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1. OBJETIVOS

1. Definir os procedimentos aplicaveis a programacao da Televisdo Educativa
do Espirito Santo.

2. ABRANGENCIA
1. Radio e Televiséo Espirito Santo - RTV/ES -

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

Lei Complementar n® 250, de 04 de julho de 2002,

Lei Complementar n® 856, de 17/05/2017 art. 6°, |, “a”;

Lei n® 9.938, de 22/11/2012 art. 6°, ;

Decreto n° 4.130-R, de 17/07/2017.

Constituicao Federal

Lein®4.117/1962 - Lei da Radiodifuséo

Lei n® 11.652/2008 - Lei da TV Publica

Decreto n° 5.820/2006 - Decreto de Servico

Normas da Agéncia Nacional de Telecomunicacdes - ANATEL

© 0 N o 00 bk wDdE

4. DEFINICOES

1. GRADE DE PROGRAMAGCAO: E um instrumento que define os horarios e
programas que serdo exibidos ao longo do dia ou da semana na emissora. A
grade de programacao organiza a sequéncia de contetudos e determina a
oferta de programas para o publico.

2. ROTEIRO DE PROGRAMACAO: E um documento que descreve a ordem e
a sequéncia dos programas, campanhas e outros elementos que compdem
a programacéao da emissora. O roteiro de programacao ajuda a garantir que
0s programas sejam exibidos corretamente, seguindo a grade estabelecida.
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3. O CRONOGRAMA SEMANAL DE POS-PRODUGAO: E um documento
elaborado para garantir que todas as tarefas sejam concluidas dentro do
prazo estabelecido. Ele lista as atividades especificas a serem realizadas em
cada dia da semana, incluindo a edicao, corre¢cao de cores, design de som,
composicao de efeitos visuais, mixagem de audio, legendagem, revisdes e
qualquer outra tarefa relevante para a finalizacéo do projeto.

4. Pl-PEDIDO DE INSERCAO: E um documento onde se formaliza o contrato
de compra de espaco publicitario dos anunciantes com os veiculos de
comunicacao, estabelecendo a programacéo, o periodo e autorizando o inicio
de veiculagdo de uma midia aprovada.

5. CAMPANHAS: Séo anuncios publicitarios veiculados durante os intervalos
dos programas. As campanhas publicitarias e institucionais sdo uma fonte
importante de receita para a televisdo e sao programados e encaixados na
grade de programacao.

6. ENCAIXE DE CAMPANHA:E o processo de inser¢édo das campanhas nos
intervalos da programacéo. O encaixe das campanhas é feito de acordo com
as regras acordadas com os anunciantes, nos Pl’s e pelas normas legais,
garantindo a veiculacao correta dos andncios.

7. VINHETA: E uma sequéncia curta de audio e video que identifica a emissora,
0 programa ou uma determinada secdo do programa. As vinhetas sao
programadas para serem exibidas nos momentos apropriados, ajudando a
criar identidade e reconhecimento visual e sonoro para a emissora.

8. CONTEUDO: Refere-se aos programas, eventos, campanhas publicitarias e
institucionais, intervalos, vinhetas, chamadas e outros elementos que séo
veiculados na programacao da emissora. Esse contetdo pode ser produzido
internamente pela emissora, adquirido de produtores independentes ou
distribuido por outra fonte.

9. AUDIENCIA: E o nimero de pessoas que estdo assistindo a um programa
ou uma emissora em um determinado momento. A audiéncia é uma métrica
importante para avaliar o desempenho dos programas, eventos ou faixa
horaria e orientar as decisfes de programacao.

10.PLAYOUT: E o sistema ou software utilizado para gerenciar e controlar a
exibicdo dos programas, eventos e campanhas publicitarias na emissora de
TV. O playout controla a programacao, os intervalos comerciais, as transicoes
entre programas e eventos garantindo que o contetdo seja reproduzido
corretamente nos horarios programados.

11.CHAMADA:E uma peca publicitaria curta utilizada para promover programas
especificos ou eventos especiais que serdo exibidos na emissora. As
chamadas sdo programadas para serem veiculadas em horarios
estratégicos, visando atrair o publico e aumentar a audiéncia.

12.VT:E a abreviacéo da palavra “videoteipe”. Refere-se ao contetido de um tipo
especifico de produto, peca publicitaria finalizada, ou campanha publicitaria
ja editada pronta para ser veiculada.

13.CONTROLE MESTRE: O controle mestre de uma emissora de TV é o local
onde ocorre o monitoramento e controle centralizado de todos os elementos
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que compdem a programagcao televisiva. E responsavel por garantir a correta
exibicdo dos programas, eventos, campanhas, vinhetas, chamadas e demais
elementos da grade de programacao.

14. COMPROVANTE DE EXIBICAO: E um documento que certifica a veiculacéo
de uma campanha publicitaria ou institucional, durante a programacao da TV
e é utilizado como prova da exibicdo conforme contratado entre a emissora e
o cliente.

UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

Diretoria de TV — DTV

Geréncia de Programacao TV — GEPRO
Setor de Programacgao TV

Setor de Pés Producéo TV

B DN o
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6. PROCEDIMENTOS

6.1 Fluxos de Procedimentos
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6.2 Descricao de Procedimentos

No inicio de cada ano, serd autuado no Edocs, um processo para
tramitacdo das atividades de programacédo da TVE

TO1 - Analisar a Cabeca de Rede e Elaborar a Grade de Programacao

A grade de programacdo sera estabelecida com base na grade de
programacao da cabeca de rede. Semanalmente, as quintas-feiras, esse
documento é enviado por e-mail ao setor de programacgdo. O setor de
programacao devera analisar e inserir 0os conteudos locais e/ou contetudos
de terceiros previstos, além dos programas e transmissdes ao Vivo
previstas. Assim, serdo definidos os horéarios de exibicdo semanal de cada
conteudo.

Essa programacéo devera levar em consideracao os interesses do publico-
alvo, a audiéncia de cada faixa de horario, a classificacdo indicativa, as
mudancas resultantes do monitoramento, 0s ajustes na programacgao da
TVE e a distribuicédo equilibrada dos conteudos.

T02 - Submeter Grade de Programacéo para aprovacao

A Grade de Programacao da TVE devera ser entranhada ao processo e
submetida ao Diretor de TV para aprovacao.

T03 — Aprovar Grade de Programacéo

O Diretor de TV, ap6s aprovar a grade de programacdo local, a
disponibilizara ao setor de pos-producéo, para planejamento e producao
das pecas de divulgacdo dos programas e eventos a serem transmitidos,
bem como finalizacdo de audio e video dos programas previstos.

Em caso de ndo aprovacao devolver a TO1.

T04 - Elaborar Cronograma Semanal de Pés Producéo

Com base na grade de programacédo local aprovada, o setor de pos-
producao definira o “cronograma semanal de pés-produgéo”, documento
gue sera entranhado ao processo estabelecendo o periodo de exibicdo
(validade) de cada chamada para divulgacdo dos programas locais.

TO5 — Criar e Desenvolver Conteudo

O setor de pos-producdo fara a producdo das chamadas que irdo ao ar na
TV. O contetudo deve ser pensado desde o texto inicial (roteiro) até a
finalizacdo de audio e video, seguindo os padrdes técnicos da emissora.
Os programas locais também deveréo ser finalizados, obedecendo a esses
mesmos padroes:

Video:
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* Formato e Extensao: .MP4

» Codec: h.264

» Taxa de bits minima: 30Mbps

* Relacéo de aspecto: 16x9

* Tamanho do quadro (Frame size): 1920x1080
» Taxa de quadros (Frame rate): 29.97i

Audio:

* Codificagao: AAC

» Amostragem: 48.000Hz

* Resolugao: 16 bits

* Nivel de referéncia: -20dBFS (Full Scale)

» Conteudo do Canal 01: PGM Stereo Canal L
» Conteudo do Canal 02: PGM Stereo Canal R

T06 — Submeter Conteudo finalizado a aprovacéao da direcéo

Pelo sistema interno de armazenamento da emissora (storage), 0s
conteudos finalizados deverédo ser aprovados pelo Diretor de TV.

Em caso de nao aprovacao devolver a T05

TO7 — Enviar Conteldo aprovado para o Exibidor

O setor de poés-producdo encaminhara os conteudos aprovados pelo
Diretor de TV para o sistema interno de exibigdo do Controle Mestre.

T0O8- Produzir Roteiro Diario de Programacao

O setor de programacédo sera responsavel por incluir no roteiro diario de
exibicdo as chamadas que comporao os intervalos ao longo da semana,
assim como o0s programas ja aprovados. Além disso, caberd a ele
programar e preencher a veiculacdo das campanhas publicitarias ou
institucionais, seguindo as definicbes estabelecidas no Pl - Pedido de
Insercéo, enviado pelo setor comercial.

Esse roteiro diario de exibi¢cado guiard os operadores do controle mestre em
relacdo aos intervalos, programas e interprogramas. Dessa forma, o
Controle Mestre podera programar as inserc¢des de forma sincronizada com
a transmissao da cabeca de rede.

TO9 — Supervisionar a Distribuicdo de Conteudo
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O Setor de Programacao supervisionara a distribuicdo dos conteudos de
acordo com o cronograma de horéarios aprovado. E importante garantir que
os conteudos sejam exibidos nos horarios corretos, de acordo com as datas
e horarios estabelecidos.

T10 — Comunicar Alteragdes na Grade de Programacao

Em caso de alteraces de ultima hora no calendario semanal, o setor de
programacao deverd comunicar prontamente a todas as partes envolvidas.

T11 - Emitir Comprovante de Exibigcao

Ao final do periodo de veiculagdo da campanha, conforme definido no PI, o
Setor de Programacao devera emitir o Comprovante de Veiculacdo. Esse
comprovante sera anexado ao processo no EDoc’s (encaminhado pelo
Setor Comercial) e enviado a Geréncia Financeira para fins de faturamento.

T12 — Analisar e Avaliar Programas ou Eventos

Em reunido, o setor de programacdo realizara andlises e avaliacdes
periodicas dos contetudos exibidos, levando em consideragdo critérios
como qualidade, audiéncia, popularidade e adequacdo ao publico-alvo.
Também sera importante considerar os feedbacks dos telespectadores,
pesquisas de opinido e métricas de audiéncia disponiveis (Ibope e midias
sociais).

Com base nas analises e avaliagfes, a Direcdo de TV tomara decisdes
guanto a continuidade, cancelamento, ajustes ou reformulacdo de
conteudo.

Caso existam novos conteudos, retornardo para a TO1

7. INFORMACOES ADICIONAIS

As tarefas descritas nesta norma constituem as atividades minimas que
deverdo ser executadas durante o processo. Ndo ha restricbes para
realizacdo de etapas adicionais, por setores diversos ou hao
mencionados, conforme planejamento e as necessidades da emissora.

Todos os documentos gerados deverdo ser entranhados no processo
anual de programacéo, que sera autuado pelo Setor de Programacao.

A Geréncia de Programacdo devera buscar constantemente novos
projetos de programas, eventos ou outro tipo de conteido que possam
enriquecer a grade de programacéo da TV. Essa busca pode ser realizada
por meio de parcerias com produtoras, agéncias de talentos, roteiristas
independentes e outras fontes.

Os novos projetos serdo avaliados com base em critérios pré
estabelecidos, levando em consideracdo o publico-alvo, viabilidade
financeira, potencial de audiéncia e qualidade do contetdo.
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8.ANEXOS

N&o Aplicavel

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORAGAO:

Katia Candeia Mota

Presidente - UECI - RTV

Geralda de Oliveira Dias

Membro - UECI - RTV

Magna Sousmikat Ribeiro

Membro - UECI - RTV

Hugo Leonardo Castilhos dos Reis

Diretorde TV - RTV

Elaborado em 07/07/2023

APROVACAO:

Maria Goretti Scardua Garcia
Diretor Presidente RTV/ES

em exercicio

Aprovado em 19/07/2023
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ASSINATURAS (5)

Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, 8 2°, por:

KATIA CANDEIA MOTA GERALDA DE OLIVEIRA DIAS
PRESIDENTE (UNIDADE EXECUTORA DE CONTROLE INTERNO - MEMBRO (UNIDADE EXECUTORA DE CONTROLE INTERNO - UECI -
UECI - RTV) RTV)

RTV - RTV - GOVES RTV - RTV - GOVES

assinado em 21/07/2023 10:46:07 -03:00 assinado em 21/07/2023 10:10:27 -03:00

MAGNA SOUSMIKAT RIBEIRO HUGO LEONARDO CASTILHOS DOS REIS
MEMBRO (UNIDADE EXECUTORA DE CONTROLE INTERNO - UECI - DIRETOR DE TV

RTV) DTV - RTV - GOVES

RTV - RTV - GOVES assinado em 21/07/2023 10:39:30 -03:00

assinado em 21/07/2023 10:02:49 -03:00

MARIA GORETTI SCARDUA GARCIA
DIRETOR PRESIDENTE
RTV - RTV - GOVES
assinado em 21/07/2023 10:07:25 -03:00

INFORMA(;()ES DO DOCUMENTO ’ )

Documento capturado em 21/07/2023 10:46:08 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)

por KATIA CANDEIA MOTA (PRESIDENTE (UNIDADE EXECUTORA DE CONTROLE INTERNO - UECI - RTV) - RTV - RTV
- GOVES)

Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link: https://e-docs.es.gov.br/d/2023-HV65CJ
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