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CINÉPOLIS 
 
Revisão 01: 19 de Janeiro 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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Cláusula de Confidencialidad 

Este documento y sus anexos contienen información estratégica de negocio, secretos comerciales y 

en general el know-how de Carbondale, S.L. Co. (“Scanton US” o “Carbondale”), y su grupo, 

derivados de experiencias comerciales y programas de investigación y desarrollo, y que han sido 

compilados para uso exclusivo de las filiales del grupo (y, en particular, de algunos de sus empleados 

y directivos), con el objetivo de asegurar e incrementar la rentabilidad y beneficio del grupo a largo 

plazo. El contenido de este documento y sus anexos es, por consiguiente,  estrictamente confidencial 

y para el uso exclusivo de sus destinatarios. 

En este documento y sus anexos tendrá la consideración de “Información Confidencial” toda 

documentación e información (de tipo económico, financiero, técnico, comercial, estratégico o de 

otro tipo), proporcionada de cualquier forma (oral, escrita o en cualquier soporte) y en cualquier 

momento, ya sea con anterioridad o posterioridad a la fecha de este documento o sus anexos, que no 

esté disponible públicamente, relativa a Carbondale, a cualquier sociedad de su grupo, o a cualquier 

persona relacionada con las mismas, incluyendo, sin limitación: información científica, técnica o 

arquitectónica; información relativa al negocio actual o futuro, experiencia comercial y planes de 

comercialización, incluyendo, pero no limitada a, información financiera, términos contractuales o 

información y datos de clientes; diseños, dibujos, muestras, programas de computadora y software; 

costos e información de precios; y identificación de personal u otros recursos para su posible uso 

comercial.  En particular, será Información Confidencial toda documentación e información: 

(i) marcada como tal; (ii) identificada por Carbondale o su personal, bien de forma escrita o bien de 

forma verbal, como Información Confidencial; (iii) que tenga valor comercial; (iv) que no sea 

conocida a nivel general en el mercado o la industria; o (v) que por su naturaleza o por las 

circunstancias en que se produzca la revelación, deba de buena fe estimarse como tal. 

Los destinatarios de este documento y sus anexos se comprometen a tratar y conservar en todo 

momento la Información Confidencial como secreta y confidencial y a no la comunicarla ni revelarla 

directa ni indirectamente (tanto en forma oral o escrita) a ninguna otra persona física o jurídica (con 

la única excepción de aquellos miembros del personal de Carbondale que tengan la necesidad de 

conocer dicha información para la prestación de sus servicios) sin que medie previa aprobación por 

escrito de Carbondale.  La revelación, distribución, transmisión electrónica o copia de la Información 

Confidencial queda estrictamente prohibida. Los destinatarios de este documento y sus anexos 

acuerdan no duplicar, distribuir o revelar su contenido a través de ningún medio. 

 

 

Carbondale, S.L. Co. 
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1. Rotina diária do 

Gerente de Conjunto 
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Passo a Passo de como entender a rotina diária do Gerente de 
Conjunto 
 
 
Às segundas-feiras 
 
1. Participar da reunião via Interwise com o departamento de Operações (Diretor e 

equipe de Operações do escritório) para receber informações referente ao resultado 

do Market Share, renda da Bomboniere, entre outros, como por exemplo: análise do 

resultado financeiro e Mystery Shopper. 

2. Multiplicar as informações recebidas na reunião citada acima com a equipe 

Administrativa do cinema (Subgerentes e Supervisores) por meio de uma ata de 

reunião recebida pelo departamento de Operações. Colher a assinatura de todos os 

presentes nesta reunião e arquivar.  

3. Elaborar a grade de programação da semana subsequente seguindo o 

procedimento descrito no Guia de Programação de filmes. 

4. Finalizar o fundo fixo(*) para receber o reembolso referente aos gastos semanais 

do cinema. Para isso, deve certificar se as notas referentes ao produtos de estoque 

para revenda foram lançadas devidamente no sistema vigente (procedimento esse 

descrito no Guia de Extração de Relatórios no sistema Arena). 

* Fundo fixo (caixa pequeno): É uma quantia destinada para cada cinema (aprovado 

pelo Gerente Regional do cinema) para utilizá-la sempre que necessário para cobrir 

gastos referentes a compras locais de produtos para revenda ou pequenos reparos 

de Manutenção. 

 
Às terças-feiras 
 
Folga do Gerente de Conjunto. 

 

Às quartas-feiras 
 
1. Conferir se a programação lançada no dia anterior segue o procedimento descrito 

no Guia de Extração de Relatórios no sistema Arena 

2. Gravar a grade de filmes e preços da semana respeitando o script abaixo. 

Atendedora: É um aparelho de atendimento e de gravação de mensagens telefônica. 
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Obs.: O mesmo deve ser realizado após o expediente ou na quinta feira pela manhã 

(antecedente a abertura do cinema). 

 

 

Gravação da Programação semanal de filmes e preços:   

                   

 

Nota: Para gravar o script citado acima nos aparelhos Panasonic e Netbook, seguir 

o procedimento descrito nos Guias de Manuseio do Aparelho Panasonic e Netbook. 
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3. Realizar o acompanhamento do inventário nos estoques conforme descrito no 
Guia de Controle de Inventário. 
 
4. Checar a Escala de folgas dos colaboradores e assiná-la. Em caso de alteração, 
deve comunicar o Subgerente Administrativo e Operativo a respeito da mudança, 
para então, trocar o documento no quadro e comunicar o(s) colaborador(es). 
 
 
Às quintas-feiras 
 
1. Enviar os relatórios semanais para o departamento de Operações, são eles: 

Relatório Gerencial (aba informações e inventário), Relatório Controle de 

Promoções e Cortesias, Relatório do Inventário, Relatório de Higiene e Limpeza, 

Relatório Controle de lâmpadas, Inventário de Consumo de óculos 3D/IMAX, 

Escala de colaboradores Operativo e Administrativo, Planilha de Conciliação de 

Valores Depositados, Relatórios do Market Share e Relatório Seguimento 

semanal – público e renda (ver em anexo). 

A Planilha de Diferenças e Devoluções deve ser analisada e encaminhada para o 

respectivo Gerente Regional (ver em anexo). 

 
2. Realizar o pedido semanal dos produtos faltantes e com baixo estoque por meio 

da planilha Histórico de vendas, conforme demonstrado abaixo: 

Nota: Incluir a quantidade de cada produto contido nesta panilha base no Relatório 

de Inventário. 
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Campos necessários a serem preenchidos: 

1° Aba Histórico de Vendas: Preencher a quantidade de itens vendidos na semana. 

Para isso, o Gerente de Conjunto deve inserir em cada cédula, a respectiva 

quantidade vendida. 

 

2° Aba Planilha de Pedido: Uma vez preenchida a primeira aba da planilha Histórico 

de vendas (conforme mencionado no item anterior), o campo Venda Total Semana 

é preenchida automaticamente. 

Na coluna Itens a Receber do Pedido Anterior, o Gerente de Conjunto deve inserir 

a quantidade de itens a receber com base no pedido anterior. 

 

 

 

Obs.: Caso a segunda cada decimal for superior a 5 (na coluna Pedido Sugerido), o 

Gerente de Conjunto deve arredondar para cima (exemplo: 5,8 para 6). 

Encaminhar a respectiva planilha devidamente preenchida para o Gerente Regional 

validar e encaminhá-la para o departamento de Compras registrar o pedido e 

providenciar a compra dos itens. 

3. Revisar o conteúdo do TMS como um todo e realizar a revisão de salas (filme em 

estréias) a fim de observar se há algum procedimento fora do padrão. 

 
 
Às sextas-feiras 
 
1. Conferir o montante depositado no cofre (valor este designado para cada 

complexo) e verificar se o total coincide com o montante descrito na Planilha 

Conciliação de Valores Depositados (ver em anexo).  
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Nota: Embora essa tarefa seja realizada às sextas-feiras, o Gerente de Conjunto 

poderá conferir o montante no cofre em um outro dia da semana, assim, haverá 

condições de tornar o procedimento aleatório (designando como conferência 

surpresa). 

  

2. Realizar a análise dos Relatórios do Market Share e Seguimento semanal – 

público e renda (ver em anexo) por tratar-se do resultado semanal por cinema a 

fim de acompanhar o resultado financeiro da sua respectiva unidade versus 

concorrente. 

3. Realizar reunião com a equipe de Subgerentes e Supervisores do cinema a fim de 

discutir os assuntos ligados ao Círculos de Venda. 

Círculo de Venda: Trata-se de uma ferramenta de gestão que serve para alinhar, 

motivar e definir estratégias (criando um plano de ação) para alcançar a meta de 

venda da semana. 

4. Preencher o Quadro de Indicadores conforme procedimento descrito no 

documento em Excel.  

  

Todos os dias da semana, em especial, sábados e domingos 
 
1. Acompanhar a operação do cinema. 
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2. Anexos 
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Anexos 1: Relatório Gerencial – Aba Informações: 
 
 

 
 
 
 
Nota: O Relatório acima deve ser preenchido semanalmente (às quintas-feiras) 
incluindo o resultado da última semana, exceto o campo em amarelo (Quantidade 
de horas Operativa) que deve ser preenchido na semana anterior (correspondente 
a quantidade de horas da semana subsequente). 
Exemplo: Ao preencher as colunas da semana 1, o Gerente de Conjunto deve 
preencher o campo em amarelo referente a semana 2. 
 
 
 
 
 
Relatório Gerencial – Aba Inventário: 
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Anexo 2: Relatório Controle de Promoções e Cortesias e o 
Relatório Gerencial: 
 
 

 
 
 
Anexo 3: Relatório do Inventário: 
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Anexo 4: Planilha de Diferença e Devoluções: 
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Anexo 5: Relatório Higiene e Limpeza 
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Anexo 6: Relatório Controle de lâmpadas 
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Anexo 7: Relatório de Inventário de Consumo de óculos 3D/IMAX 
 
 
 
 

 
 
 
Anexo 8: Escala de colaboradores Operativo e Administrativo 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Anexo 9: Planilha Conciliação de Valores Depositados 
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Anexo 10: Relatórios do Market Share  
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Anexo 11: Relatório Seguimento Semanal – público e renda  
 
 
 

 


