


1. 2. 3.

Criar pastas com os 
planos de mídia e spots 
de cada coligação.

Ouvir o comercial e 
fazer a edição caso 
seja necessário.

Renomear material.
Sugestão:
Coligação-cargo-título

Dicas que facilitam o processo



Formas de distribuição

Forma 2 Forma 3Forma 1

Substituição diária do 
spot institucional;

Inserção dos 
comerciais em 
sequência;

Cadastro de spots 
fictícios e substituição 
diária;

Vale ressaltar que há outras diversas formas para operar.
E que ambas as formas que serão abordadas a seguir, servem para um ou dois cadastros de 
contratos.



Forma 1
Substituição do spot institucional



➔ Cadastrar novo cliente referente às 
Eleições;

➔ Administração > Cadastro de clientes.

➔ Eleições municipais  2020;

➔ Prefeitos e vereadores;



➔ Criar um novo contrato para todo o período eleitoral;

➔ Data de ínicio: 09/10/2020.

➔ Data de término: 12/11/2020.

➔ Todos os dias da semana;



➔ Gerar um novo material;

➔ Alterar horário inicial e final;

➔ Inserir 3 regras por inserção 
baseadas na quantidade e 
horário de cada bloco de 
audiência;



Regras por inserção

➔ Permissão de usuário;

➔ Função utilizada para o 
sistema realizar a distribuição 
da quantidade exata de 
inserções dentro do horário 
estabelecido;



Quantidade de inserções diárias:

Onde encontrar essa informação
 



A quantidade de inserções diárias é definida pelos planos de mídias. 

18 às 24 hrs

9 inserções

9 inserções

10 inserções11 as 18 hrs

 5 as 11 hrs



➔ Um total de 28 inserções diárias;

A quantidade de inserções diárias nem 
sempre serão as mesmas, pois elas não  são 
fixas. 



➔ Em comercial, selecionar o 
spot padrão institucional;

➔ Definimos um único comercial para ser 
distribuído;

➔ O sistema irá ‘’reservar’’ o espaço de 
propaganda eleitoral para todo o período;



➔ Em controle / saída

➔ Efetuar lançamento com distribuição automática;



➔ O material será distribuído para todo o período 
eleitoral  respeitando as três regras de inserções 
criadas anteriormente;

➔ Neste método será necessário 
substituir o spot padrão pelo spot 
recebido da coligação diariamente.;



Mapas de mídias, sequência de spots…

      Como decifrar essas informações



1.  A planilha geral, que tem sequência 
inicial e final já definida;

2. 1 -  A planilha geral, que tem 
sequência inicial e final já definida;

2.     Os mapas de mídias diários entregues por 
cada coligação da planilha geral;

➢ Serão utilizadas diariamente pelo Opec 
duas planilhas: 



➔ Em exemplo a coligação Para Unir o Brasil;

➔  13 inserções no dia 06/09 distribuídas nos 3 
blocos de audiência;

Exemplo de plano de mídia das eleições presidenciais de 2018. Exemplo mapa de mídia da coligação Para Unir o Brasil de 2018.



Catalogar a planilha geral com a ordem 
de comerciais de cada coligação para 
se basear no momento da substituição;



➔ Em exemplo a coligação O Povo Feliz 
de Novo;

➔ 6 inserções no dia 06/09 distribuídas 
nos 3 blocos de audiência;

Exemplo de plano de mídia das eleições presidenciais de 
2018.

Exemplo mapa de mídia da coligação O Povo Feliz de Novo de 2018.



➔ Planilha catalogada



➔
Com os áudios já adicionados ao Sysrad, substituir 
manualmente cada um deles respeitando a 
sequência estabelecida pelo plano de mídia;

Utilizar filtro por data 
referente ao dia que está 
sendo realizada a 
substituição;



Ficar atento a ordem dos comerciais 
quando repetirem o mesmo break;



➔ A distribuição dos comerciais deverá  respeitar a mesma sequência  das planilhas catalogadas;





Forma 2
Inserção dos comerciais em sequência



➔ Cadastrar dois novos clientes 
referentes a cada cargo;

➔ Eleições 2020 - Prefeitos;

➔ Eleições 2020 - Vereadores;



➔ Criar dois novos contratos, 
um para cada cargo;

➔ Ambos com datas de início 
em 09/10/2020 e data final 
12/11/2020;

➔ Todos os dias da semana;



➔ Criar um novo material; ➔ Alterar datas e horários. 
Neste método vamos 
criar um novo material 
diariamente; ➔ Inserir 3 regras por 

inserção baseadas 
na quantidade e 
horário de cada 
bloco de audiência;



➔ Em material/distribuição definir a 
quantidade de inserções do dia;

➔ E em comercial, fazer a inserção dos mesmos já 
na sequência da planilha catalogada;

Insere comercial;



➔ Em Controle / Saída;

Os materiais vão ficar disponíveis dessa forma.;

➔ Efetuar lançamento com 
distribuição automática;



➔ Após distribuído fazer a conferência com o plano de 
mídia;

Plano de mídia catalogado.

Distribuição no Manager;

Repetir o processo todos os dias  
respeitando as novas ordens dos mapas;



Forma 3
Cadastros de spots fictícios e substituição diária



➔ Cadastrar novo cliente referente às Eleições;

➔ Eleições municipais  2020;

➔ Prefeitos e vereadores;



➔ Criar um novo contrato para todo o período eleitoral;

➔ Data de ínicio: 09/10/2020.

➔ Data de término: 12/11/2020.

➔ Todos os dias da semana;



➔ Neste método de distribuição, vamos criar comerciais fictícios 
referente a cada coligação. Para ambos os cargos;

NULO - PSL - PREF

NULO - PSL - VER

➔ Cadastrar pelo botão de ‘’Novo Com.’’’



A legenda do plano de mídia por 
drap lista todas as coligações;



➔ Gerar um novo material;
➔ Alterar horário inicial e final;

➔ Inserir 3 regras por 
inserção baseadas na 
quantidade e horário de 
cada bloco de audiência;



➔ Em material / distribuição 
adicionar todos os comerciais 
nulos;

Não se atentar a sequência 
das coligações neste 
momento;



1. Em controle / saída;

2.    Efetuar lançamento com distribuição 
automática;

3.     Selecionar o tipo de rotação;

Neste caso, as opções não terão 
influência, pois nenhuma delas irá 
respeitar a ordem de sorteio do 
plano de mídia.



Organizar por sequência as coligações conforme determinação do 
mapa de mídia;

Definir a ordem dos breaks;

Utilizar filtro por datas para o dia correspondente;

➔ Por garantia, não 
manter a ordem 
com a mesma 
numeração;

Versão atualizada;



➔ Após recebimento dos mapas e spots de todas as coligações 
realizar a substituição conforme cada uma delas determinou;

1. No botão de substituição; 



➔ Utilizar filtro por data, a substituição será realizada 
diariamente;

➔ Entre horários específicos: por padrão o sistema 
define os horários que os materiais estão 
distribuídos;

➔ Comerciais do cliente: lista de todos os comerciais 
atrelados a esse cliente; 

Tela de substituição:



➔ Filtrar pelo comercial desejado e 
selecioná-lo. Se houver mais que 
um comercial da coligação em 
determinado dia, selecionar 
ambos. O sistema irá fazer o 
rodízio. No final da distribuição 
conferir e se houver necessidade, 
alterar ordem.

➔ Confirmar = Ok;

➔ Informar qual 
comercial será 
substituído;



➔ Substituições realizadas;

➔ Fazer o mesmo procedimento para ambas 
as coligações (prefeitos e vereadores);

➔ No final de todas as substituições realizar a 
conferência das distribuições;

➔ Nenhum comercial poderá ficar com o 
título ‘’nulo’’;

➔ No caso da não entrega do mapa de mídia 
diário, substituir por comercial do mapa 
anterior;



Resumo

Forma 1:

● Cadastro de um único cliente e contrato;
● Distribuição de um único material (spot institucional) para todo o período;
● Catalogar o plano de mídia com os spots diários de cada coligação;
● Substituição diária do spot correto pela tela de distribuição no gerenciador de contrato.

Forma 2: 

● Cadastro de dois clientes e dois contratos para cada cargo;
● Catalogar o plano de mídia com os spots diários de cada coligação;
● Distribuição de material diário com os comerciais já em sequência.

Forma 3:

● Cadastro de um único cliente e contrato;
● Distribuição de comerciais nulos para todo o período referentes a cada coligação;
● Diariamente organizar a sequência das coligações e substituir os spots (botão) conforme determinação de cada 

uma;



● Única distribuição;
● Espaço reservado nos breaks para todo o período;

● Distribuição em ordem sequencial;
● Listagem de comerciais menos extensa (dois contratos);

● Atenção redobrada na seleção dos comerciais;
● Lançamento de novo material diário;

● Catalogar toda planilha;
● Substituição manual diária;

● Tempo para cadastro dos comerciais nulos de cada coligação;

● Não é necessário preenchimento manual do plano de mídia;
● Substituição automática por coligações;
● Adiantamento das tarefas da rotina;



Suporte Premium YoungTech
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https://youngtech.radio.br/
http://chat.youngtech.radio.br/
https://youngarts.tomticket.com/helpdesk/login



