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CINÉPOLIS 
 
Revisão 00: 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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Passo a Passo de como entender a rotina diária do Subgerente 
Administrativo 
 
 
Às segundas-feiras 
 
Folga do Subgerente Administrativo. 

 
Às terças-feiras 
 
 
1. Lançar a grade de filmes no sistema vigente conforme descrito no Guia de 

Extração de Relatórios no sistema Arena. 

2. Revisar junto ao site da Cinépolis, Ingresso.com e o site do respectivo shopping, 

se a programação de filmes da próxima cine semana está disponível e de acordo 

com a grade de filmes aprovada pelo Gerente Regional. 

3. Realizar a Escala de folga dos colaboradores das áreas Bilheteria, Atendimento 

(pódio), Projeção e Limpeza até o final do dia (por volta das 18h) por meio do Guia 

de Elaboração da Escala de colaboradores Operativo e Administrativo. 

A respectiva Escala de folga dos colaboradores deve ser disponibilizada no 
mesmo dia para os colaboradores consultarem e se programarem.  
No dia seguinte, ela será assinada e validada pelo Gerente de Conjunto. Caso o 
Gerente discorde e altere alguma informação contida no documento, o 
Subgerente Administrativo é responsável em comunicar o(s) colaborador(es) a 
respeito da mudança realizada na escala. 
 
Nota: Checar se os intervalos de refeição estão sendo cumpridos (excedendo a 1 

hora de intervalo e/ou respeitando o horário pré determinado para descanso). Em 

caso de horários de pico, poderá ocorrer de realizar alguns ajustes nos intervalos 

para atender a demanda. 

 

Às quartas-feiras 
 
1. Analisar a Planilha Controle de lâmpadas preenchida pelo Encarregador de 
Tecnologia para saber se há necessidade de troca de lâmpada. Em caso positivo, 
solicitar a respectiva lâmpada ao escritório e realizar a troca.  
Encaminhar o respectivo relatório para o Gerente de Cojunto a fim de tomar 
conhecimento a respeito da solicitação. 
 
2. Receber da empresa Kinomax, a grade de publicidade da semana seguinte e 

encaminhá-la para a equipe de Projeção do cinema para realizar a montagem da 

playlist no sistema vigente.  
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Nota: O procedimento de montagem da playlist se encontra disponível no Manual 

de Projeção. 

 

 

3. Receber do departamento de Programação, a programacao de trailers e 

encaminhá-la para a equipe de Projeção elaborar a playlist. 

4. Elaborar as sinopses dos filmes que serão exibidos a partir de amanhã da próxima 

Cine-Semana e deixar disponível na área da Bilheteria para possíveis consultas por 

parte do colaorador e do cliente. 

 

5. Checar o levantamento de pendências com a equipe de Projeção para garantir 

êxito na exibição dos filmes na próxima Cine- Semana (KDM’s, filmes e 

publicidades). 

 

6. Validar a quantidade de óculos prontos a fim de saber se há óculos suficientes 

para o final de semana. Em caso negativo, alocar colaboradores na sala de óculos 

para lavagem dos mesmos. 

 
Às quintas-feiras 
 
1. Checar se há alguma pendência referente a programacao de filmes da semana, 

são elas: trailers, KDM’s e publicidade. Caso haja algum problema, acionar a 

empresa Kinomax e o departamento de Programação. 

2. Checar as condições estruturais das salas (ar condicionado, iluminação, áudio, 

condições das poltronas) e telas (imagem, enquadramento, legenda, lente adequada 

para o filme e para a tela) juntamente com a grade de publicidade e programação 

de trailers recebidos.  

3. Encaminhar o Log da 4DX referente a falhas apontadas pelos sistemas SCU 

(System Control Unit) e ESCU (Extra System Control Unit) para o regional da 

Manutenção. 

Log da 4DX: É um relatório emitido pelos sistemas SCU e ESCU indicando as falhas 

de efeitos do dia. 

SCU: Trata-se do equipamento responsável por enviar sinais de efeitos às poltronas 

na sala. 

ESCU: Trata-se do equipamento responsável por enviar comandos de efeitos, tais 

como: bolhas, fumaça, água, essência, aromas e ventiladores.  
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Todos os dias da semana, em especial, sextas, sábados e domingos 
 
 
1. Na ausência do responsável pela área de Valores (folga, férias ou intervalo para 
refeição), realizar as atividades dele, tais como:  realização de sangrias, providenciar 
troco para o(s) colaborador(es) e checar diferença de caixas). 
 
2. Verificar o nível de limpeza e manutenção do cinema, tais como: estado 
operacional e limpeza das salas (poltronas, saída de ar, etc), toaletes, lobby, 
Bilheteria, Atendimento,  
 
Projeção, sala dosador, área de Valores, lentes dos projetores, televisores, ATM’s, 
orçamentos e acabamentos de modo geral.  
 

3. Checar se os procedimentos descritos nos guias referentes à Bilheteria, 

Atendimento, Projeção, Lavagem de óculos e critérios relacionados ao intervalo 

entre sessões estão sendo cumpridos. Em caso negativo, providenciar ajustes e 

promover melhorias. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
GUIA DO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO  

 

BRA-TRA-GUI-GER-CON- 00 9 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Anexos 
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Anexo 1: Planilha Controle de lâmpadas 
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Anexo 2: Modelo Grade de Publicidade 
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Anexo 3: Modelo Programação de trailers 
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Anexo 4: Modelo Log da 4DX 
 
 

 
 
 
 


