Cinépolis

PONTOS CRITICOS
ADMINISTRATIVO

Procedimentos Operativo
BRA-TRA-PO-PCA-01



P.0. PONTOS CRITICOS ADMINISTRATIVO BRASIL

CINEPOLIS

Revisao: 09 de outubro de 2018.
Anula e substitui: Nenhum.

Todas as informacoes contidas neste documento sao confidenciais e sdo fornecidos
como uma fonte de informacdo para a operacao dos processos administrativo,
operacionais e de suporte Cinépolis (incluindo quaisquer de suas afiliadas e / ou
subsidiarias, ou aqueles que, de tempos em tempo, acabam fazendo parte do
grupo). Portanto, € estritamente proibida a publicacao, divulgacao e utilizacao de
seu conteudo, por qualquer meio, para si ou para outrem nao autorizada sem o
consentimento expresso por escrito fins e Cinépolis.
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Clausula de Confidencialidad

Este documento y sus anexos contienen informacion 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
investigacion 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 tendra la consideracion de “Informacion Confidencial”
toda documentacién e informacién (de tipo econdémico, 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 publicamente, relativa a Carbondale, a
cualquier sociedad de su grupo, o a cualquier persona relacionada con las mismas,
incluyendo, sin limitacion: informacién cientifica, técnica o arquitectonica; informacion
relativa al negocio actual o futuro, experiencia comercial y planes de comercializacion,
incluyendo, pero no limitada a, informacidn financiera, términos contractuales o informacion
y datos de clientes; disefios, dibujos, muestras, programas de computadora y software; costos
e informacidn de precios; y identificacion de personal u otros recursos para su posible uso
comercial. En particular, serd Informacion Confidencial toda documentacion e informacién:
(i) marcada como tal; (ii) identificada por Carbondale o su personal, bien de forma escrita o
bien de forma verbal, como Informacion Confidencial; (iii) que tenga valor comercial; (iv)
gue no sea conocida a nivel general en el mercado o la industria; o (v) que por su naturaleza
0 por las circunstancias en que se produzca la revelacion, 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 Informacion 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 fisica o juridica (con la Unica excepcién de aquellos miembros del personal de
Carbondale que tengan la necesidad de conocer dicha informacion para la prestacion de sus
servicios) sin que medie previa aprobacion por escrito de Carbondale. La revelacion,
distribucion, transmision electronica o copia de la Informacion Confidencial queda
estrictamente prohibida. Los destinatarios de este documento y sus anexos acuerdan no
duplicar, distribuir o revelar su contenido a través de ningn medio.

Carbondale, S.L. Co.
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1. Descricao do
Processo
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Objetivo

Esta ferramenta de auditoria tem como objetivo alinhar os processos estabelecidos
nas areas: Controle Administrativo, Controle de Inventario, Publicidade e Imagem,
Filosofia de Vendas, Administracao do Pessoal, Ingressos e Valores, Operacao de
Gastos e Operacao de Bilheteria.

Frequéncia

A frequéncia com que deve ser aplicado esta avaliacao é de pelo menos uma vez ao
meés, em todos 0s conjuntos da marca Cinépolis.

Horario de Aplicacao

Esta avaliacao pode ser aplicada entre uma e duas horas antecedente da primeira
funcao, dependendo o tamanho do conjunto e namero de negocios que tenha.

Pessoas Envolvidas na Auditoria®

Durante a aplicacdo da ferramenta, é indispensavel a presenca do Gerente Regional,
Gerente de Conjunto e/ou o Gerente de turno.

Forma de Avaliar

A ferramenta aplica-se através de diferentes tipos de verificacdo. Caso o cinema
cumpra com os critérios estabelecidos, devera ser qualificada com o "SIM", caso
contrario, com o "NAQ". Quando a situacao nao for aplicavel, qualificar com o "NA".

Caso o Gerente Regional ndo tenha tido um rastreamento real aos pontos
identificados em intervencoes passadas ou que seja considerado com um desvio
grave, sancionar com 5 pontos.

A simbologia utilizada neste documento para determinar o método de revisao € a
seguinte:

Verificacao visual.

71N @

Verificacao oral.

' Em caso que comprove-se que esta ferramenta de auditoria ndo se aplica de forma correta,
acionar as pessoas envolvidas através de uma ata administrativa ou penalizacdo de sua
compensacao econémica variavel.
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Verificacdo auditiva.

Verificacdo sobre registos.

Verificacdo a base de tempo.

W e

Verificacdo sobre o sistema computacional.

/

Verificacao mediante um calculo ou analise.

BRA-TRA-PO-PCA-01 6 Cinépolis



P.0. PONTOS CRITICOS ADMINISTRATIVO BRASIL

Indice
1. Descricao do ProCesso .....cceceeeeeeerererersenneene Error! Bookmark not defined.
P 50) 1 (0 T3 @8 o 18 (a0 TSR Error! Bookmark not defined.
2.1. Controle AdminiStrativo .......cccoeeeeererrerncns Error! Bookmark not defined.
2.2. Controle de Inventarios.........ccceeereerersernens Error! Bookmark not defined.
2.3. Publicidade e Imagen ......cccccvverererserenne Error! Bookmark not defined.
2.4. Filosofia de Vendas .......ccecrvrerenersrerenee e 35
2.5. Administracao do Pessoal.........cccceeueuuen.e Error! Bookmark not defined.
2.6. Ingressos e Valores.......cccocvvveererccrsennnnne Error! Bookmark not defined.
2.7. Operacao de GastoS....ccccveeeveerieererseesseeenes Error! Bookmark not defined.
2.8. Operacao da Bilheteria........cccccceeeereuerneenee. Error! Bookmark not defined.
3. Tabela de Mudanqcas.......cccceeeerrereeersersseeriennaenns Error! Bookmark not defined.
4. Documentos de Referéncia.........ccveererersernenn Error! Bookmark not defined.

BRA-TRA-PO-PCA-01 7 Cinépolis



P.0. PONTOS CRITICOS ADMINISTRATIVO BRASIL

2. Pontos Criticos
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2.1. Controle
Administrativo
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BRASIL

Método de
revisao

Amostra

Reativos

Referéncia

Semana da
revisao e 2
anteriores

1. Os horarios de programacao da semana atual
cumprem com a média de sessdes de acordo com a
temporada?

o Verificar se estd sendo considerada a média

semanal minima de 3.5 sessOes diarias (em baixa
temporada) e 4 a 4.5 (em alta temporada). A
programacao pode variar na base da oferta e da
procura de clientes e/ou da oferta da competéncia
direta (por parte do Gerente de Conjunto);

Se a média de sessoes for diferente, verificar que
sejam geradas ao menos, a média de sessoes
requeridas na pressuposicao de asistentes do més.
Deve-se levar em conta a analise de fluxo de
assistentes, se baseando na planilha de resultado
por filmes;

Verificar se ha intervalo entre sessoes (entre 20 a
40 minutos) sem afetar a média minima requerida.

O PROTETOR 4D

O 2o

naol

04\
~
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BRASIL

Método de
revisao

Amostra

Reativos

Referéncia

Semana da
revisao e 2
anteriores

2. Nos horarios de programacio da semana atual se
leva em consideracao um lapso de tempo "rush" ou
de alta afluéncia (3 horas), considerando um numero
maior de sessoes:

o Tem que ter os melhores horarios e salas para os
filmes "blockbuster" de acordo com o quadro
competitivo enviado pela programacao. Os
melhores horarios se entendem como 0s mais
procurados pelos clientes e mudam de acordo com
0 cinema e praca;

o Verificar se foi programado maior numero de
sessOes no horario de maior pico “horario rush”
(durante as semanas de baixo fluxo) respeitando
sempre o0 tempo entre 20 até 40 minutos entre
sessoes;

o Na baixa temporada, a primeira sessao deve iniciar
0 mais tardar, as 15h.

»Tiime » horérios

IMAX Maze Runner - Correr ou Morrer Leg. - 16h30, 22h10™ (IMAX)

IMAX O Protetor Leg. - 13h30", 13h10 (IMAX)

RMiRS avxX 2D O Protetor Leg. - 15h40F, 22h40

3. A programacao de horario esta disponivel ao
cliente as tercas-feiras (anterior ao dia da estréia e o
mais tardar as 16h)? Em caso de pré venda, ficara
disponivel todos os dias da semana de estréia?
Em caso de pré venda, encontra-se disponivel de
acordo com a area de Programacao?

o Verificar se a programacao foi inserida no sistema

até quarta-feira anterior ao dia da estréia.

»filme 3 » horarios.

IMAX Maze Runner - Correr ou Morrer Leg_ - 16h30, 22h10M (IMAX)

IMAX O Protetor Leg. - 13h30%. 19h10 (IMAX)

avX 2D O Protetor Leg. - 15h40F, 22h40
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Meto_d(z de Amostra Reativos Referéncia
revisao
4. O horario de operacao do cinema (inicio e término
de sessoes) da semana atual, esta de acordo com a
@ 1 temporada (demanda)?
o Verificar se o horario de funcionamento do cinema
esteja de acordo ao requerido pela temporada.
5. O quadro de indicadores encontra-se atualizado de
acordo com a frequéncia definida para cada
indicador?
o Verificar se o quadro esteja localizado na
geréncia e que se encontré em bom estado; o
o Verificar se encontra atualizado de acordo com
a frequéncia para cada indicador (ver tabela de ,
frequéncia - Quadro de indicadores), '—l
@ 1 comprovando aleatoriamente a veracidade dos
dados publicados. AxEl
BRA-TRA-PO-PCA-00 12
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BRASIL

Meto_d(z de Amostra Reativos Referéncia
revisao
6. O quadro de avisos encontra-se atualizado
semanalmente de acordo com o0s criterios
estabelecidos pelo RH?
Verificar se o quadro de avisos cumpre com oS
procedimentos abaixo:
o Limpo e em bom estado;
o Organizado adequadamente e com o0
informativo a respeito da cultura e valores da
Cinépolis em tamanho papel A4 (em posicao
vertical);
o Informativo valido para todas as areas do
cinema;
o A qual}dade dos materiais estao adequados para Qe oo S [
garantir a sua legibilidade;
o Seguir o indicado no cronograma da midia. . . . .
o Verificar se a informacdo publicada no quadro de — p——
avisos cumpra com os procedimentos abaixo: —
o Esteja vigente e corresponda a pauta enviada, . . .
codigo de ética e cultura organizacional da
Cinépolis;
o Esteja atualizada semanalmente;
o Corresponda aos titulos de cada setor.
o Em cada uma das areas, deve conter no quadro:
o Mundo Cinépolis;
o Reconhecimento;
o Mencoes;
o Aberturas VIP de conjuntos;
o Campanhas Especiais.;
o Noticias da Cinépolis.
BRA-TRA-PO-PCA-00 13 ~% Cinépolis.




P.0. PONTOS CRITICOS ADMINISTRATIVOS

BRASIL

Método de
revisao

Amostra

Reativos

Referéncia

Cultura Organizacional

o Missao;
o Visao;
o Valores;
o Temas relevantes da organizacdo a partir da
Cultura Cinépolis.
Capacitacao
o Listas dos funcionarios certificado;
o Qualificacoes das ferramentas de trabalho;
o Convocacao de cursos, etc;
o Informacdao dos cursos que estejam sendo

aplicados;

O conjunto pode publicar convocacdoes de
reunides, eventos ou processos de capacitacao
para seus funcionarios.

FDV (Filosofia de Vendas)

O

O O O O O

Reafirmacao de atitudes;

Atualizacao de informacao;

Casos de sucesso;

Informacao geral;

Casos de sucesso;

Os Conjuntos vao poder publicar indicadores de
seguimento e avaliacao, dados sobre o Forum de
Servico e Circulos de Vendas.

Quadro de Honra

O

A fotografia do Cinepolito do més.

BRA-TRA-PO-PCA-00
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P.0. PONTOS CRITICOS ADMINISTRATIVOS

BRASIL

Meto_d(z de Amostra Reativos Referéncia
revisao
Meu Cinema diz...
Colaboradores novatos;

o Avisos classificados;

o Convite a reunioes;

o Convite a torneios;

o Entre outros.

Aniversariantes do més

o Lista com nome e area no qual o funcionario faz
parte (seja ele do Operativo ou Administrativo);
Nota: Se o quadro de avisos estiver enfeitado
com motivo de eventos ou datas importantes,
verificar se nao esta obstruindo a visdao do
conteudo.

7. Os funcionarios do operativo estdo trajando
uniforme de acordo com os procedimentos
estabelecidos?
o Trajando uniforme adequadamente e em bom
@ 100% estado (limpo, sem manchas, rasgos ou que esteja
(0)
desbotado).
o Deve usar:

o Camisa ou blusa do uniforme dentro da calca,
sem modificacbes como pregas, recortes ou
amarrar as mangas ou cintura;

BRA-TRA-PO-PCA-00 15
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BRASIL

Método de
revisao

Amostra

Reativos

Referéncia

(0]

Calcas do uniforme passadas, com vinco sem
arrastar, sem modificacoes como afunilar, fazer
pregas ou recorta-lo;

Cinto preto, fino e de fivela discreta;

Meias de cor preta;

Sapatos fechados, pretos e bem engraxados. Se
as mulheres usarem sapatos tipo sapatilhas
devem usar meias pretas (aplicavel apenas nas
areas que nao tiverem contato com o alimento/
bebida;

Cracha com o seu nome correto, na parte direita
da camisa, blusa ou jaleco na altura do torax.

O pessoal operativo pode usar no maximo um
bottom na parte de cima do cracha e um na
manga do braco esquerdo.

Nota: Os preparadores de alimentos e o0s
funcionarios da cozinha nao devem usar cracha
nem bottom (se nao estiverem no PV);

Podera usar casaco oficial do uniforme ou a jaqueta
azul marinho/ preta particular nos tecidos tecidos
em malha, moleton ou tactel com o cracha e o
bottom nela.

Nas areas da cozinha e preparacao de alimentos, o
pessoal deve usar jaleco do uniforme, bem passado
e abotoado, também usar a touca;

Os Comandeiros, Corredores e Vendedores nos
pontos de venda tem que usar o avental comprido
do seu uniforme;

BRA-TRA-PO-PCA-00
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P.0. PONTOS CRITICOS ADMINISTRATIVOS

BRASIL

Método de
revisao

Amostra

Reativos

Referéncia

Verificar se o pessoal nao utiliza anéis anéis (exceto
o de casamento, ndo tendo contato com alimentos),
pulseiras, colares, correntes, piercings ou qualquer
tipo de joia ou enfeites nas maos, bracos, rosto
(incluindo boca lingua, orelhas, pescoco ou cabeca);
Os funcionarios que estiverem na preparacao de
alimentos devem usar touca para o cabelo cobrindo
100% do cabelo e cobrindo as orelhas.

A toca para o cabelo e/ou luvas (latex ou plastico)
devem estar limpas, integras e em bom estado;
Nota: As luvas devem ser utilizadas para picar
verduras ou ao preparar: pao de queijo, hot dog,
entre outros.

O pessoal nao deve ter tatuagens visiveis;

Os homens devem usar o cabelo curto, maximo 3
centimetros de comprimento;

Os homens nao devem usar barba nem bigode.

As mulheres, deverao:

o As mulheres ndo devem usar brincos maior do
que 2 centimetros, exceto nas areas do
Atendimento, Bilheteria, Comandeiros e Assistente
de Tecnologia e os homens nao devem usar brincos;
o Usar o cabelo preso, de cor discreta e uniforme.
o Utilizar rabos com fitas de cor preta, branca e
amarela;

BRA-TRA-PO-PCA-00
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P.0. PONTOS CRITICOS ADMINISTRATIVOS

BRASIL

Método de
revisao

Amostra

Reativos

Referéncia

O

Usar maquiagem discreta (nas areas de
preparacao de alimentos. Nao deverao usar
perfume de nenhum tipo);

Aplica-se para todos os funcionarios:

O

Verificar se os funcionarios estdo com as unhas

curtas, limpas, sem esmalte e posticas;

O

Verificar se possue celular, radio, localizadores
e/ou reprodutores de musica;

Verificar se ndo utilizam canetas, lapiseiras,
termOmetros ou outros objetos soltos nos
bolsos superiores da vestimenta nas areas de
preparacao.

Nota: Somente os Comandeiros e o0s
funcionarios da limpeza de salas podem usar
relogio para estarem cientes das entradas e
saidas das sessoes.

100%

8.

Os funcionarios do administrativo estao

traqjando roupa adequadamente conforme
procedimento estabelecido?

O

Verificar se os homens estao usando camisa
social e gravata;

Todo os funcionarios do Administrativo devem
usar gravata as sextas-feiras, sabados,
domingos e feriados, com exceciao do
Supervisor de Alimentos quando se encontrar
em areas de preparacao de alimentos e o
Encarregado de Estoque quando estiver
recebendo produtos dentro do armazém. O uso
de gravata nos dias de semana é opcional;

BRA-TRA-PO-PCA-00
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P.0. PONTOS CRITICOS ADMINISTRATIVOS

BRASIL

Método de
revisao

Amostra

Reativos

Referéncia

O O O O O

Verificar se as mulheres estao usando camisa ou
blusa social.

Deve-se usar:

Calca social. As mulheres podem usar saia
discreta (na altura dos joelhos).

Sapatos sociais, fechados e bem engraxados. As
mulheres podem usar saltos de no maximo 6
centimetros.

Cracha do lado direito da camisa.

Verificar que o pessoal tenha as unhas curtas,
limpas, sem esmalte e ndo posticas.

As mulheres devem estar com o cabelo
penteado e de cor discreta e uniforme. Assim
como maquiagem discreta.

Os homens devem estar com o cabelo curto,
maximo 3 centimetros de comprimento. Se
usarem bigode nao deve passar da comissura
dos labios e se usarem barba nao deve ser maior
a 1 centimetro de comprimento.

Os Supervisores de alimentos NAO devem usar
barba nem Bigode.

Nao é permitido:

Calca jeans.

Camisa polo.

Shorts ou bermudas.

Roupa em mau estado ou rasgada (mesmo que
seja o seu modelo).

Roupas transparentes, muito decotadas ou
curtas.

BRA-TRA-PO-PCA-00
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P.0. PONTOS CRITICOS ADMINISTRATIVOS BRASIL
Meto_d(z de Amostra Reativos Referéncia
revisao

o Piercings.

o Calcado informal (ténis, sandalias)

o [Extravagancias em penteados, cores, sapatos,
maquiagem e/ou acessorios.

o O uso de canetas, lapiseiras, termOmetros,
clipes ou outros objetos soltos nos bolsos
superiores da vestimenta nas areas de
preparacao.

Nota: No caso que o Corporativo envie autorizacao
para o uso de fantasia em dias de festa, verificar
que o pessoal use o cracha no lado direito.

9. Os funcionarios da Manutencao se veste de acordo

com as politicas estabelecidas?

o Verificar se os funcionarios da Manutencao esteja
utilizando o uniforme adequadamente e em bom
estado: limpo, sem manchas, sem rasgos ou
desbotado.

o Deve usar:

o Polo do uniforme de manutencao bem presa na

@ 100% calca, sem modificacoes Como pregas. Recortar
Ou amarrar as mangas ou cintura.

o Calca caqui do uniforme passado, com friso e
que nao arraste, sem modificacoes. Como
afunilar, fazer pregas ou recorta-la.

o Sapatos tipo industrial de cor preta.

o Cinto preto, fino e de fivela discreta.

o Os homens devem usar o cabelo curto, maximo 3
centimetros de comprimento e nao deve usar
bigode, cavanhaque ou barba.

BRA-TRA-PO-PCA-00
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P.0. PONTOS CRITICOS ADMINISTRATIVOS

BRASIL

Método de
revisao

Amostra

Reativos

Referéncia

100%

10. A condicao de manutencao, ordem e limpeza
dos escritorios e depositos estao de acordo com os
critérios estabelecidos?

o Verificar que os escritorios estejam com boa
iluminacao (mediante lampadas e focos
econOmicos), estejam bem pintados, tenham
espelhos de luz e tampas cegas completas, sem
buracos na parede (os escritorios podem ser de
geréncia, Sub-geréncia, Recursos Humanos, Quarto
de empregados ou Valores).

o Verificar que os assoalhos, paredes e tetos da area
de recepcao e armazenamento estejam limpos, sem
rachaduras ou quebras.

o Verificar que as portas e janelas da area de
armazenamento tenham protecOes para evitar a
entrada de chuva, fauna nociva ou pragas, exceto
portas e janelas que se encontram na area de
atendimento ao cliente.

o Verificar que as instalacoes hidraulicas e dutos nao
apresentem refluxos nem vazamentos.

o Verificar que todos os depositos do conjunto
estejam limpos, organizados e classificados (os
depositos podem ser de alimentos ou armazém de
insumos, material de limpeza, etc.)

BRA-TRA-PO-PCA-00

21

-{,‘{ Cinépolis.




P.0. PONTOS CRITICOS ADMINISTRATIVOS

BRASIL

Método de
revisao

Amostra

Reativos

Referéncia

100%

11. O equipamento e mobiliario do deposito e
escritorio estao de acordo com os critérios
estabelecidos?

o Verificar se todos os equipamentos (copiadoras,

O

O

calculadoras, computadores, impressoras,
servidores, etc.) encontram-se organizados, com 0s
cabos presos, livres de po e desligados quando nao
estao sendo utilizados;

Verificar se ha espaco entre a parede, teto e
equipamento de maneira que permita a limpeza;
Verificar se toda a mobilia escrivaninhas, mesas,
cadeiras, etc estejam em bom estado (organizadas
e limpas) além de estarem organizados.

100%

12. As areas de empregados estao de acordo com o0s
critérios estabelecidos?

O

O

Verificar se os lockers estejam em bom estado
(limpos e sem danificacao);

Nao se deve ter objetos acima dos lockers durante
a operacao e ao final dela, devem estar vazios,
limpos e abertos;

Os banheiros encontram-se limpos, em bom estado
e que eles nao sejam utilizados como deposito ou
para outros fins;

Verificar se os banheiros de funcionarios contém:
o Agua corrente;

o Lavabo;

o Sabao liquido antibacterecida;

o Papel higiénico;

BRA-TRA-PO-PCA-00
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BRASIL

Meétodo de
revisao

Amostra

Reativos

Referéncia

o Lixeira com saco plastico preto, tampa oscilante,
de pedal, qualquer outro dispositivo ou acao
que evite a contaminacao;

o Papel toalha ou secador de maos;

o Rotulos ou ilustracoes onde incentiva a higiene
pessoal, (lavagem das maos por exemplo depois
de usar o sanitario).

1 area de
custodia de
insumos de

limpeza

13. Os produtos quimicos que sao armazenados em

estoque ou lugar especifico estao cumprindo com os

requerimentos estabelecidos?

o Verificar se ha uma area destinada para o armazém
desses produtos, além do controle adequado para
0 mesmo;

o Verificar se todos os itens contidos no armazém
encontram - se em prateleiras, ndao estando no piso;

o Verificar se a area encontra - se limpa.
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2.2. Controle de
Inventario
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Meto_dq de Amostra Reativos Referéncia
revisao

5 produtos por
semana

1. Os lancamentos de produtos para consumo (itens nao
monetarios) armazenados no estoque encontram-se no
meétodo PVPS (primeira vencida, primeira saida), contendo
data de validade e registro no sistema seguindo dados
contidos na NF do fornecedor?
Solicitar
o Pasta de "Recepcao de Pedidos";
o Notas Fiscais e Relatorios de lancamento no sistema
(delivery note da Ingresso.com);
o Relatorio de notas fiscais recebidas e matriz ou data de
validade?
Validar
o Fisicamente as datas de validades dos produtos pereciveis
checando se eles condizem os produtos e se estao
acomodados por PVPS;
o A rotacao dos produtos vs data de validade;
o A Nota Fiscal vs Relatorio de lancamento no sistema vs
Inventario do sistema coincidem quantidade, custo,
unidades de medida e valores de impostos.

Validar ultimas
duas semanas
ou duas
transferéncias
aleatorias

2. As transferéncias entre conjuntos sao lancadas
corretamente no sistema?
Solicitar
o Saidas;
o Nota fiscal de saida do produto;
o Relatorio Ingresso.com de transferéncia.
o Entradas:
o Nota fiscal de entrada do produto;
o Relatorio Ingresso.com de transferéncia;
o Em caso de problemas no sistema, solicitar o relatorio de
suporte (Foot Prints);

BRA-TRA-PO-PCA-00

25

{‘{ Cinépolis.




P.0. PONTOS CRITICOS ADMINISTRATIVOS

Método de
revisao

Amostra

Reativos

Referéncia

o Validar se a transferéncia de produtos esta sendo
autorizada e assinada pelo Gerente em ambos relatorios (NF
e relatorio emitido pelo sistema).

2 vezes
visualmente

3. Os estoques e 0s refrigeradores encontram-se trancados?
o Estoque sempre trancado e o acesso do mesmo apenas a
pessoas autorizadas (funcdes de estoque ou geréncia);
o Refrigeradores e freezers com produtos, localizados em
espacos compartilhados.

2 quinzenas

4. As diferencas de inventario no sistema estdo sendo
conferidos e validados?
Solicitar
o Relatorio semanal de inventario ingresso.com;
o Relatorio de Analise de diferencas (via Excel).
Validar
o As diferencas de inventario no sistema (Qtd. dif.) validados
pelo gerente do conjunto e pelo estoquista (assinar o
relatorio);
o Justificar as diferencas no Relatorio de Analise de diferenca;
o Analisar medidas de melhoria para reduzir as diferencas de
inventarios fisicos.
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Meto_dq de Amostra Reativos Referéncia
revisao

2 quinzenas

5.As perdas (desperdicio) em caso de existir, estao
registradas corretamente?
Solicitar
o Relatorio semanal de Desperdicio (Relatorio de Perdas da
Ingresso.com);
o Planilha de Desperdicio diario.
Validar
o Relatorio coincide com as perdas anotadas manualmente no
dia a dia;
o Relatorio contido no sistema e a planilha diaria autorizadas
e assinadas pelo subgerente e gerente do Conjunto.

2 quinzenas

6. As saidas de produtos consumiveis/nao inventariados
(produtos de limpeza) estao sendo controlados?
Solicitar
o Planilha de controle (produtos consumiveis);
o Inventario em Excel dos produtos consumiveis (produtos de
limpeza).
Validar
o A planilha contém o registro de entradas e saidas de itens
de estoque (produtos de limpeza);
o Planilha assinada pelo responsavel pelo estoque e
subgerente;
o Consumo compativel ao pubico semanal.
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Meto_clq de Amostra Reativos Referéncia
revisao

2 quinzenas

7. A contagem fisica no inventario é realizada semanalmente?
O gerente do Conjunto realiza a contagem dos produtos de
maneira aleatoria?
Realizam
o Solicitar a Planilha de contagem fisica do estoque e areas de
venda;
o Validar se encontra-se assinada pelo gerente do conjunto,
subgerente e responsavel pelo estoque.

2 quinzenas

8. A contagem fisica do inventario é registrada corretamente
no sistema?
o Solicitar relatorio final de inventario por meio do sistema;
o Validar se o relatorio final de inventario encontra-se
assinado pelo gerente do conjunto e nao existem diferencas
significativas na coluna de diferencas e coluna de custo
meédio;
Nota: Para Ingresso.com, verificar se o Relatorio final nao
contém a frase "Dados sujeitos a Alteracdao”, pois o
inventario nao foi fechado" e que a data da semana esteja
correta.

¥ s e e

100 % de
depositos

9. As prateleiras e paletes cumprem com as caracteristicas
requeridas:
o Verificar que as prateleiras ndo podem conter ferrugem
e devem estar limpas e os paletes devem estar limpos.
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Método de
revisao

Amostra

Reativos

Referéncia

(O

100 % de
depositos

10. Todos os produtos estao vigentes, em caixas nao
danificadas, sem papelao (s6 se for necessario para a sua
conservacao) e em boas condicoes?

Verificar se os itens de estoque ndo encontram-se
armazenados em caixas de papeldao, sacos ou caixas (a nao
Ser que seja necessario para a sua conservacao).

Caducidad: 90 dias (10/Abril/2012)

100%

11. Existe a planilha com registro de temperatura dos
alimentos congelados e refrigerados?

Verificar se os registros de controle de temperatura
encontram-se em todos os freezers e geladeiras (estoque
primario e cozinha).

100 % das
geladeiras

12.0s alimentos crus estdo sob as condicoes
estabelecidas de conservacao e armazenamento?

Os produtos devem estar separados das paredes e no
minimo a 15 cm do piso (mesas ou paletes) e seu material
seja de plastico preferentemente. Caso eles sejam feitos de
madeira, os mesmos devem ser forrados com plastico). As
prateleiras, estruturas ou qualquer superficie deve estar
sempre limpa, evitando a contaminacdo e a permissao da
circulacao de ar;

Nao se deve colocar em hipotese alguma os alimentos sobre
0 Piso;

Verificar ao medir a temperatura interna dos alimentos
(peixes, frutos do mar, carnes vermelhas, frango, etc.)
coincidem com os alimentos frescos refrigerados
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BRASIL

Método de
revisao

Amostra

Reativos

Referéncia

(temperatura maxima de 4°C, congelados a uma
temperatura de -18°C ou inferior);

o Os sorvetes devem ser conservados entre -18°C a -16°C;

o Verificar se os alimentos congelados ndo apresentam sinais
de descongelamento e/ou recongelamento (cristalizacao de
agua).

5 amostras
aleatorias

13. Ao contar cinco produtos aleatoriamente, estes
correspondem ao relatorio de estoque (ficha de controle)?
o A quantidade de produto contado aleatoriamente no
estoque coincide com a ficha de controle daquele produto;
o Ha historico de entrada e saida de mercadoria conforme
descrito na ficha.
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2.3. Publicidade e
Imagen
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Meto_dq de Amostra Reativos Referéncia
revisao
1. A marquesina (display de programacao) se encontra de
acordo as politicas de imagem institucional?
o Verificar se a marquesina cumpre com 0s procedimentos
abaixo:
o Limpo e sem danificacao;
o As letras da mesma cor e tipo;
o Nome e classificacdo dos filmes por sala (uma linha por
sala);
o Nome dos filmes alinhados a esquerda;
o Classificacoes dos filmes alinhados a direita; ey Gfs"”“”“
o As versoes e classificacoes alinhadas entre linhas, com
orientacao a direita tendo em conta o espaco da IR SEMED i
classificacao; O PROTETOR 40
@ 100% o Deve ser indicado a esquerda a classificacao do filme: (15040 F220
dublado (DUB) ou legendado (LEG);
o Horarios de publicacao do dia (incluindo as matinés, nos
dias em que elas se aplicam);
Nota: Quando for necessario retirar os horarios das
matinés, realizar esse procedimento a noite e ndo no
inicio da operacao;
o Se um filme for exibido em mais de uma sala, o titulo e
0 horario devem ser encontrado de forma individual e
legivel;
o Podem ser publicadas na marquesina, as proximas

estréias, caso haja espaco vazio ou no 5° espaco na
marquesina.
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Meétodo de

e Amostra Reativos Referéncia
revisao

2.As caixas de luz (carteleiras) junto a bilheteria se
encontram conforme as politicas de imagem institucional?
Verificar se as caixas de luz estdo conforme procedimentos
abaixo:

o Inserir os posteres dos filmes em exibicao;

o Mini posteres na versao (Dub/Leg/Nac);
o Um poster por filme;"
(@]

PoOsteres organizados dando prioridade a: Em Cartaz
1 Proximas estréias; o

2 Filmes em exibicao; UMA AVENTURA DE OUTRO MUNDO

o Os posteres dos filmes em exibicaio deve ter a
classificacao no canto inferior direito sobre a margem
interior do mesmo;

o A classificacao deve estar de acordo com a imagem da

@ 100% marca e deve ser somenteAde um tipo e cor. 1\_1510 se deve

ter mais do que um poster em cada caixa de luz
(dobrados ou recortados);

o Se o0 espaco permitir, deve colocar posteres de filmes
proximos da estréia com o letreiro de: “EM BREVE”,
centralizado na parte superior;

o Unicamente podem ser exibidas promocoes nas caixas
de luz localizadas junto a Bilheteria, se estiverem
publicados todos os filmes em exibicao e proximas
estreias;

o Inserir sinopse da semana na caixa de luz, caso todos os
posteres correspondentes aos filmes em exibicdo e
proximas estreias ja foram exibidos;

Nota: A sinopse da semana nas caixas de luz devem
cumprir com os critérios estabelecidos nos televisores.
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Método de

. = Amostra Reativos Referéncia
revisao

3. Os letreiros (interiores e exteriores) cumprem com O0S
requerimentos?
o Verificar se os anuncios estejam limpos e sem manchas.
o Verificar se eles ndo estejam quebrados, batidos ou
@ 100% descascados;
o Verificar se a iluminacdo esteja acesa ao escurecer (0 mais
tardar as 19 horas) e que ela seja apagada 15 minutos
depois do inicio da ultima sessao.

4. E cumprido o cronograma de publicidade (promocoes)?

o Verificar se as caixas de luz, lobby, ou outra area que
possuem 0s materiais internos e externos de publicidade
estdo conforme o cronograma da midia semanal enviado
pelo area de Programacao. Estes materiais nao deverao
sofrer modificacoes ao menos que essa area o indique.
Nenhuma outra area podera intervir;

o Verificar se os materiais de publicidade interna ou externa

Cronograma da foram retirados conforme o cronograma da midia semanal;
@ semana em o Verificar se os materiais de publicidade interna ou externa
vigor se encontram na posicao designada;

o Verificar se o material exibido nao esteja deteriorado,
desgastado, deformado, montado ou instalado
incorretamente, danificado parcial ou totalmente. Caso eles
apresentam mau estado de uso, deve solicitar novos
materiais;

o Verificar se o plano e cronograma da midia esteja colocado
junto a pasta de informacao.
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2.4. Filosofia de
Vendas
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Metosiq de Amostra Reativos Referéncia
revisao
Pi)sltsnco(;m 1. Ha'} e_VidéI_lcias sol?re arealizacao _do 1:oma 1 (1:euniéio diaria
atualizados adn_umstratlva), assim como a realizacao de acoes concretas
@ por pelo derlvacl_a_s destas reunioes? o _
Menos uma o Verificar se o formato d(z plano ,de acao ¢ preenchido de
acordo com as instrucoes e ¢ publicada na sala de
semana antes empregados
da revisao )
Pe;slt:n(;(;m 2. Héuevidéncias sobl_*e. a re.aliza(;éio_ do Circulo d.e V~enda
atualizados (re~un1ao semanal ad_mlmstratlva), assim como a realizacao de
@ por pelo acoes concretas derlquas destgs reunioes? i
menos uma o Vgrlflcar que estejam reah,zando as acoes 'ger.adas nas
sermnana antes minutas assim como nos Foruns de Servico indicados no
. fomato do plano de acao.
da revisao
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Método de . A .
ctodo Amostra Reativos Referéncia
revisao
Pasta com 3. Ha evidéncias sobre a realizacao do Foruns de Servico
lanos (reuniao mensal operativa), assim como a realizacao de acoes
bla concretas derivadas destas reunioes?
atualizados o ~ ) - .
Verificar se estdo realizando as acOes geradas nas minutas
@ por pelo .
menos uma | 255
como nos Circulos de Vendas e qualidade indicadas no
semana antes
o~ formato
da revisao ~
plano de acao.
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2.5. Administracao do
Pessoal
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Metosi(z de Amostra Reativos Referéncia
revisao

Escala semanal

1. A escala de trabalho estao publicadas em um lugar de facil
acesso de maneira que os funcionarios possam ver?
o As escalas devem estar publicadas exclusivamente num
lugar de facil acesso para todo o pessoal do operativo;
o Assinatura do Gerente do Conjunto e do RH da unidade.

Escala semanal

2. A escala de trabalho sao publicadas semanalmente (e
realizada mensalmente), antes de iniciar a semana?
o Verificar se esta publicada a escala da semana até terca-
feira (0 mais tardar as 18h).

3 funcionarios

3. A folha de ponto contém assinatura do funcionario?

o Validar de maneira aleatoria selecionando um funcionario
de acordo com a escala de trabalho e valide os dados com a
identificacao oficial, assim como a folha de ponto que deve
ter a assinatura do funcionario.
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Método de
revisao

Amostra

Reativos

Referéncia

(O

3 funcionarios

4. A baixa do funcionario (desligamento) foi realizado
corretamente?
Validar
o Calculo de rescisao impresso e autorizado pelo escritorio;
o Documento de rescisao assinado e arquivado de forma
correta;
o Baixa do funcionario no sistema que coincida com a data
correta.

6 prontuario
aleatorios

5. Prontuario do funcionario de forma individual com
documentos requeridos?
o Verificar se ha prontuario individual contendo as seguintes
divisoes:

o

Plastico 1 = Ficha Cadastral: Copia da certidao de
nascimento, comprovante de residéncia, curriculo,
certificado de conclusdao de Ensino, RG, CPF, titulo de
eleitor, copia do cartao do PIS. Para os homens: copia do
certificado de dispensa militar);

Plastico 2 = Contrato de Trabalho (guia do FGTS; acordo
para prorrogacao e compensacao de horas; atualizacao
cadastral, Termo de Responsabilidade sobre o uso de
uniforme e cracha; declaracdo de solicitacao de VT;
declaracao de Assisténcia Médica (caso autorizado e
solicitado); declaracao do Seguro de Vida);

Plastico 3 = ASO (atestado de saude ocupacional), exame
periodico e exames complementares;

Plastico 4 = Arquivos de Folha de Ponto;

Plastico 5 = Recibos de Vale Transporte e Vale
Alimentacao;

Plastico 6 = Provas do CEEC.
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Método de
.~ Amostra
revisao

BRASIL

Reativos

Referéncia

Verificar se o exame periodico esta sendo renovado a
cada ano;

Verificar se os funcionarios manipuladores de alimentos
tenham o exame complementar renovado a cada ano.

@ Quadro atual

6. O quadro de funcionarios operativo e administrativo esta

de acordo com a aprovacao do Gerente de Operacoes?

o Verificar se a quantidade de funcionarios operativo e
administrativo esta dentro do aprovado para a temporada.

__Lic Francisco J Femandez.
, imagen y Medios e

 da 1326 horas
vakdar de forma
ol do babaj

@ 6 prontuario
aleatorios

7.A escala de trabalho (inter jornadas, folgas semanais,
horario limite para menores de idade, jovens aprendizes e
estagiarios) esta conciliando com o relatorio de ponto?

e Verificar se a escala de trabalho tenha os critérios
respeitados, conciliando com o relatorio de ponto:

o Inter jornada = Descanso minimo de 1lhs entre as
jornadas de trabalho;

1 Folga a cada 6 dias trabalhados (6X1);
1 Folga por més aos domingos;
Limite de 44 horas trabalhadas semanalmente;

Funcionarios menores de idade (entre 16 e 17 anos),
podem trabalhar no maximo até as 21h45min.;

O O O O

Respeita a lei de menor aprendiz e estagiarios.
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2.6. Ingressos e
Valores
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BRASIL

Método de
revisao

Amostra

Reativos

Referéncia

1 (Visual)

2 planilhas: a
do més atual e
a do meés
anterior
(Visual)

1. A area de Valores é restrita, trancada e com registros de
acesso?
o Validar se a porta de acesso a Area de Valores encontra-se
com a porta fechada e trancada,;

Nota: Nos conjuntos que ndo contém a Area de Valores

independente, o acesso sera por meio dos cofres da

empresa de Transporte de Valores e os cofres de seguranca;
o Solicitar Planilha Mensal de Visitas a Area de Valores;
o Validar

o Se a planilha Mensal de Visitas encontra-se a vista
(dentro ou fora da area), conforme layout do conjunto;

o Se durante a revisao da planilha citada acima possue o
registro de todo e qualquer funcionario interno ou
externo alheio a Area de Valores;

o Se aassinatura do responsavel da empresa registrada na
planilha, coincida com a assinatura contida no Catalogo
de assinaturas da empresa contratada;

o Se a planilha encontra-se assinada pelo Gerente de
Conjunto e contenha data de autorizacao de forma
semanal.

1 Visual /fisica

2. O dinheiro esta guardado nos cofres de seguranca e no
cofre da ETV:
Validar
o Que a guarda dos valores se realize nos cofres de seguranca
designados a isso.
o Que ao abrir todas as gavetas do escritorio, arquivos, caixas,
etc nao se encontre dinheiro guardado neles.
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Meto_dq de Amostra Reativos Referéncia
revisao

No cofre da ETV

o Deposite imediatamente os parciais de retiradas (sangrias),
registrados na planilha de parciais, com excessao daqueles
que estao sendo processdos naquele momento.

o Deposite imediatamente os valores de vendas (fechamento
de caixas), registrados na planilha de parciais, com excessao
daqueles que estao sendo processdos naquele momento.

No cofre de seguranca fechado com combinacao

o O fundo de caixa pequeno, em gaveta fechada

O fundo de troco (em moedas e notas) que seja utilizado para
montagem de fundos e trocos. Com excessao do troco que sera
utilizado para abertura do dia.

No cofre da empresa contratada

o Deposite imediatamente os parciais de retiradas (sangrias),
e registrar na planilha de parciais, com excessao daqueles
que estao sendo processados naquele momento;

o Deposite imediatamente os valores de vendas (fechamento
de caixas) e registrar na planilha de parciais, com excessao
daqueles que estao sendo processados naquele momento;

Cofre de seguranca fechado com combinacao

o Fundo de caixa pequeno, em gaveta fechada;

o Fundo de troco (em moedas e notas) que seja utilizado para
montagem de fundos e trocos, com excessao do troco que
sera utilizado para abertura do dia.
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Método de
revisao

Amostra

Reativos

Referéncia

4 conferéncias
de caixa
pequeno e 4
de fundo de
troco

3. Planilha de conferéncia semanal de Fundo Fixo, Caixa
Pequeno e Vale de Entrega de Fundos, impressos e assinados
pelo Gerente do Conjunto:

o Solicitar conferéncias semanais de Fundo de Caixa Pequena
e Fundo de Troco do mesmo periodo.

Validar

o Que os fundos de troco em operacao estejam anotados na
planilha de vale de entrega de fundos, com as assinaturas
correspondentes.

o Que a conferéncia do Fundo de Troco e Caixa Pequeno esta
realizada em documentos separados a0 menos uma vez por
semana.

Na conferencia do Fundo de Troco

o O valor total coincida com o Fundo de Troco designado ao
conjunto.

o Nao contenha gastos pagos com fundo de troco.

o Nao contenha vales de emprestimos pessoais.

o Nao contenha vales de empréstimos ao fundo de caixa
pequeno.

o Nao se utilize para nenhum outro gasto.

Na conferencia do Fundo de Caixa Pequeno
o Copia dos comprovantes dos gastos.
o GTV da restituicao (cor verde).
Nota: gastos até R$ 300,00, pagamento em dinheiro do
caixa pequeno para gastos definidos, com autorizacdao do
Gerente do Conjunto; Gastos entre R$ 301,00 até RS
1000,00 deve ser faturado e com aprovacdo do Gerente
Regional. Para gasto excepcional dentro desse valor
(emergéncias) pode ser feito pagamento em dinheiro pelo
caixa pequefio; Gastos acima de R$ 1001,00 deve ser
faturado e com autorizacdo do Gerente de Operacoes. Para
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Método de
revisao

Amostra

Reativos

Referéncia

gasto excepcional dentro desse valor (emergéncias) pode
ser feito pagamento em dinheiro pelo caixa pequeno.

Revisdo de 7
dias do ultimo
mes

4. Conciliacao de deposito e folha de parciais impressas,
assinadas e com montante maximo de depdsito ao cofre da
empresa contratada:

o Solicitar a folha de parciais, fichas de deposito de cada caixa
(sangrias e deposito final), relatorio de movimento do dia
do sistema;

o Validar se os valores totais da folha de parciais, fichas de
sangrias e depositos e relatorio de deposito do sistema se
coincidem;

o Folha de Parciais:

o Nome completo de quem depositou os parciais no cofre
e entregou para a empresa contratada;

o Data, valor e quantidade de boletas depositadas;

o Nome e assinatura do responsavel da empresa
contratada que transportou;
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Meto_dq de Amostra Reativos Referéncia
revisao

5.Cupons empresariais, promocionais e cortesias

devidamente conciliados, cancelados e guardados no

conjunto?

Solicitar

4 Conciliacoes
numero total e
1 dia contar
todos os
cupons e
conciliar
namero

o O relatorio de cupons empresariais e cortesias do sistema;

o Os cupons empresariais e cortesias resgatados
devidamente armazenado no conjunto.

Validar

o Se o0s cupons encontram-se vigentes no momento da
aceitacao dos cupons empresariais, cortesias e cancelados;

o Se 0s cupons estdao com carimbo de cancelado;

o Se o0s cupons coincidam fisicamente (quantidade) com o
relatoério do sistema;

o Se visualmente, nos pontos de venda, ha cupons
promocionais carimbados com o carimbo de cancelado;

o Se o relatorio do sistema esta assinado pelo gerente do
conjunto;

o Se 0s pacotes se encontram separados por dia, tabulados,
organizados em plasticos. Se o relatorio semanal de
cortesias e promocOes encontram-se devidamente
preenchidos e assinados pelo gerente do conjunto.
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Meto_clq de Amostra Reativos Referéncia
revisao
6. A sangrias sao realizada nos pontos de venda, respeitando
o valor maximo estabelecido?
Solicitar
o Tickets de sangrias dos pontos de vendas;
o Comprovante de sangrias manuais no caso de PDA’s”
(IPOD’s).
10 sangrias, 5 | Validar
@ Bilheteria e 5 o Se todas as sangrias sao lancadas no sistema, com excessao
Bomboniere dos PDA's;
o Se os tickets de sangrias contém assinatura do funcionario
e do responsavel pela area de Valores;
o Se as sangrias estao sendo realizadas de forma consecutiva
de tempo (igual ou inferior a 15 minutos no mesmo PDV);
o Se os tickets de sangrias estao anexados juntamente ao
relatorio de fechamento de cada caixa.
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2.7. Operacao de
Gastos
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Meto_dq de Amostra Reativos Referéncia
revisao

Duas ultimas
semanas

1. A comprovacao, autorizacao e restituicao de gastos de
caixa pequeno esta sendo realizado de maneira pontual e
correta?
Solicitar

O

o

Relatorio de gastos semanal com status "Pago” e GTV da
restituicao;
Copias das NFs e comprovantes dos gastos semanais.

Validar

o

o

Se o relatorio esteja com status de "pago", com a GTV de
retituicao anexa;

Se o relatorio encontra-se assinado pelo gerente do
conjunto;

Se o relatorio de gastos possue coOpia de todos o0s
comprovantes de gastos. Verificar a correspondéncia entre
ambos (relatorio, valor, numero do comprovante e
descricao do gasto);

Se o relatério ndao possue gastos superiores aR$ 300,00 sem
aprovacao do Gerente Regional;

Se ha comprovantes fracionados do mesmo fornecedor (da
mesma semana ou semana subsequente).
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2.8. Operacao da
Bilheteria
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Meto_dq de Amostra Reativos Referéncia
revisao

Duas ultimas
semanas

1. As devolucoes de dinheiro possuem a documentacao
correspondente e estao devidamente autorizadas?
Solicitar

o Relatorio diario de cancelamentos do sistema;

o Ticket de devolucao do sistema e ingressos completos;

o Caso se aplique: voucher de devolucao preenchido,
assinado pelo cliente e autorizado pelo subgerente ou
gerente do conjunto.

Verificar fisicamente

o Se o relatorio do sistema esteja assinado pelo gerente do
conjunto, contendo em anxo os tickets que comprovem a
devolucao do ingresso completo;

o Se as devolucbOes por transacOes realizadas com cartao
crédito/débito, além do solicitado anteriormente, possui o
voucher de estorno debidamente assinado pelo cliente;

o Validar se as trocas de ingressos ou salas estdao sendo
realizadas conforme descrito na Politica Corporativa.

6 "caixa
surpresa”) da
semana
atual/anterior

2. Os "caixas surpresa" sao realizados diariamente e possuem
a devida documentacao e validacao?
o Solicitar relatorio diario de "caixa surpresa’;
o Verificar se ha assinatura do funcionario e do encarregado
de valores ingresso.no Relatorio de Caixas;
Nota: Sugere que seja realizado amostra de 2 "caixas
surpresa” por dia.
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Método de

. = Amostra Reativos Referéncia
revisao

3. Ha ingressos manuais de emergéncia para casos em que

houver falha no sistema de venda?

1 mensal ou | Verificar se o cinema possue na sala do cofre: Bilhetes manuais
ultimo uso de Inteira e Meia entrada para eventuais necessidades de uso.

A quantidade minima deve ser de 2 blocos de cada tipo por

cinema.

4. Os ingressos manuais de emergéncia possuem conciliacao
e suporte de paradas no sistema validados pelo gerente do
conjunto?
o Solicitar conciliacdo dos ingressos manuais em caso de
paradas no sistema (ingressos completos registrados no
1 mensal ou sistema e suporte "foot prints").
ultimo uso o Verificar se a conciliacao esteja assinada pelo gerente do
conjunto e em caso de ter utilizado os ingressos manuais,
verificar o registro no sistema dos mesmos (ingressos
completos), assim como o suporte no foot prints
respondido pela area de sistemas.
Sugestao: Cada conciliacao mensal ¢ uma amostra.
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Método de
revisao

Amostra

Reativos

Referéncia

Contar 3 salas
fisicamente e
validar
aleatoriamente
3 dias das
ultimas duas
semanas

5. Os vendidos correspondem ao publico na sala?

Solicitar

o Relatorio do sistema de ingressos vendidos para uma

o Se correspondem os ingresso informados no sistema vs

o

sessdo em particular;
o Planilha de contagem das salas.
Verificar

clientes na sala;

Se o relatorio do sistema de ingressos vendidos coincide
com a planilha de contagem de salas;
Se a contagem de salas se realize a0 menos 30% do total de

sessoes do dia;

Se a planilha de contagem de salas esteja assinada pelo
gerente do conjunto;

A sugestao e realizar duas contagens de sala no momento
da visita e 4 amostras dos relatorios mencionados.
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3. Tabela de
Mudancas
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Revisao Descricao de mudancas

1. Secoes atualizadas:
01 e Publicidade e imagen. 24/06/16
e Operacao de bilheteria.
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4. Documentos de
Referencia
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Documento vigente Chave
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