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CINÉPOLIS 
 

Revisão 00: 24 de Julho de 2018 

 

Toda a informação contida neste documento é confidencial e é fornecida como fonte de 
informação para o funcionamento dos processos administrativos, operacionais e de 
suporte da Cinépolis (incluindo qualquer uma das suas empresas afiliadas e ou 
subsidiárias ou aquelas que de tempos em tempos fazem parte do Grupo Cinépolis). 
Portanto, a publicação, divulgação e uso de seu conteúdo por qualquer meio, para fim 
próprio ou terceiros não são autorizados sem o consentimento expresso por escrito da 
Cinépolis. 
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Negociação de Evento - Matriz 

 
1. O cliente entra em contato com a equipe de Comercialização, para solicitar informações 

sobre a locação das salas.  
 

 
 

2. O representante Comercial, identifica o tipo de evento do cliente e envia uma 
apresentação contendo informações sobre horários e valores do evento.  

 
 

 
3. Após, o representante realiza a negociação de valores, forma de pagamento, data, 

horário, contratação de combos.  

 
 

4. Em seguida, o representante Comercial, envia a ficha de cadastro que será preenchida 
pelo o cliente. 
 

 
 
NOTA: A solicitação da reserva deve ocorrer em até 10 dias corridos antecedente a data do 
evento.  
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Agendamento do Evento – Matriz 
 
1. O responsável Comercial atribui a reserva do evento na agenda, incluindo todos os detalhes 

do dia, horário, contratação de combos, forma de pagamento etc.  
 

 
 

2. O representante de eventos, confirma ao cliente sobre a reserva da data.  
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Envio Agenda de Eventos e Ordem de Serviço – Matriz 
 

 
1.  O responsável pela região, envia toda segunda-feira, a agenda de eventos da semana ao 
cinema.  
 
IMPORTANTE: A área Comercial, deve comunicar o cinema sobre o acontecimento do evento 
com pelo menos 5 dias úteis de antecedência. 
 
NOTA: Caso o cliente solicite a confirmação do evento com menos de 5 dias úteis de 
antecedência, o responsável comercial deve entrar em contato com o Gerente da unidade para 
verificar a viabilidade operacional.  
  
2. A área Comercial envia com 3 dias úteis de antecedência da data do evento a ordem de 
serviço.   

 

 
 

 
NOTA: Caso o cinema não receba a ordem de serviço dentro do prazo, conforme mencionado no 
item anterior, deverá contatar o representante comercial solicitando o envio do documento.  
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Recebimento Agenda de Eventos e Ordem de Serviço – Cinema 
 

1. Toda segunda-feira, o cinema recebe por e-mail a agenda de eventos da semana.  
 

 
 

NOTA: Através da agenda, o cinema pode acompanhar resumidamente os agendamentos da 
semana e agendamentos futuros (semana subsequente) de cada evento. 
 
 

2. Até 3 dias úteis antecedente ao evento, o cinema recebe o detalhamento da ordem de 
serviço: 

 
 

 

NOTA: A ordem de serviço é um espelho mais detalhado da agenda de eventos que serve para 
facilitar a comunicação entre a área Comercial, equipe do cinema e cliente. Contém as 
informações principais do evento, como: dados do cliente, data, horário, sala, forma de 
pagamento, informações da Bomboniere (tecla, produto, quantidade e valor unitário), além de 
conter espaço para a equipe do cinema preencher com informações referente aos preparativos 
operacionais, exemplo: responsável pela limpeza e manutenção da sala reservada para o evento, 
autorização de entrada no shopping, conferir HD e KDM do filme, entre outros. 
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3. A equipe do cinema deve confirmar o recebimento por e-mail (prazo D+1), imprimir e 
colocar no painel para que todos tenham acesso. Em seguida, conferir os detalhes do 
evento/projeto escola, organizar a equipe para operação e preencher o chek list   

 

 
 

Saiba mais em: Guia Rápido Painel de Eventos. 
 
 

4. Preenchimento do check list: 
 

 
 
IMPORTANTE:  
 

 O cinema deve se atentar ao prazo de recebimento do KDM que é de 24 horas úteis 
antes da data do evento – necessário conferir e informar a equipe comercial por e-mail 
se o KDM está disponível (até um dia útil antes do evento) 

 Certificar se a equipe possui conhecimento sobre o remanejamento de horário;  

 Conferir se o bloqueio da sala foi realizado no sistema;  

 Realizar o bloqueio da sala antecipadamente para que não haja a venda de ingressos; 

 Averiguar se a sala não possui nenhum problema de manutenção 24 horas antes da data 

do evento; 

 Alinhar a autorização de entrada no shopping pela manhã, caso necessário e confirmar 

para a representante Comercial. 
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No Dia do Evento 
 

1. Verificar com a equipe de Projeção se o ingeste do filme foi realizado.   
 

2. Certificar se a sala e os banheiros estão devidamente limpos e organizados.  
 

3. O responsável pelo turno deve apresentar-se ao cliente informando que é o responsável pelo 
evento. 

 

 
 
 

4. Conferir por meio de contagem, o número total de pessoas presentes junto com o cliente 
e entregar a quantidade de combos conforme a descrição da ordem de serviço.  

 
IMPORTANTE: Não exceder a lotação da sala sob hipótese alguma. 
 
NOTA: Todo item a mais solicitado pelo contratante do evento deve ser anotado no comprovante 
de consumo.  
 

5. Liberar a entrada dos convidados seguindo o procedimento, Liberação da Sala Junior.  
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Registro de Ingresso 

 
1. O registro de ingressos deve acontecer sempre que houver a exibição de um filme de 

acordo com orientações da ordem de serviço. O responsável do evento deve criar uma 
sessão para o registro dos ingressos. 

 
NOTA: Incluir o nome do filme, horário e data da exibição do filme.  
 

2. No dia do evento: O responsável deve conferir a quantidade de pessoas presentes no 
evento. Em seguida, registrar os ingressos no sistema (de acordo com a quantidade de 
convidados) e selecionar a opção voucher.  

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Saiba mais sobre registro em: Manual Ponto de Venda Tradicional (Vista). 
 
IMPORTANTE: Os ingressos devem ser registrados com o valor de meia entrada.  
 

3. No final do dia, enviar o borderô conforme explicação do item 1, envio de comprovantes.  
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Registro de Combos e Produtos 

  
1. O responsável pelo evento deve checar a quantidade de itens consumidos através do 

comprovante de consumo.  
 

2. Solicitar a assinatura do cliente.  
 

3. Enviar o comprovante de consumo para o responsável Comercial para a criação da tecla.  
 

4. Após a criação da tecla, o cinema será notificado para registro dos produtos na 
Bomboniere.   
 

NOTA: O cinema receberá o nome da tecla através do e-mail para realizar o registro.  
 
 

5. O cinema deve localizar no sistema o ícone lupa, em seguida, clicar e digitar o nome da 
tecla criada para registo:  

 

 
 
IMPORTANTE: Caso não seja localizada a tecla na Bomboniere, acionar imediatamente a equipe 
Comercial Matriz, para auxílio. 
 

6. Selecionar o tipo de pagamento: voucher, cartão ou dinheiro e finalizar o registro.  
 
Saiba mais sobre registro de pagamento em: Manual Ponto de Venta (Vista). 
 

7. Após o registro, enviar os comprovantes (cupons) conforme explicação do item 2, envio 
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de comprovantes. 

Envio dos comprovantes 

 
1. Bilheteria (registro de ingressos): Após o registro dos ingressos na Bilheteria, o 

responsável do evento deve encaminhar o relatório de borderô do dia e da sala para o 
representante Comercial.  

 

 
 

2. Bomboniere (registro de produtos): Após o registro dos produtos da Bomboniere, o 
responsável do evento deve encaminhar via e-mail o registro do voucher e/ou 
comprovante de pagamento (dinheiro ou cartão) e enviar para o representante Comercial 
da sua região. 
 

  
 
NOTA: A forma de pagamento está detalhada na ordem de serviço enviada ao cinema. 
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IMPORTANTE: Encaminhar o comprovante (cupons) no mesmo dia para o representante Comercial. 
3. Comprovante de consumo (produtos bomboniere): O responsável do evento deve 
encaminhar via e-mail, o comprovante de consumo preenchido e assinado (assinatura do 
responsável pelo ento e assinatura do cliente) para o representante Comercial da sua região.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
IMPORTANTE: O comprovante de consumo deve ser enviado na mesma data do evento (prazo 
D+1) para a criação da tecla.  
 
 
 


