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O presente manual não se refere ao valor comercializado, mínimo 
de desconto ou política comercial.  
Quaisquer valores ou percentuais constantes do presente têm 
caráter meramente exemplificativo. 
 
 
Esses itens ficam a cargo da política comercial de cada emissora. 
Este manual se refere exclusivamente na padronização da 
nomenclatura e formatos comerciais que facilitará a 
operacionalização e o entendimento por parte de clientes, 
agências, mídias e veículos. 

Manual de 
Comercialização 

Versão 2.0 
ATENÇÃO 



A AESP 

Em 25 de setembro de 1935, foi fundada a então 
Federação das Sociedades de Rádio, que em 1948 
passou a ser denominada Associação das Emissoras 
de São Paulo. Já em 1986 ampliou sua atuação e 
passou a se chamar Associação das Emissoras de 
Rádio e Televisão do Estado de São Paulo (AESP). 
  
A AESP foi a primeira associação de emissoras de 
rádio do Brasil e teve um papel primordial 
politicamente – na luta por um estatuto que 
regularizaria a radiodifusão no Brasil e em toda 
América Latina, pela independência do Poder Público, 
sendo precursora do Ministério das Comunicações; 
economicamente, investindo, no início da década de 
40, em pesquisas de mercado em todo o país, o que 
alavancou outros setores da sociedade, e 
profissionalizante, lutando pelos Direitos Autorais. 
  

Sempre permeou seus esforços em prol à liberdade 
de expressão com a consciência de seu sério papel na 
sociedade e hoje, representa 600 emissoras do Estado 
de São Paulo no cumprimento dos padrões éticos, 
com autonomia e consciência de seu importante 
papel na sociedade. 
  
Também, desde o início de suas atividades, a entidade 
vem desenvolvendo um papel fundamental e de 
importantes conquistas junto ao Poder Público, com 
reformas e medidas legislativas e regulamentares 
para garantir e fortalecer os interesses da categoria. 
  
A AESP mantém e desenvolve intercâmbios, 
entendimentos e acordos com as demais associações 
de emissoras no país, do poder público e de entidades 
culturais, científicas e jornalísticas. Sua atuação vai 
além ao assessorar e dar apoio ao radiodifusor 
paulista. 
  
  



A Padronização proposta pela AESP 

Propicia compreender o funcionamento de um sistema baseado em processos, e os 
conceitos que o fundamentam, visando predispor-se a implementá-lo  para  atingir a 
excelência da empresa, bem como aplicar um método de analise e melhoria de processos. 
Abordar temas sobre modelo de gestão baseado em processos, identificação, 
mapeamento e gerenciamento de processos, análise e melhoria dos processos e 
padronização. 
 



DEVEMOS  SEMPRE  
EXALTAR  O  MEIO RÁDIO 



VIVEMOS UM MOMENTO DE 
SEGMENTAÇÃO E ESPECIALIZAÇÃO 



UMA BOA ADMINISTRAÇÃO COMEÇA NA 
ORIGEM DA INFORMAÇÃO. 



Os brasileiros passam mais tempo ouvindo rádio 

O Rádio continua sendo um dos veículos de mídia 
mais usados no mundo! 
 
A KPMG International realizou uma pesquisa, intitulada Debate 
Digital 2013 e constatou que os consumidores que o brasileiro passa 
mais tempo ouvindo rádio do que assistindo televisão e que as mídias 
tradicionais ainda estão na preferência da maioria dos pesquisados. 
 
A pesquisa apontou ainda oito itens mais utilizados em mídia 
tradicional. Nos nove países pesquisados, a TV ainda é o meio mais 
popular, seguido pelo rádio e, em terceiro lugar, impressos como 
jornais e revistas. O Brasil apareceu como o país em que a população 
gasta menos tempo assistindo televisão e o que mais ouve rádio. 
 
 
 
Fonte:TudoRadio 



Por que Investir em Rádio? 

Porque o Brasil ouve. 

75% 
Da população ouve 
rádio diariamente. 

Da população lê 
jornal diariamente. 

37% 
Da população lê 

revista diariamente. 

14% 



domicílios 

95% 
automóveis 

63% 
portáteis 

43% 
Rádio relógio 

41% 
walkman 

22% 

Por que Investir em Rádio? 

3 

Porque eles estão em todos os lugares. 



Por que Investir em Rádio? 

3 

• Porque é o 2º veículo de comunicação mais consumido do país 
 
• Ele acompanha os ouvintes em todos os momentos e lugares 
 
• Proporciona a melhor segmentação qualitativa de públicos 
 
• É usado por 93% dos consumidores no momento que antecede ou até mesmo no 

próprio ato da compra 
 
• É imbatível em audiência das 06h00 às 19h00 
 
• Possui o menor CPM (CUSTO POR MIL) do mercado 



Por que devemos padronizar ?  
Porque a agência e os clientes se confundem.... 
Hoje temos diversos formatos de documentos e formas de conversão. 
SIMPLICIDADE NA LEITURA. 

 

MÍDIA / AGÊNCIA / MERCADO 

VEÍCULOS 

Mapa de programação ? 
 
Formulário de Pedido Publicitário? 
 
Pedido de Inserção? 
 
Mapa de Veiculação? 

 



Por que devemos padronizar ?  

Começamos pelo PI. 
Agora devemos seguir adiante... 

                  TV                                  Jornal                      Internet 
 

 

 AGORA É A VEZ DO RÁDIO 



Momento de reavaliar todos os 
nossos processos.  



O sucesso de uma boa  
gestão está na sinergia de 
todas as partes envolvidas nos 
processos. 



FLUXOGRAMA 

Venda 

Cadastro  
do Cliente 

 

Crédito Negado 

Crédito Aprovado 

Garantia 

Faturamento 
Contas à Receber 
Envio de Duplicata+NF 

Pagamento Efetuado? 
Contas à Receber 

NÃO Contas à Receber 
Inadimplentes 

Tem  
Spot? 

Programação OPEC 

Envio do spot 

SIM 

Produção 

NÃO 

Exibição 

SIM 

Baixa do 
Título 

Pós-Venda 



Processo de Venda 
Padronização da Lista de Preço 

GRADE DE 
 PROGRAMAÇÃO 

CONTATOS 

CONVERSÃO 

AFILIAÇÕES ENDEREÇO 

EMISSORAS EM REDE: 
ANEXAR A LISTA DE PREÇO DA REDE. 



Processo de Venda 
Padronização da  Lista de Preço 

                                   LOGOMARCA DA EMISORA 
                                    NO CANTO SUPERIOR ESQUERDO 
 
 
 
       INDICAÇÃO DO DIAL NO 
                                                          CANTO SUPERIOR DIREITO  

 
Todos os valores e/ou percentuais 

têm caráter meramente 
exemplificativo. 

 

MÊS DE  
REFERÊNCIA 



LISTA DE PREÇOS 
Janeiro de 2013 

Segmento: POPULAR 

Rádio USA MIAMI  Ltda - Av. das radios, 255 – Miami FL USA | Tel : (11) 111-1111 – Fax : (11) 1111-1111 | email@email.com 

100,0 FM Frequência: 100,0 
Cidade: São Paulo Área de Cobertura: 120 municípios 
População:  100.000 Uma das maiores coberturas do Rádio 

 Indeterminado I        06 às 19h   

 Indeterminado II       09 às 24h        

Tendo em vista os padrões qualitativos e demais requisitos a 
serem preenchidos pelas  agências de propaganda e, de 
conformidade com as Normas Padrão de Auto Regulação do setor 
publicitário, este veículo continuará concedendo às agências 
devidamente certificadas pelo CENP o desconto padrão de 20% 
sobre o montante faturado a seus clientes. Nos demais casos, o 
veículo desobrigar-se-á de tal forma de remuneração aceitando a 
partir de (data) a intermediação da Agência não certificada pelo 
valor bruto da sua tabela de preço.  

R$ INDETERMINADO 

 Indeterminado III     19 às 24h        

 Determinado             

R$ DETERMINADO 

100% de acréscimo                                            Cachê: sob consulta  

R$ TESTEMUNHAL 

Spot 30“             Programação Musical 

05”  –  Custo 30” x  0,25  

10”  –  Custo 30” X  0,50 

15”  –  Custo 30” X  0,70 

45”  –  Custo 30” X  1,5  

60”  –  Custo 30” X  1,8 

 



Processo de Venda 
Padronização da Conversão 

05”  –  Custo 30” x  0,25  

10”  –  Custo 30” X  0,5 

15”  –  Custo 30” X  0,7  

45”  –  Custo 30” X  1,5 

60”  –  Custo 30” X  1,8 



Processo de Venda 

... preencher o PI 

Mas o que é PI ? 
 

PI, é o Pedido de Inserção. 
 É o documento que deve ser preenchido 
após a conclusão da venda. Nele consta 
todas as informações da veiculação, 
condições de pagamento e informações 
da venda. 

Como devo preencher? 
 

Qual é o modelo padrão da AESP  
e de todos os associados? 
                                                                                
Veremos a seguir...             

Atenção :  
Muitos ao se referirem ao PI dizem a PI, o correto é falar o PI, 
pois estamos se referindo ao pedido. 

Após realizar uma venda devemos preencher a venda... 



Processo de Venda 
Após realizar uma venda devemos preencher a venda... 

1) VISITAS DO DIA:  
- Onde – (cliente + segmento) 
- Com quem 
- O que foi apresentado 
  
2) AGENDA DO DIA SEGUINTE: 
- Onde – (cliente + segmento) 
- Com quem 
- O que será apresentado 
  
EXPLORAR: 
- Oportunidades de novos negócios 
- Planos especiais 
- Planos customizados 
- Plano anual / pacotes semestrais 
- Patrocinios 
  
  

LISTAGEM CLIENTES/PROSPECTS PARA PLANOS ESPECIAIS 
- Acompanhamento 
  
RELACIONAMENTO COM O MERCADO: 
- Almoços 
- Visitas com decisores diretos. 
- Outras ações (happy-hours, convites,...) 



Venda 
Concluída 

Devemos 
Preencher  

o PI 
 

Processo de Venda 



Padrão AESP do Modelo do PI 

Cada agência e veículo possuem modelo 
próprio, no entanto o mercado publicitário 
reconhece a nomenclatura Pedido de 
Inserção (PI) 



O MODELO PADRONIZADO – P.I. 

Os valores apresentados a seguir são 
meramente ilustrativos e  sem referência 
à realidade. 
 
O objetivo desta simulação é de 
exemplificar as técnicas da padronização. 

ATENÇÃO 



O MODELO PADRONIZADO – P.I. 



Note que temos:   LOGOTIPO DA EMISSORA  , NOME DA EMISSORA    e    ENDEREÇO. 



Comece preenchendo os dados do cliente.  



Comece preenchendo os dados do cliente.  



Agora devemos preencher a área da Descrição de Mídia 



Neste caso temo: spot de 30”, iNDETERMINADO 

X 
X 

INDETERMINADO 



Devemos indicar agora o nome do material, do arquivo para a OPEC,     Ex. SPOT.mp3 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 



Ainda temos campo para as Ações de Blitz e Patrocínio de Programa 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 



Vamos agora preencher o campo da veiculação.  

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 



Ex: O cliente irá veicular 5 spots por dia, SEG-SEX, no mês de Janeiro 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 



Ex: O cliente irá veicular 5 spots por dia, SEG-SEX, no mês de Janeiro 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 



Note que o Material informado é o A,  SPOT.mp3 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 



A planilha automaticamente soma os spots e gera o preço 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 



Vamos incluir agora, 3 Spots por dia nos fins de semana 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 



Esses spots de fim de semana, terão um material diferente. Precisamos informar: 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 
SPOT_novo.MP3 



Note que a planilha atualizou automaticamente os valores. 
 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 
SPOT_novo.MP3 



Note que a planilha atualizou automaticamente os valores. 
 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 
SPOT_novo.MP3 



Agora precisamos dar o desconto. Vamos dar nesse caso 80%. 
 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 
SPOT_novo.MP3 



Agora precisamos dar o desconto. Vamos dar nesse caso 80%. 
 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 
SPOT_novo.MP3 



Observe que o preço negociado caiu de R$ 180,00 (Lista) para R$ 36,00 (negociado) 
 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 
SPOT_novo.MP3 



Lembre-se de colocar o faturamento padrão AESP = 15DFM 
 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 
SPOT_novo.MP3 



Preencha os dados do AUTORIZANTE e do CONTATO 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 



AUTORIZANTE e do CONTATO 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 

PAULO COMERCIANTE 
DIRETOR 
COMERCIAL@SUPERMERCADO.COM.BR 
10000666                                              01/01/2013 

JOSÉ DA SILVA 



Preencha a instrução de faturamento 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 

PAULO COMERCIANTE 
DIRETOR 
COMERCIAL@SUPERMERCADO.COM.BR 
10000666                                              01/01/2013 

JOSÉ DA SILVA 



Preencha a instrução de faturamento 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 

PAULO COMERCIANTE 
DIRETOR 
COMERCIAL@SUPERMERCADO.COM.BR 
10000666                                              01/01/2013 

JOSÉ DA SILVA 

15/02/13    R$ 2.780,00 



Caso tenha alguma OBSERVAÇÃO, favor incluir no campo designado. 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 

PAULO COMERCIANTE 
DIRETOR 
COMERCIAL@SUPERMERCADO.COM.BR 
10000666                                              01/01/2013 

JOSÉ DA SILVA 

15/02/13    R$ 2.780,00 



Caso tenha alguma OBSERVAÇÃO, favor incluir no campo designado. 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 

PAULO COMERCIANTE 
DIRETOR 
COMERCIAL@SUPERMERCADO.COM.BR 
10000666                                              01/01/2013 

JOSÉ DA SILVA 

FATURA DIRETO CONTRA O CLIENTE 
E RESERVAR 20% PARA AGÊNCIA. 15/02/13    R$ 2.780,00 

 



Pronto. Agora é só colher as assinaturas. 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 

PAULO COMERCIANTE 
DIRETOR 
COMERCIAL@SUPERMERCADO.COM.BR 
10000666                                              01/01/2013 

JOSÉ DA SILVA 

FATURA DIRETO CONTRA O CLIENTE 
E RESERVAR 20% PARA AGÊNCIA. 15/02/13    R$ 2.780,00 



Pronto. Agora é só colher as assinaturas do CONTATO e do AUTORIZANTE. 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 

PAULO COMERCIANTE 
DIRETOR 
COMERCIAL@SUPERMERCADO.COM.BR 
10000666                                              01/01/2013 

JOSÉ DA SILVA 

FATURA DIRETO CONTRA O CLIENTE 
E RESERVAR 20% PARA AGÊNCIA. 15/02/13   R$ 2.780,00 



Pronto. Agora é só colher as assinaturas do CONTATO e do AUTORIZANTE. 

X 
X 

INDETERMINADO 
SPOT.MP3 

PAULO COMERCIANTE 
DIRETOR 
COMERCIAL@SUPERMERCADO.COM.BR 
10000666                                              01/01/2013 

JOSÉ DA SILVA 

15/02/13    R$ 2.780,00 
FATURA DIRETO CONTRA O CLIENTE 
E RESERVAR 20% PARA AGÊNCIA. 



Cadastro  
do Cliente 

 

Crédito 
Negado 

Crédito 
Aprovado 

Financeiro 



Financeiro 

Após preenchido o PI, devemos entregar uma cópia para 
o departamento financeiro da emissora para que seja 
verificado a saúde financeira do cliente.  

 
Dica: Caso a saúde financeira do cliente não esteja boa 
você poderá solicitar adiantamento do valor integral ou 
proporcional na semana da veiculação. 
 

Nada adianta você veicular um comercial se já 
sabe que não irá receber. 



Financeiro > Dicas 

 Consulte no SERASA o nome da empresa.  
 

 Consulte no site da JUCESP para verificar se a empresa 
existe e seus sócios 
 

 Verifique se o CNPJ é válido no site da Receita 
 

Essa aprovação será feita por você conforme critérios  
de cada emissora. 



Crédito 
Negado Garantia 

Crédito 
Aprovado 

Tem  
Spot? 

SIM 

NÃO 



Tem  
Spot? 

SIM 

NÃO 

Programação 
OPEC 

Produção Comercial 



Produção Comercial 

A produção comercial é responsável pela produção dos materiais e a 
disponibilização dos áudios no sistema do player da emissora. 



Produção Comercial 

A produção comercial é responsável pela produção dos materiais e a 
disponibilização dos áudios no sistema do player da emissora. 

TIPOS DE MATERIAIS:  

SPOT = Spot é um fonograma 
utilizado como peça 
publicitária em rádio. Feita por 
uma locução simples ou mista 
(duas ou mais vozes). Com ou 
sem efeitos sonoros e música 
de fundo. O Spot é geralmente 
utilizado na publicidade 
quando há muita coisa a ser 
transmitida em uma só 
mensagem. 

JINGLE =  Jingle é uma 
mensagem publicitária musica
da e elaborada com um refrão 
simples e de curta duração, a 
fim de ser lembrado com 
facilidade. É uma música feita 
exclusivamente para um 
produto ou empresa. É 
geralmente uma peça de 
áudio ou vídeo utilizada por 
emissoras de rádio ou TV para 
identificação da marca, canal, 
frequência. Pode ser falada ou 
cantada. 

TESTEMUNHAL = Comerciais 
com depoimentos têm fraco 
apelo criativo, mas garantem 
Credibilidade da marca junto 
ao Consumidor. O uso de 
testemunhais (pessoas 
famosas, profissionais ou 
clientes) é uma prática comum 
na publicidade brasileira. 

BLITZ = Ação promocional no 
estabelecimento do 
cliente/anunciante com 
entradas ao vivo na 
programação da emissora. 



Após a aprovação dada pelo departamento financeiro,  
devemos verificar se o cliente já possui material 

Produzido ou se o mesmo deverá ser 
produzido pela emissora. 

 

Produção Comercial 

O MATERIAL  
JÁ ESTÁ 

PRODUZIDO 

NADA  
FOI 

PRODUZIDO 

APENAS  
O TEXTO 

 FOI PRODUZIDO 
 FALTA GRAVAR 



O que fazer? 
 
Enviar diretamente para OPEC  

O MATERIAL  
JÁ ESTÁ 

PRODUZIDO 

Produção Comercial 



Existem casos em que o texto já está produzido por uma agencia de propaganda, 
neste caso a emissora fica responsável em gravar a locução com ou sem trilha. 
 

O que fazer? 
 
1. O texto deverá ser enviado para que a Produção 

Comercial produza o material. 
 

2. Com a produção concluída, o material finalizado 
deverá ser encaminhado para que seja aprovado 
ou revisado pelo cliente até que a versão final seja 
autorizada para a veiculação.  
 

3. Após a aprovação pelo cliente o material deverá 
ser encaminhado para a OPEC.  

 

APENAS O 
TEXTO FOI 

PRODUZIDO 

Produção Comercial 



O que fazer? 
 
1. Caso o texto não esteja produzido, o cliente deverá 

passar um breafing do texto que deseja ser produzido. 
Esta produção pode ser feita pelo produtor comercial 
da emissora. 
 

2. Seguindo o Breafing o produtor comercial irá preparar 
o texto para posterior aprovação do cliente.  
 

3. Após a aprovação do texto o mesmo deverá ser 
encaminhado para a produção.  
 

4. Com a produção concluída, o material finalizado deverá 
ser encaminhado para que seja aprovado ou revisado 
pelo cliente até que a versão final seja autorizada para 
a veiculação.  
 

5. Após a aprovação pelo cliente o material deverá ser 
encaminhado para a OPEC.  

 

NADA  
FOI 

PRODUZIDO 

Produção Comercial 



Sugestão Produção de 5” 

NOME DA EMPRESA SLOGAN 

TELEFONE 

SITE 

+ 
OU 

OU 

Estas mudanças seguem a tendência dos grandes veículos de comunicação, de mídia eletrônica 
e garantem uma melhor retenção das mensagens dos anunciantes bem como potencializam o 
impacto destas assinaturas. 



Material 
Pronto 

Programação 
OPEC 

Exibição 



OPEC (Operações Comerciais) 
É a responsável pela distribuição dos spots 
durante a programação da rádio. 

 Sempre que houver falha na veiculação de um comercial o 
operador deverá comunicar imediatamente a Opec ou a 
Administração, para que haja uma solução rápida. 
 

 É ideal que a OPEC imprima diariamente um roteiro comercial 
a ser exibido no dia seguinte e o disponibilize para os 
locutores/operadores. Estes deverão validar os horários que 
foram veiculados para que depois a OPEC possa gerar os 
comprovantes de exibição. 
 

 
  ATENÇÃO:  
  A OPEC deve sempre conferir se a secundagem e a faixa      
  horária estão corretas. 
 



OPEC (Operações Comerciais) 
É a responsável pela distribuição dos spots 
durante a programação da rádio. 

 A organização é primordial neste departamento para que não 
seja veiculado materiais antigos no lugar do atual, veicular 
somente quantidades e faixas horárias contratadas. 
 
 

 É importante que se veicule a quantidade exata dos textos 
vendidos. 
 
 

 É necessário que se converse com o operador e com o locutor 
no caso de testemunhal e explique a importância deste 
procedimento. 
 

 



BLITZ : dependendo da emissora já existe uma 
trilha específica para ser utilizado nos 
testemunhais e nas BLITZ. Está já deve estar 
pré-produzida e disponibilizada no player da 
emissora.   
SPOT: No Breafing verificar se o spot será 
produzido com ou sem trilha. 
 
 
 
No caso de testemunhal ou blitz o PI deverá 
ser encaminhado direto para a OPEC e o 
texto para o locutor que irá realizá-lo. 

OBSERVAÇÕES IMPORTANTES:  

 Seja profissional, não abra exceção, se o cliente 
quiser mais tempo este deverá ser negociado pelo 
departamento comercial.  
 

 Caso o texto tiver maior duração que o negociado 
combine com o cliente qual o procedimento que 
deverá ser tomado, ou seja, diminuir o texto ou 
renegociar a verba. 
 

 O texto deve ser sempre objetivo e atento em 
relação ao Código do Consumidor pois ao divulgar 
um produto ferindo este,  poderemos responder 
solidariamente. 
 



Exibição Faturamento/Contas à Receber 
Envio de Duplicata+NF 



Após a veiculação o departamento financeiro enviará ao cliente : 

Departamento Financeiro > Conta a Receber 

 Nota Fiscal da emissora 
 
 
 
 
 
 

 Comprovante de Exibição 



Modelo Padrão AESP | NOTA FISCAL MOD.21 

RECEBIMENTO PADRÃO AESP: 
 15 dias fora mês 



Modelo Padrão AESP | NOTA FISCAL MOD. 21 
***Eletrônica***  AS EMISSORAS DEVEM UTILIZAR A NF MOD. 21 DE VIA ÚNICA. 

O que é? 
 

São notas fiscais emitidas em VIA ÚNICA, ou seja, NÃO EXISTE o DANFE como nas notas fiscais eletrônicas de 
comércio, elas são nos mesmos moldes da nota fiscal da conta telefônica por exemplo. 
 
O que garante a validade dessas notas é o CAD (Código de Autenticação Digital), gerado usando como 
parâmetros os dados de cada nota e devidamente registrados em arquivos eletrônicos gravados em mídias 
não-regraváveis entregues à Secretaria de Fazenda do estado ou enviados eletronicamente. 
 
Através do código impresso na nota, o cliente pode conferir, usando-o diretamente no site da Secretaria da 
Fazenda se a nota é verdadeira. 
 
Vale lembrar que, devemos conferir todo mês se a remessa dos arquivos do mês anterior foram devidamente 
aceitos e conferidos. 
QUAIS LEIS REGULAM A NFSC MOD.21? 
A Base nacional é O convênio 115/03, que  apenas regula a emissão, escrituração etc… das empresas que 
fazem uso de emissão através de meio eletrônico, ou seja, aqueles que o fazem por outros meios podem 
utilizar-se de meio GRÁFICO (FORMULÁRIOS PRÉ-IMPRESSOS). No Estado de São Paulo, a regulamentação da 
NF-e foi feita pela Portaria CAT 79/03, e continua obedecendo a disciplina prevista no Anexo XVII do RICMS. Se 
observarem o RICMS (Regulamento do ICMS) verão que inclusive existe o modelo para o formulário para Nota 
Fiscal de Serviço de Comunicação - Modelo 21, mas a utilização por meio gráfico irá acabar, pois muitos Postos 
Fiscais não estão concedendo a AIDF  (Autorização Impressão documentos fiscais). 



Modelo Padrão AESP | Comprovante de Exibição 

 O termo técnico usado pelo mercado é COMPROVANTE DE EXIBIÇÃO tanto para rádio e TV. 
 

 Em papel timbrado da emissora. 
 

 Assinatura e Carimbo em tinta azul. 
 

 Dados do cliente com CNPJ 
 

 Dados da agência com CNPJ 
 

 Assinatura em azul 
 

 Cargo de quem assina 
 

 Período da veiculação 



DIA      SEC.      HORÁRIOS                     TOTAL 

01       30”        09:15:01 | 09:25:05 | 10:15:12 | 14:18:05 | 14:30:31 | 15:14:02 | 16:12:44 | 17:01:44 | 17:11:22 | 17:44:11         11   

PERÍODO:  de  01/01/2013 até 31/01/2013 

                           17:45:01 | 

CLIENTE: ABC AUTOMÓVEIS 

CAMPANHA: CARRO OKM EM 60X 

COMPROVANTE DE EXIBIÇÃO 

EMISSORA 11 FM 
EMISSORA DOS OUVINTES LTDA 
CNPJ: 66.999.999/0001-88 
RUA DAS FLORES, 140, BAIRRO DAS ROSAS 
SÃO PAULO, SP    CEP: 1111-111  
CONTATO: (11) 1111-1111 
contato@emissora.com.br 

 

11 FM 

AGÊNCIA: 123 PUBLICIDADE LTDA 
RAZÃO SOCIAL: 123 PUBLI LTDA 
CNPJ: 999.999.999/00001-22 
I.E: 151851652 

RAZÃO SOCIAL: 123 PUBLI LTDA 
CNPJ: 999.999.999/00001-22 
I.E: 151851652 

CARIMBO AQUI 
TINTA AZUL 

PÁGINA 1/2 



DIA      SEC.      HORÁRIOS                     TOTAL 

01       30”        09:15:01 | 09:25:05 | 10:15:12 | 14:18:05 | 14:30:31 | 15:14:02 | 16:12:44 | 17:01:44 | 17:11:22 | 17:44:11         11   

PERÍODO:  de  01/01/2013 até 31/01/2013 

                           17:45:01 | 

   5”        09:16:01 | 09:26:05 | 10:18:12                                                                                                                                                       03 

02       30”        09:15:01 | 09:25:05 | 10:15:12 | 14:18:05 | 14:30:31 | 15:14:02 | 16:12:44 | 17:01:44 | 17:11:22 | 17:44:11         12   

                           17:45:01 | 17:55:55 

   5”        09:16:01 | 09:26:05                                                                                                                                                                           02 

03       30”        09:15:01 | 09:25:05 | 10:15:12 | 14:18:05 | 14:30:31 | 15:14:02 | 16:12:44 | 17:01:44 | 17:11:22 | 17:44:11         15   

                           17:45:01 | 17:55:55 | 18:01:01 | 18:05:05 | 19:22:01 

04       30”        09:15:01 | 09:25:05 | 10:15:12 | 14:18:05 | 14:30:31 | 15:14:02 | 16:12:44 | 17:01:44 | 17:11:22 | 17:44:11         11   

                           17:45:01 | 

05       30”        09:15:01 | 09:25:05 | 10:15:12 | 14:18:05 | 14:30:31 | 15:14:02 | 16:12:44 | 17:01:44 | 17:11:22 | 17:44:11         10   

07       30”        09:15:01 | 09:25:05 | 10:15:12 | 14:18:05 | 14:30:31 | 15:14:02 | 16:12:44 | 17:01:44 | 17:11:22 | 17:44:11         10   

08       30”        09:15:01 | 09:25:05 | 10:15:12 | 14:18:05 | 14:30:31 | 15:14:02 | 16:12:44 | 17:01:44 | 17:11:22 | 17:44:11         10   

09       30”        09:15:01 | 09:25:05 | 10:15:12 | 14:18:05 | 14:30:31 | 15:14:02 | 16:12:44 | 17:01:44 | 17:11:22 | 17:44:11         10   



DIA      SEC.      HORÁRIOS                     TOTAL 

10       30”        09:15:01 | 09:25:05 | 10:15:12 | 14:18:05 | 14:30:31 | 15:14:02 | 16:12:44 | 17:01:44 | 17:11:22 | 17:44:11         11   

PERÍODO:  de  01/01/2013 até 31/01/2013 

                           17:45:01 | 

CLIENTE: ABC AUTOMÓVEIS 

CAMPANHA: CARRO OKM EM 60X 

COMPROVANTE DE EXIBIÇÃO 

AGÊNCIA: 123 PUBLICIDADE LTDA 
RAZÃO SOCIAL: 123 PUBLI LTDA 
CNPJ: 999.999.999/00001-22 
I.E: 151851652 

RAZÃO SOCIAL: 123 PUBLI LTDA 
CNPJ: 999.999.999/00001-22 
I.E: 151851652 

   5”        09:16:01 | 09:26:05 | 10:18:12                                                                                                                                                       03 

11       30”        09:15:01 | 09:25:05 | 10:15:12 | 14:18:05 | 14:30:31 | 15:14:02 | 16:12:44 | 17:01:44 | 17:11:22 | 17:44:11         12   

                           17:45:01 | 17:55:55 

   5”        09:16:01 | 09:26:05                                                                                                                                                                           02 

22       30”        09:15:01 | 09:25:05 | 10:15:12 | 14:18:05 | 14:30:31 | 15:14:02 | 16:12:44 | 17:01:44 | 17:11:22 | 17:44:11         15   

                           17:45:01 | 17:55:55 | 18:01:01 | 18:05:05 | 19:22:01 

PÁGINA 2/2 

EMISSORA 11 FM 
EMISSORA DOS OUVINTES LTDA 
CNPJ: 66.999.999/0001-88 



______________________________________ 
EMISSORA:EMISSORA DOS OUVINTES LTDA 
NOME DO AUTORIZANTE: PAULO LIMA 
CPF: 111.111.111-11  
CARGO: DIRETOR 

23     30”        09:15:01 | 09:25:05 | 10:15:12 | 14:18:05 | 14:30:31 | 15:14:02 | 16:12:44 | 17:01:44 | 17:11:22 | 17:44:11         11   

                           17:45:01 | 

25       15”        09:15:01 | 09:25:05 | 10:15:12 | 14:18:05 | 14:30:31 | 15:14:02 | 16:12:44 | 17:01:44 | 17:11:22 | 17:44:11         10   

TOTAL DE DIAS: 13    TOTAL DE SPOTS : 173  
SÃO PAULO, 01 DE JANEIRO DE 2013.      05” = 10 SPOTS 

        15” = 35 SPOTS  
        30” = 128 

OBS: ASSINATURA  
          EM TINTA AZUL 



Relatório de Ocupação da Emissora 
EMISSORA 11 FM 
EMISSORA DOS OUVINTES LTDA 
CNPJ: 66.999.999/0001-88 
RUA DAS FLORES, 140, BAIRRO DAS ROSAS 
SÃO PAULO, SP    CEP: 1111-111  
CONTATO: (11) 1111-1111 
contato@emissora.com.br 

 

11 FM 



Financeiro 

Envio  
Nota Fiscal 

Cliente 

Gera Boleto 

Duplicata 
Para o Banco 



PAGOU ? 

SIM 

NÃO 

Contas à Receber 
Inadimplentes 

Baixa 
do 
Título 
e Pós 
Venda 

Cliente 

Cobrança 

Dar Baixa 



Pós-Venda 

Após o material ser veiculado é interessante que o 
seu vendedor retorne o contato com o anunciante 
com a pós-venda.  
 
FIDELIZAÇÃO DO CLIENTE. 
 
 



FLUXOGRAMA 

Venda 

Cadastro  
do Cliente 

 

Crédito Negado 

Crédito Aprovado 

Garantia 

Faturamento 
Contas à Receber 
Envio de Duplicata+NF 

Pagamento Efetuado? 
Contas à Receber 

NÃO Contas à Receber 
Inadimplentes 

Tem  
Spot? 

Programação OPEC 

Envio do spot 

SIM 

Produção 

NÃO 

Exibição 

SIM 

Baixa do 
Título 

Pós-Venda 



Termos 

É o número total   

de domicílios 
ou UNIVERSO Pessoas de uma  

determinada região 

Pode ainda ser formado por grupos de pessoas que têm a mesma característica (target): 

Exemplos: 

Homens ABC 25 e+ 

Mulheres AB 18 e + 

Donas de casa ABC com filhos de 02 a 14 anos 

 

 



TARGET / público alvo Termos É o público que se quer atingir qualificado por: 

 Classe Econômica      Sexo 

classe  A/B classe  C classe  D/E 

10 – 14 anos 15 – 29 anos 30 – 59 anos 60 + 

 Faixa Etária 



AUDIÊNCIA Termos 

Total de domicílios ou pessoas atingidas por 
um determinado veículo de comunicação. 

 

 

É expressa em porcentagem  

em relação a um universo. 

 



TARP Termos 

SOMA DOS PONTOS BRUTOS DE AUDIÊNCIA 
NO TARGET dos programas onde os comerciais 

foram inseridos. 

 

MÉTODO DE MEDIÇÃO DE ESFORÇOS DE 
VEICULAÇÃO 

TARGET RATING POINT 



IMPACTO Termos 

 

 

É a quantidade de oportunidades que uma 
mensagem teve de ser vista dentro de uma 

determinada programação. 

OPORTUNIDADE DE VER A MENSAGEM 
OU   OTS - OPPORTUNITY TO SEE 



ALCANCE Termos 

É o número médio de vezes que os domicílios 
ou pessoas foram expostos a uma mensagem 
em um determinado período de tempo. 

 

Oportunidade que cada pessoa teve de ver o 
comercial. 

COBERTURA (REACH) 



FREQUÊNCIA Termos 

É o percentual (%) de domicílios ou pessoas 
atingidas pelo menos uma vez, por uma 
programação dentro de um período de tempo. 

 

 

A audiência de um programa onde o SPOT foi 
inserido pela 1ª vez, é o ALCANCE. 



SHARE Termos 

É a participação da audiência de uma 
determinada emissora sobre o total da 
audiência da faixa horária. 

PARTICIPAÇÃO 



C.P.M. Termos 
Custo por mil 

Valor pago por mil domicílios ou mil pessoas 
atingidas por uma inserção. 
 
Este custo é obtido pela divisão do custo 
absoluto de uma inserção/programação pelo 
total de ouvintes, multiplicado por 1.000.  CPM =  custo comercial  x  1000       

       n° absolutos   

Custo OUVINTES CPM Desconto CPM 

30" n° absolutos (%) Negociado

1 A 80,00 3.000 26,67 85% 4,00

2 B 100,00 5.000 20,00 10% 18,00

3 C 70,00 2.500 28,00 70% 8,40

Emissora Programa



PERFIL Termos 
QUALIFICAÇÃO 

 
 

É o número que exprime, percentualmente a 
quantidade de pessoas de um target em 
relação ao total de ouvintes de um 
determinado programa. 
 
 
 

É A COMPOSIÇÃO DA AUDIÊNCIA POR: 
SEXO, CLASSE SOCIAL OU FAIXA ETÁRIA 

 



ÍNDICE DE AFINIDADE Termos 
IAF 

É o indicador quantitativo do grau de afinidade 
entre um programa e o target analisado. 
 
É obtido através da divisão do percentual de 
qualificação do programa no target (% dos 
telespectadores no público desejado), pelo 
percentual que o target representa no universo 
da população. 
 
Quanto maior e acima de 100 o resultado desta 
divisão maior é a afinidade do target com o 
programa. 



Termos 

Spot: Formato mais tradicional é o spot de 30", que associado com uma mensagem marcante e uma 
frequência na veiculação é perfeito para campanhas de varejo ou mesmo institucional. Existem variações 
dessa peça publicitária com versões de 60", 45", 15" ou mesmo 10". 
 
Patrocínios:  
São várias opções em nossa grade de programação, o modelo de veiculação através do patrocínio de um 
programa é excelente para marcas que precisam falar com um público específico, que está sempre 
concentrado em uma determinada faixa horária. 
 
Testemunhais:  
Esse formato é perfeito para informar e comunicar uma mensagem mais completa, com mais detalhes. Outra 
grande vantagem em usar o testemunhal na sua campanha é por associar a credibilidade dos nossos 
apresentadores e locutores à sua marca.  
 
Lista de preço: documento   onde    consta   todos   os   valores   e   informações   comerciais   da 
emissora. Essa nomenclatura foi definida pelo Sempi para o  
 
 
 



Recapitulando...  LISTA DE PREÇO 
 PI – Pedido de Inserção 
 COMPROVANTE DE EXIBIÇÃO 
 NOTA FISCAL / FATURA Já temos padronizado: 
 Estamos nos organizando 


