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CINEPOLIS
Revisao 00: 24 de Julho de 2018

Toda a informacao contida neste documento é confidencial e é fornecida como fonte de
informagao para o funcionamento dos processos administrativos, operacionais e de
suporte da Cinépolis (incluindo qualquer uma das suas empresas afiliadas e ou
subsididrias ou aquelas que de tempos em tempos fazem parte do Grupo Cinépolis).
Portanto, a publicacdo, divulgacdo e uso de seu conteddo por qualquer meio, para fim
préprio ou terceiros ndo sdo autorizados sem o consentimento expresso por escrito da
Cinépolis.
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Negociacao de Evento - Matriz

1. O cliente entra em contato com a equipe de Comercializacdo, para solicitar informacoes

sobre a locacdo das salas.
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2. O representante Comercial, identifica o tipo de evento do cliente e envia uma
apresentacdo contendo informacgdes sobre horarios e valores do evento.

3. Apds, o representante realiza a negociacdo de valores, forma de pagamento, data,
horario, contratacdo de combos.

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

NOTA: A solicitacdo da reserva deve ocorrer em até 10 dias corridos antecedente a data do
evento.
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Agendamento do Evento — Matriz

1. O responsdvel Comercial atribui a reserva do evento na agenda, incluindo todos os detalhes
do dia, horario, contratacdo de combos, forma de pagamento etc.
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2. Orepresentante de eventos, confirma ao cliente sobre a reserva da data.
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Envio Agenda de Eventos e Ordem de Servigo — Matriz

1. O responsavel pela regido, envia toda segunda-feira, a agenda de eventos da semana ao
cinema.

IMPORTANTE: A area Comercial, deve comunicar o cinema sobre o acontecimento do evento
com pelo menos 5 dias Uteis de antecedéncia.

NOTA: Caso o cliente solicite a confirmacdo do evento com menos de 5 dias Uteis de
antecedéncia, o responsavel comercial deve entrar em contato com o Gerente da unidade para
verificar a viabilidade operacional.

2. A area Comercial envia com 3 dias uteis de antecedéncia da data do evento a ordem de
servigo.

NOTA: Caso o cinema nao receba a ordem de servigo dentro do prazo, conforme mencionado no
item anterior, devera contatar o representante comercial solicitando o envio do documento.

5 Cinépolis



Recebimento Agenda de Eventos e Ordem de Servigo — Cinema

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

4% Cinépolis AGENDA DE EVENTOS - REGIAO 1

Quantidade

Oportunidade Status Local Data do evento Dia da semana horarie de inicic hordrio de términe  Tipe de evento il Sala ry Sy

P-0D2033  Corfimads Cinépolis Plaza 0442015 Cuarta-feira 03:30 130 projets sscola ParteraNears 04 150 APH. EE. Professcra Hadla comcombos
-
E-002088  Corfimado QUIEE=D Quanafeira 10:00 200 03 10 02 Pés Produgfies Lida
P-0WETT | Corfimads 20412078 e 03:30 30 03 83 Y SMONTERA TRANSPORTES m b
LOTA-ME
E-002176 | Corfimado 204120 = 10:00 1130 05 [ Faranoid semoombos
P-D0ZIE6  Corfimado 13H04{Z0T6 Se 14:30 17:00 0z 80 Diniz Transporte 2 Turismo LTOA comoombos
P-D0ZIES | Corfimado 13H04(2016 Senta-feir 03:30 200 0z 80 Diniz Transporte 2 Turismo LTOA comoombos
E-001972 | Corfimade 1H04(Z0TE Seta-feir 20:00 Z300 03 s0 K
Alphaulle
r
-
E-007187 NQ?;EE: Cinépolis JK lgustemi 0412018 Terga-feirs 100 2300 Corparstive Vides prépris [OCP) i} an EIGP isgens sem combas
s r
P-001952 2‘:::"5 Dinépolis kaquera TBI04IZ01E Ouanta-teira 100 1200 Projeto escols O Tours Ferdinanda it 20 E= Aquiing ibeira comcombos
P-00T70 | Confimade  Cinépolis Tiés Amérioas  1BI04IZ0TG Guartarteira 08:00 000 projeta esoala FanteraMegra 7 02 100 Pizati £ Arunez Lida Me comoombos

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 Uteis antecedente ao evento, o cinema recebe o detalhamento da ordem de
servigo:

il ot e ks | [ e seemme ]

Lo s
THECETET 1
B ] [ | e dowe] [ ]
[ i e ] [ | [emmsne=] [ |
[t ] [ | [Bommemm ] [ ]
| 1 Ramal

NOTA: A ordem de servico é um espelho mais detalhado da agenda de eventos que serve para
facilitar a comunicacdo entre a area Comercial, equipe do cinema e cliente. Contém as
informacdes principais do evento, como: dados do cliente, data, horario, sala, forma de
pagamento, informac¢des da Bomboniere (tecla, produto, quantidade e valor unitario), além de
conter espacgo para a equipe do cinema preencher com informagdes referente aos preparativos
operacionais, exemplo: responsavel pela limpeza e manutencao da sala reservada para o evento,
autorizacdo 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 operacgdo e preencher o chek list

X Gy EVENTOS

AT et nes: Wileie e

» " ]

PARTE B

Saiba mais em: Guia Répido Painel de Eventos.

4. Preenchimento do check list:

| CHECK LIST ]

Escala da equipe ‘ ‘ Entrada no shopping

Manuteng3o da sala HD e KDM do filme

Carteleiras Videowall

Limpeza da sala Blogueio da sala

(programago)

Representante comercial Michelle Moura 4943

IMPORTANTE:

e O cinema deve se atentar ao prazo de recebimento do KDM que é de 24 horas Uteis
antes da data do evento — necessario conferir e informar a equipe comercial por e-mail
se o KDM estd disponivel (até um dia util antes do evento)

e Certificar se a equipe possui conhecimento sobre o remanejamento de horario;

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

e Realizar o bloqueio da sala antecipadamente para que nao haja a venda de ingressos;

e Averiguar se a sala ndo possui nenhum problema de manutencao 24 horas antes da data
do evento;

e Alinhar a autorizacdao de entrada no shopping pela manh3, caso necessario e confirmar

para a representante Comercial.
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No Dia do Evento

1. Verificar com a equipe de Projecdo se o ingeste do filme foi realizado.
2. Certificar se a sala e os banheiros estdo devidamente limpos e organizados.

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

e

4. Conferir por meio de contagem, o nimero total de pessoas presentes junto com o cliente
e entregar a quantidade de combos conforme a descricdo da ordem de servico.

IMPORTANTE: N3o exceder a lotacdo da sala sob hipdtese 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, Liberacao da Sala Junior.
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Registro de Ingresso

1. O registro de ingressos deve acontecer sempre que houver a exibicdo de um filme de
acordo com orientacdes da ordem de servi¢o. O responsavel do evento deve criar uma

sessdo para o registro dos ingressos.

NOTA: Incluir o nome do filme, hordrio e data da exibicao do filme.

2. No dia do evento: O responsavel 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 op¢do voucher.

J w8 Ingressos (Ter 21 Nov 17)
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Saiba mais sobre registro em: Manual Ponto de Venda Tradicional (Vista).

IMPORTANTE: Os ingressos devem ser registrados com o valor de meia entrada.

3. Nofinal do dia, enviar o border6 conforme explicagcdo do item 1, envio de comprovantes.
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Registro de Combos e Produtos

1. O responsavel 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 responsavel Comercial para a criacdo da tecla.

4. Apds a criacdo da tecla, o cinema sera notificado para registro dos produtos na
Bomboniere.

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

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

> “sv /
U il Bomboniere S 15 o

2,
Total do Pedido $0,00
61 AN e’

¥3 @50 s

Tempo médio Venda Media Itens Vendidos

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

6. Selecionar o tipo de pagamento: voucher, cartdao ou dinheiro e finalizar o registro.

Saiba mais sobre registro de pagamento em: Manual Ponto de Venta (Vista).

7. ApOds o registro, enviar os comprovantes (cupons) conforme explicacdo do item 2, envio
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de comprovantes.
Envio dos comprovantes

1. Bilheteria (registro de ingressos): Apds o registro dos ingressos na Bilheteria, o
responsdvel do evento deve encaminhar o relatério de border6 do dia e da sala para o

representante Comercial.

R — ﬁ/\ Relatério de Borderd 04-07-2018 1629
A C . Pagina 1 de 1

BILHETERIA E BOMBONERE Periodo: 04-07-18 a 04-07-18

CINEPOLIS Operadora de Cinemas do Brasil Ltda - CNPJ: 09652820001457

Parque Barueri - RUA GENERAL DIVISAO PEDRO RODRIGUES DA SILVA,
400 - LOJA 3001

ALDEIA - Barueri - SP - CEP 06440-180

TelFax:
Bordero Padronizado

SALA: PARQUE BARUERI 08 Lotagdo: 154 Sessdes: 10:30

Filme 08 INCRIVEIS 2 07PR - Dublado Tipo de Exibigdo: Normal

Distribuidora DISNEY
Faturamento

Ingressos
Fioam Doval T T E i Teg. Devoiides © — T
[ 0 41 Meia R$ 12,00 # 0 RSO000 R$000  RSO000 R$48200  R$492,00
Totais [ 0 a1 41 0 Rs0,00 R5000  RS000  R$S48200  R$482,00
Ingressos vendidos: 41 (pg)  + 0 (n) = a
Receita Bruta: Discriminagio das Despesas do Dia:
R$ 492,00 Imposto Municipal RS 24,60

. Receita Liquida: R$ 467,40
Ocupagio:
092 %

Observagdes do Gerente:

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

(T
NIRRT

o VPt

NOTA: A forma de pagamento esta detalhada na ordem de servico 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 responsavel do evento deve
encaminhar via e-mail, o comprovante de consumo preenchido e assinado (assinatura do
responsavel pelo ento e assinatura do cliente) para o representante Comercial da sua regiao.

Cinépolis

COMPROVANTE DE CONSUMO - EVENTO

NT da proposts £.002167 | Prosschiments Patricia Helena
—_— — = ‘ ———
303 8O verd JSmal Local Iguatemi Alphavlle
BOMBONIERE ]
Quaraidade | L k tar ] e
Sucos de lasang 300 mi W0 RS 3,00 RS $0.00
Coca Zero 00 ol o RS 300 RS 0.
Agud sem G 30 RS RS
Pl de Quetpy n LY 5.0 RS 150,00
Mini Hot Dog k ] RS 6,00 RS 180,00
Pipoca Min Sagaca 1y RS 100 RS 90.0¢
I St ————— o=
Valer Total RS $10.00
L oo 22 >z

Reconhige ¢ estou de 3cordo com Sodas ay nformo;Des descreas

Wik e ovento 3
o
; | \7

Responsavel - Cirmima 4 dois

IMPORTANTE: O comprovante de consumo deve ser enviado na mesma data do evento (prazo

D+1) para a criagdo da tecla.

12
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