO DE RELATÓRIOS NO SISTEMA ARENA 

 

 

BRA-MPO-REV-TRA-00 12 

 
 

 

 

Automaticamente, abrirá a tela abaixo para o usuário incluir as seguintes 

informações: 

 

Complexo: Selecionar o cinema que você trabalha. 

Fechamento do dia: Selecionar a data atual. 

Clicar no botão Buscar para preencher o valor da diferência (se houver). 
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12. Ao clicar no botão buscar, aparecerá a tela abaixo para preencher o valor da 

diferença (se houver) para mais ou para menos no campo em verde. 

Exemplo: Nos caixas da Bomboniere, houve uma diferença positiva de R$21,59). 

Portanto, o usuário deve preencher esse valor no campo em verde demonstrado 

na imagem 1 abaixo (baseado no Relatório de Conferência de caixa) que foi 

recentemente impresso. 

Ao preencher a diferença positiva de R$ 21,59, o usuário deve comparar se esse 

valor confere com a mesma diferença apontada no campo diferença na imagem 2. 

Se os valores forem os mesmos, significa que o fechamento dos caixas foram 

realizados com sucesso; do contrário, identificar onde está o erro.  
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13. Em seguida, clicar na opção Salvar. 

 

Automaticamente, abrirá a tela na aba Relatório de Fechamento para o usuário 

exportar o relatório de Fechamento do dia no formato desejado (PDF, Excel ou 

Word). 

 
14. Clicar no botão Salvar para finalizar a operação. 
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2. Extração do Relatório 

de Fechamento 
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Passo a Passo de como extrair o Relatório de Fechamento: 
 
 
O Relatório de Fechamento do dia tem por objetivo fornecer informações de todos 
os caixas fechados no dia.  
Esse relatório se aplica nas áreas Bomboniere, Bilheteria, Coffee Tree e Bar. 
 
 
 
1. O usuário poderá buscar o relatório através do campo de busca ou clicar na 
opção Extraçã de Dados > Consultas. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



 
GUIA DE EXTRAÇÃO DE RELATÓRIOS NO SISTEMA ARENA 

 

 

BRA-MPO-REV-TRA-00 17 

 
 

 

 

2. Automaticamente, abrirá a tela abaixo para o usuário incluir as seguintes 

informações: 

 

Relatórios: Selecionar a opção Relatório Atividades do dia 

Relatório de Atividades do dia: Selecionar a data inicial e final que o usuário 

gostaria de visualizar. 

Complexo: Flegar o respectivo cinema do usuário e, em seguida, clicar no botão 

Ver Resultado. 

 

3. Automaticamente, abrirá a tela na aba Relatório de Fechamento para o usuário 

exportar o relatório de Fechamento do dia no formato desejado (PDF, Excel ou 

Word). 
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4. Na aba Total para depósito, o usuário deve preencher os campos baseado na 

Planilha de Controle da Boleta e realizar o comparativo de valores entre essa aba e 

as abas da Bomboniere, Bilheteria, Coffee Tree e Bar. 

 

 

Nota: Se os valores coincidirem, significa que o valor depositado em cada caixa 

está correto. Do contrário, o usuário deverá analisar onde está o erro. 
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3. Extração do Relatório 

de Programação de 

Filmes 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Passo a Passo de como extrair o Relatório de Programação de 
filmes: 
 
O Relatório de Programação de filmes tem por objetivo inserir a grade de filmes 
que será exibido na semana seguinte. Ele deve ser realizado entre terça e quarta-
feira. 
 
 

1. O usuário poderá buscar o relatório através do campo de busca ou clicar na 
opção Programação > Programação Gerência. 
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2. Depois disso, selecionar o nome do seu cinema no campo Cinema,  selecionar o 
ano vigente no campo Ano e selecionar o período de programação da semana 
subsequente da atual. 

 

 

3. Clicar no botão Nova Linha para inserir a programação de filmes; portanto, para 

extrair o respectivo relatório, é necessário inserir os filmes no sistema: 
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4. O usuário deverá preencher os seguintes campos:  

 

 Sala: Incluir a sala do respectivo filme. 
 Layout: Selecionar a semana subsequente 
 Filme: Selecionar o filme correspondente a sala. 
 Cópia: Selecionar o código como sendo 01PR ou 02PR dependendo das 

características do filme. 
Obs.: Ao selecionar o código acima, o campo informações ao lado 

associará     
     automaticamente com o tipo de código que foi selecionado. 

 
 LM: Lugar marcado   VO: Filme nacional 
 DV: Filme dublado   N: Filme normal 
 L: Filme legendado   Formato das salas: 4DX,  entre 

outros. 
 

 Tipo de Programação: Selecionar a opção semanal. 

 1°, 2°, 3° em diante: Incluir os horários que será exibido o respectivo filme. 

    Obs.: Caso o filme seja exibido na sessão extra noturna, extra matinal ou em dias        

       específicos, o usuário deve criar uma nova linha para incluir as informações e      

    preencher o campo correspondente ao desejado.  

    Exemplo: Se o filme será exibido às 0h00, o usuário deve incluir no 1° campo o       

    horário das 0h00. 
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5. Depois de preenchido todos os campos, o usuário deve clicar no botão Salvar. 

 
 
6. O usuário deve clicar no botão Continuar e logo depois, no botão Finalizar. 
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4. Extração do Relatório 

de Liberação de Sessões 
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Passo a Passo de como extrair o Relatório de Liberação de 
Sessões: 
 
O Relatório de Liberação de sessões tem por objetivo liberar a grade de filmes da 
semana seguinte no módulo dos caixas da Bilheteria para mostrar para os clientes 
ou até mesmo vender antecipadamente (se for o caso). Ele deve ser extraído logo 
após a realização do Relatório de Programação. 
 
 
1. O usuário poderá buscar o relatório através do campo de busca ou clicar na 
opção Programação > Liberar sessões. 
 

 

2. Depois disso, selecionar a semana subsequente no campo Período de 
Programação e clicar no botão Consultar. 
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3. O usuário deve flegar o campo ao lado do campo Status para que todos os filmes 
sejam exibidos no sistema para os colaboradores da Bilheteria visualizar, e assim, vender 
o filme antecipadamente (se for o caso) ou  até mesmo mostrar para os clientes, a 
programação da semana seguinte. 
Depois disso, ele deve clicar no botão Ação e depois Liberar. 
 

 
 
4. Feito isso, o usuário deve liberar a programação de filmes que serão exibidos na 
semana seguinte no módulo dos Caixas da Bilheteria. Para isso, o uuário deve clicar nas 
opções  Exibição > Filme. 
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5. O usuário deve digitar o nome do filme que gostaria de exibir na tela de venda do ATM, 
da Bilheteria e do video wall, e em seguida, clicar no botão Buscar. 
 

 
 
 
6. Logo em seguida, abrirá uma janela contendo todas as características do filme.  Ao 
clicar na aba Cartaz, permitirá o usuário importar a imagem para as telas mencionadas 
acima. 
 

 
 
7. Por último, o usuário deve clicar na opção Importar Imagem da Central e depois clicar 
no botão ok. 
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8. Clicar na aba Cadastro para clicar no botão Salvar. 
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5. Extração do Relatório 

de Lançamento de Nota 
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Passo a Passo de como extrair o Relatório de Lançamento de 
Nota 
 
O Relatório de Lançamento de Nota tem por objetivo dar entrada dos produtos 
recebidos no cinema. As informações devem ser inseridas no sistema Arena até às 
22h de quarta-feira. 
 
 
1. O usuário poderá buscar o relatório através do campo de busca ou clicar na 
opção Movimentação > Movimentação Operacional. 



 
GUIA DE EXTRAÇÃO DE RELATÓRIOS NO SISTEMA ARENA 

 

 

BRA-MPO-REV-TRA-00 31 

 
 

 

 

2. Depois disso, selecionar a opção entrada no campo Tipo de Movimento.  
No campo Tipo de Movimento Operacional, selecionar a opção Fiscal. Em seguida, 
clicar no botão Novo. 

 

 

3. Abrirá uma nova tela onde o usuário deverá preencher os seguintes campos: 
 



 
GUIA DE EXTRAÇÃO DE RELATÓRIOS NO SISTEMA ARENA 

 

 

BRA-MPO-REV-TRA-00 32 

 
 

 

 
 
 
 Cinema: Selecionar o nome do cinema no qual você trabalha. 

 Fornecedor: Selecionar o fornecedor da respectiva nota. 

 CNPJ: Selecionar o CNPJ do respectivo fornecedor. 

 Preencher a data de emissão e a data de saída conforme informação 

contida na nota. 

 Nota fiscal, série, chave de acesso da nota fiscal e nota fiscal: deve extrair 

as informações contidas na nota para preencher esses campos. 

Logo depois, o usuário deve clicar na opção Produtos destacado em verde. 

 

4. Ao clicar na opção produtos, aparecerá um campo para efetuar o lançamento 

da nota. O usuário deve preencher todos os campos circulados abaixo, exceto o 

campo Outras despesas, pois preencherá esse campo somente se for necessário. 

O usuário deve preencher esses campos conforme informações descritas na nota. 
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5. Ao clicar na opção Adicionar Linha, automaticamente abrirá campos para o 

usuário preencher, tais como: 

 Produto, NCM, CST, CFOP, entre outros. 

Preencher todos os campos circulados abaixo. As informações devem ser 

extraídas da própria nota que está realizando a entrada. 

 

 

Se o usuário incluir informações não condizentes com a nota, automaticamente 

aparecerá informações em vermelho conforme sinalizado abaixo para o usuário 

ajustar. 
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6. Ao clicar nas informações em vermelho, o sistema fará algumas perguntas para 

realizar as correções. Veja o exemplo abaixo: 

Ao clicar na informação BC ICMS ST, o sistema perguntou para o usuário se deseja 

aplicar o rateio do imposto. 

 

 

7. Depois que todas as infomações apontadas acima estiverem em preto, o 

usuário deve clicar no botão Salvar. 
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8. Depois de incluso todas as informações contidas na nota, o próximo passo é 

efetuar o lançamento dos produtos desperdiçados.  

O usuário deve clicar na opção Movimentação > Movimentação Operacional. 

 

 

9. Depois disso, o usuário deverá preencher os seguintes campos: 

 

 

 Tipo de Movimento: Selecionar a opção saída. 

 Tipo de Movimento Operacional: Selecionar a opção perda. 

Logo após o preenchimento desses campos, o usuário deverá clicar no botão 

Novo. 
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10. Ao clicar no botão novo, abrirá uma nova tela para preenchimento das 

informações do produto desperdiçado. 

Campo Cinema: Selecionar o cinema no qual você trabalha. 

Campo Tipo de Perda: Selecionar a opção Desperdício.  

 

 

Logo depois, o usuário deve clicar na opção Produtos destacados em verde. 

 

11. Ao clicar na opção produtos, aparecerá um campo para inserir informações do 

produto desperdiçado, conforme demonstrado abaixo O usuário deve preencher 

todos os campos beaseado na Planilha de Controle de Desperdício:. 
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 Produto: Descrever o nome do produto desperdiçado. 

 Unidade: Selecionar a opção correspondente (Ex.: Produto água, deve 

selecionar a opção litro). 

 Qtde: Inserir a quantidade de produto desperdiçado. 

 Valor unit.: Inserir o valor unitário do produto. 

 

 

 

 

 

 

 

12. Ao incluir o valor unitário do produto desperdiçado no campo 

correspondente, a informação contida no campo Total Prod. deve estar correta; do 

contrário, aparecerá a informação em vermelho. 

 

 

Nota: A mesma informação inserida no campo Valor Unit. deve ser inserida no 

campo Valor Total.  
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13. Depois de incluso essas informações, o usuário deve clicar no botão Salvar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. Agora, o usuário terá condições de incluir a quantidade de produtos em 

estoque. Para isso, o usuário deve clicar na opção Movimentação>Inventário > 

Entrada de Inventário. 
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Nota: O usuário deve abrir essa tela até às 0h00 de quarta-feira.  

 

 

 

 

 

 

 

 

15. Depois disso, preencher os seguintes campos: 
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 Cinema: Selecionar o cinema no qual você trabalha. 

 Data de Inventário: data do dia. 

Em seguida, clicar no botao Buscar.  

 

16. Ao clicar no botão buscar, o sistema abrirá uma nova tela onde o usuário 

deverá incluir a quantidade de cada item contido no estoque no campo Estoque. 

Essa informação deve ser extraída da Planilha de Contagem Manual de Inventário. 

 

 

 

 

 

17. Em seguida, clicar no botão Salvar. 
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18. Visualizar o Relatório de Inventário e analisar se as informações contidas no 

inventário anterior com o atual não são contraditórias. Do contrário, o usuário 

deve voltar na tela Inventário e alterar a quantidade de um determinado produto. 

 

 

19. Depois de analisado e possivelmente alterado, o usuário terá condições de 

imprimir o respectivo relatório.  

Para isso, ele deve clicar no botão Finalizar e imprimir o relatório na aba Relatório 

de Inventário. 
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