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1. OBJETIVOS

1.1 Definir os procedimentos aplicaveis de vendas de espacgo publicitario na Radio Espirito Santo e

Televisdo Educativa do Espirito Santo, cliente empresa privada.

2. ABRANGENCIA

RTVI/ES - Radio e Televisado Espirito Santo.

3. FUNDAMENTAGCAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n° 250, de 04 de julho de 2002,
3.2 Lei Complementar n°® 856, de 17/05/2017 art. 6°, |, “a”;
3.3 Lein®9.938, de 22/11/2012 art. 6°, |;

3.4 Decreto n° 4.130-R, de 17/07/2017.

4. DEFINICOES

4.1 MIDIA KIT- ¢é uma apresentagdo com uma nomenclatura especifica, focada em venda de comercial. E
utilizado para fazer as apresentacgées as agéncias e anunciantes. E neste documento que se demonstra
todas as qualidades e potencial das emissoras, bem como a apresentacdo da Grade de Programacéo
e Tabela de Precos. E um documento importante para divulgacio e descoberta de oportunidades de
espaco publicitario. E por meio dele que os anunciantes conhecem e decidem onde anunciar

4.2 GRADE DE PROGRAMACAO/TABELA DE PRECOS: é uma espécie de calendario com més, dia e
horarios dos programas das emissoras de Radio e Televisdo, com os precos de venda para o mercado,
das diversas inser¢cdes comerciais Radio e Televisdo na programacdo das emissoras com o tempo

precificado por segundo.



https://pt.wikipedia.org/wiki/Calend%C3%A1rio
https://pt.wikipedia.org/wiki/M%C3%AAs
https://pt.wikipedia.org/wiki/Dia
https://pt.wikipedia.org/wiki/Hora
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Pl - é o Pedido de Insercdo, documento onde se formaliza o contrato de compra de espaco publicitario
dos anunciantes com os veiculos de comunicagao, autorizando o inicio de uma veicula¢do aprovada.

PROJETO/PROPOSTA — descricdo escrita e detalhada de inser¢céo comercial, cobertura ou divulgacao
de um evento especifico em Radio ou Televisédo que é apresentado ao cliente. Neles constam o formato,
duracdo e a precificacdo. Através da proposta ou projeto é possivel saber as opgdes de veiculagdo e do
aproveitamento comercial em varios horarios dentro das grades de programagdo dos veiculos de
comunicacao.

SPOT (Radio): é o material gravado que divulga uma mensagem institucional ou comercial no radio,
sendo inserido no intervalo entre as musicas ou em pausas durante o conteddo. Seu tempo pode variar
entre 30 a 90 segundos, de acordo com a proposta.

VT (TV) - vem da abreviagéo da palavra videoteipe. E o contetido de um tipo especifico de produto,
peca publicitéria finalizada, ou o comercial j& editado pronto para ser veiculado.

PLAYLIST — é um software integrado de radio, usado pela Radio Espirito Santo, que informa todos os
detalhes da programacao da radio e do contetido comercial com duracéo e horario. E através dele que
0 operador tem as informagfes necessarias para administrar a faixa horaria.

VEICULACAO: Insergéo de comerciais ou apoio cultural na programagéo das emissoras.

CONTROLE MESTRE - local onde profissionais e equipamentos gerenciam toda a programacgéo e a
insercéo dos intervalos comerciais de forma minuciosa. Setor responséavel por tudo que chega nas telas
daTV.

COMPROVANTE DE EXIBICAO: E o relatério entregue para o cliente no final do periodo de
veiculacéo/exibi¢do, informando todos os horarios em que o comercial foi veiculado.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5

Diretoria Administrativa Financeira — DAF

Geréncia Financeira — GF

Setor Comercial - SC

Geréncia de Programacao, Jornalismo e Producdo de Radio - GEPJOP

Geréncia de Programacéo TV — GEPRO

6. PROCEDIMENTOS

O procedimento inicia com a busca do Setor Comercial, por possiveis anunciantes.
TO1 — Consolidar e Formatar Midia KIT

Consolidacao e formatacdo do Midia Kit para apresentagdo as agéncias e possiveis

anunciantes pelo Setor Comercial.

TO2 - Agendar Visita e Enviar Material
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Setor Comercial, agenda as visitas via e-mail, mantendo sempre contato por telefone

com as agéncias e possiveis anunciantes.
TO3 - Analise do Possivel Cliente.

Caso o possivel anunciante ou agéncia solicite um projeto ou uma proposta especifica,
deve o Setor Comercial preparar o documento e apresentar ao solicitante. Apos a
apresentacao da Midia Kit, da Proposta, ou do Projeto, aguardar o tempo solicitado
pelo possivel anunciante ou agéncia. Apos este tempo, entrar em contato para verificar

se o material enviado foi aprovado.
T04 — Emitir ou Anexar o Pl Emitido Pela Agéncia e Conferir

Apoés a aprovacdo do material conforme T03, verificar se havera necessidade de
elaborar o PI, ou se (no caso de agéncias), o documento sera entregue pronto. O PI
devera conter a assinatura do cliente e aprovacdo da Diretoria Administrativa

Financeira — DAF.
TO5 — Providenciar a Autuacéo do Processo.
TO6 — Receber Midia.

A agéncia enviard o e-mail ao Setor Comercial contendo o link do VT a ser veiculadO.
Apoés a aprovacdo do material (PI, VT, SPOT). Sendo midia para a TV, o Setor
Comercial enviara para o Setor de Programacédo o Pl e o VT; e sendo midia para a

Radio, enviara para o Setor de Programacdao /Producédo Radio o Pl e o SPOT.
TO7 — Distribuir a Midia nos dias e horarios estabelecidos - Controle Mestre.

Na TV, com Material recebido, o Setor de Programacao devera definir os dias, horéarios
e a sequéncia da transmissdo determinados no Pl e apds inserir no Exibidor do

Controle Mestre.
T0O8 — Emitir Comprovante de Veiculagao.
O Comprovante de Veiculacéo devera ser emitido apés a ultima insercéo.

TO9 - Distribuir a Midia Nos Dias e Horarios Estabelecidos — Playlist.
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Na RADIO, o material recebido, sera inserido no Playlist, onde as insercdes serdo

programadas nos dias, horarios e na sequéncia da transmissao determinados no PI.
T10 — Emitir Comprovante de Veiculagao.
T11 - Emitir Nota Fiscal e Documentos Fiscais

O Setor de Faturamento devera emitir Nota Fiscal, juntar aos demais documentos
(Nota Fiscal, Comprovante de Exibicdo, Certidbes e documentos complementares
constantes no Pedido de Insercédo - Pl) e enviar ao Cliente. Devera verificar se o
contetdo do Comprovante de veiculacdo est4d de acordo com o contetdo do PI,

havendo divergéncia, providenciar junto ao Setor Comercial a devida justificativa.
T12 — Enviar Documentos ao Cliente para Pagamento.

T13 — Verificar o Pagamento No Extrato da Conta "C" Ou Conta Unica

T14 — Dar Baixa

Apoés a confirmacdo do recebimento, seguir para a T16, caso negativo, seguir para
T15.

T15 - Entrar em Contato Com o Cliente

T16 - Validar o Pagamento no Relatoério de vendas

T17 — Tomar Ciéncia e Finalizar o Procedimento.
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8. INFORMAGOES ADICIONAIS

As tarefas constantes nessa norma constituem as atividades minimas pelas quais o processo deve passar,
ndo havendo 6bice a que sejam realizadas outras etapas adicionais, por setores diversos ou nao citados,
conforme planejamento e necessidades do Orgéo.

9. ANEXOS

Nao Aplicavel

10. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Katia Candeia Motta Geralda de Oliveira Dias
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Membro - UECI - RTV Membro - UECI - RTV
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