TV FRONTEIRA

ANEXO VII

POLITICA DE PROCEDIMENTOS INTERNOS

A TV Fronteira possui diversos procedimentos internos que deverdao ser observados
por seus colaboradores a todo tempo, em especial se a sua atividade/funcdo dentro da
empresa for diretamente relacionada ao procedimento indicado na presente Politica.

E responsabilidade dos Gerentes de cada area informar aos colaboradores sobre os
procedimentos incluidos na presente Politica e é responsabilidade de cada colaborador
seguir tais procedimentos.

As formalidades dos procedimentos podem parecer burocraticas, mas sdo essenciais
para que todos os colaboradores tenham as suas solicitagdes atendidas da melhor
forma possivel, para o melhor funcionamento da empresa e profissionalizacdo da TV
Fronteira.

1. ENGENHARIA

» Solicitacdo de manutencdo (elétrico ar-condicionado, ldmpadas, tomadas):
O colaborador devera abrir chamado na intranet (link “Precisando de ajuda”)
para o setor de Manutengdo com a solicitacdo. Apds andlise, se ndo depender
de compra especifica de algum item faltante, a solicitagdo sera prontamente
atendida.

» Procedimento para utilizacdo de equipamentos utilizados pelas equipes de

externa (Jornalismo):

Os colaboradores que utilizam os equipamentos da TV Fronteira deverdo
imprimir, assinar, digitalizar e entregar aos seus superiores e ao Departamento
de Recursos Humanos o TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA USO E GUARDA
DE FERRAMENTAS, EQUIPAMENTQS, IMPLEMENTOS E MAQUINARIOS, presente
na “Politica de Responsabilidade com o Patrimonio”, integrante do Presente
Programa de Compliance.

Os recursos deverdo ser retirados na sala de liberacdo de equipamentos,
conforme a definicdo de horarios e pessoais dados pela Capa Pauta do dia.

Apds utilizacdo, os recursos devem ser devolvidos nas mesmas condi¢des que
foram retirados. Caso tenha ocorrido algum dano/incidente com o
equipamento, o mesmo deve ser relatado imediatamente a Engenharia para
providéncias através de procedimento préprio de “Solicitacdo de manutencao
de equipamentos”.
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» Solicitacdo de manutencdo de equipamentos diversos e servicos (cameras, ilhas
de edicdo, servidores, tripés, microfones, cabos, etc):
O colaborador deverd abrir chamado na intranet (link “Precisando de ajuda”)
para o setor de Manutenc¢do/Operag¢des/Transmissdo com a solicitacdo. Apds
analise, se ndo depender de compra especifica de algum item faltante, a
solicitacdo sera prontamente atendida.

» Solicitacdo de Drone / Camera GoPro:
O colaborador deverd abrir chamado na intranet (link “Precisando de ajuda”)
para o setor de Operacdes com a solicitacdo ao menos 01 dia antes do uso. O
colaborador devera observar que para utilizacdo do Drone ele deve atender
todas as exigéncias de legislacdo pertinentes ao uso do equipamento e assinar
o TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA USO DE DRONE antes da utilizacdo do
equipamento.

O modelo do TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA USO DE DRONE esta
inserido na “Politica de Responsabilidade com o Patriménio”, integrante do
Presente Programa de Compliance.

Sendo assim, os colaboradores que utilizardo o Drone da TV Fronteira deverao
imprimir, assinar, digitalizar e entregar aos seus superiores e ao Departamento
de Recursos Humanos o TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA USO DE DRONE,
devidamente assinado.

» Utilizacdo do estudio para gravacdes ndo rotineiras (pilotos, producdo,
programacao):
O colaborador devera solicitar o uso do estudio com antecedéncia minima de 1
(um) dia (i) por e-mail para engenharia@tvfronteira.com.br ou (ii) por abertura
de chamado na intranet (link “Precisando de ajuda”) para o setor de
Operacbes/Manutengdo com a solicitagcdo para analise.
Apds analise favoravel (caso ndo exija preparo de recursos extraordinarios) serd
agendado o quanto antes.

» GravacOes ndo rotineiras (fora do estudio ou da emissora) que demandem
apoio ou infra da Engenharia:
O colaborador devera encaminhar as solicitagdes para o e-mail
engenharia@tvfronteira.com.br ou abrir chamado na intranet (link “Precisando
de ajuda”) para o setor de Opera¢des/Manutencdo com a solicitagdo para
analise.
Apds andlise favoravel, o solicitante serd comunicado da viabilidade. O
agendamento da gravacdo deve ser acordado entre as partes apds analise.

> Redirecionamento de duvidas/reclamacdes de telespectadores sobre o sinal
(rede social/whatsapp/ligacdo/email):
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Os colaboradores deverdo encaminhar todas as duvidas/reclamacbes de
telespectadores sobre o sinal da TV  Fronteira ao e-mail
engenharia@tvfronteira.com.br. No caso de ligacdes transferi-las aos ramais
6958/6974/6971/6943/6953 para atendimento.

Solicitacdo de acompanhamento de terceiros em servicos técnicos na emissora:
Solicitar por e-mail para engenharia@tvfronteria.com.br com antecedéncia
minima de 02 dias. Um funciondrio ird acompanhar o prestador de servico
durante sua permanéncia nas dependéncias da emissora até a conclusdo dos
servigos.

Acesso a ambientes especificos da emissora:

Determinados ambientes da emissora tém acesso restrito _somente aos
funciondrios do departamento de Engenharia, pois podem apresentar riscos
tanto a operacdo da emissora quanto as pessoas que nele se encontram, sao
eles: salas dos geradores, sala dos Nobreaks, Laboratdrio Técnico, sala do ar-
condicionado do piso inferior, Central técnica e Anexo de servidores.

Estes ambientes podem receber pessoas de outros departamentos ou terceiros,
desde que autorizados a entrar e na presenga de um colaborador da
Engenharia.

A sala do Controle-Mestre é um ambiente onde toda a aten¢do deve ser dada a
operagdo que ali ocorre e, também deve ter seu acesso restrito aos
funcionarios da Programacao, Engenharia e TI.

As pessoas que adentrarem nos ambientes restritos sem autorizagdo prévia
e/ou equipamento de protecdo poderdo ser responsabilizadas por danos
ocasionados aos  equipamentos, a empresa e a terceiros.

Instalacao de novos equipamentos
Toda nova demanda por instalacdo de equipamentos elétricos diversos deve
ser objeto de consulta ao departamento de Engenharia para verificar a
disponibilidade de energia elétrica.

TECNOLOGIA

Solicitacdes:
Todas as solicitacbes ao Departamento de Tecnologia deverdo ser realizadas

através da intranet (link “Precisando de ajuda”), com a abertura da respectiva
Ordem de Servico.

Equipamentos:
Todos os equipamentos que serdo retirados com o Departamento de

Tecnologia possuem o respectivo Termo de Responsabilidade, conforme consta
na “Politica de Responsabilidade com o Patriménio”, integrante do Presente
Programa de Compliance.
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Antes da retirada de qualquer equipamento os funcionarios do Departamento
de Tecnologia devem se certificar que o respectivo termo foi devidamente
assinado pelo colaborador, digitalizado e encaminhado ao setor responsavel
para arquivo na pasta de rede.

Politica de Seguranca da Informacdo:
Todos os outros procedimentos de Tecnologia, em especial o uso de e-mails,

informacgdes sigilosas e tratamento de dados de colaboradores e terceiros,
estdo descritos na “Politica de Seguranca da Informacdo”, integrante do
Presente Programa de Compliance.

JORNALISMO

A rotina de trabalho na redacdo envolve acdes editoriais para organizar o
processo de producdo e edicdo dos telejornais, além do planejamento diario de
pautas, reportagens e do que é necessario fazer, visando tanto os telejornais
locais, como as participa¢des nos telejornais de rede.

Os funciondrios do Departamento de Jornalismo devem sempre estar presentes
nas reunides agendadas pelo Gerente de Jornalismo para tratar das produgdes
e preparar a pauta.

Deverd sempre ser organizada pelo Gerente de Jornalismo a escala de trabalho
de todos os profissionais da redacao e da externa, de forma que n3ao sejam
conflitantes e a TV Fronteira possa manter a qualidade de seu jornalismo.

Da mesma forma, as férias dos profissionais deverao ser fixadas de forma que
os profissionais da mesma funcdao gozem férias em datas diferentes e nao
atrapalhem a programacao da Emissora.

Todo o controle de ponto e compensacdo de banco de horas pelos profissionais
do jornalismo, G1 e GE deverd ser encaminhado ao Departamento de Recursos
Humanos. Deverdo ser priorizadas as folgas em curto prazo, nos dias que
antecedem ou sucedem os feriados.

A TV Fronteira distribui kits de maquiagem para repdrteres 2 (duas) vezes ao
ano e concede verba para a aquisicdio de roupas para reporteres e
apresentadores. Sendo assim, espera-se que o0s repodrteres sempre se
apresentem de forma profissional, compativel a funcdo exercida e prezem pelo
visual apresentado ao publico.

Limpeza do Sistema tecnoldgico
A cada semana em conjunto com o Cedoc é definida uma lista de materiais
virtuais que podem ser excluidos do storage do jornalismo ou arquivados.
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» Ecad
Todo més deve ser enviado para a TV Globo o controle de musicas e trilhas
usadas nas edi¢cdes da TV Fronteira, para que a TV Globo possa acertar os
valores devidos com o Ecad.

4, FINANCEIRO

Os servigos administrativos, financeiros, recursos humanos, contabeis e
juridicos da TV Fronteira sdo terceirizados para a empresa PAL CONSULTORIA E
ASSESSORIA EMPRESARIAL, CONTABIL E ENGENHARIA LTDA (“PAL").

Sendo assim, todos os colaboradores da TV Fronteira que precisarem tratar
destes assuntos deverdo entrar em contato por e-mail ou telefone com os
funciondrios da PAL e realizarem as solicitacées dentro das regras e
procedimentos da empresa.

» Contas a Pagar:
De forma a realizar qualquer pagamento pela TV Fronteira, os colaboradores

deverdao encaminhar por e-mail a sua solicitacdo de compra ou pagamento,
com pelo menos 02 dias de antecedéncia para o endereco eletronico
financeiro@grupopaulolima.com.br, contendo as seguintes informacdes:

1. Por qual empresa sera feito o pagamento;

2. Sera emitida Nota Fiscal pelo servico ou mercadoria;

3. Qual é o valor correto de negocia¢do (muitas vezes o valor autorizado nao
bate com o valor da NF);

4. 0O Prazo de pagamento;

5. Forma de pagamento (boleto ou transferéncia); e

6. E-mail ou Whatsapp de Aprovacao.

Ndo serdo efetuados pagamentos em dinheiro, em hipétese alguma.

O prazo minimo para pagamento a vista sdo 3 (trés) dias a partir do
recebimento da nota fiscal no financeiro, salvo se expressamente autorizado
pela Diretoria Administrativa ou Diretoria Executiva.

Os pagamentos sdo sempre realizados na parte da tarde e mediante a
autorizacdo da diretoria, via e-mail.

» Adiantamentos:
Quaisquer adiantamentos deverao ser previamente combinados e aprovados
pela Diretoria Executiva ou Administrativa, nestes casos os colaboradores
deverdo pedir a Nota Fiscal antes do pagamento e informar todos os dados do
fornecedor, quais sejam: razdo social, CNPJ, endereco, produto e previsdao de
chegada da NF).
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» Prestacdo de contas:
Todas as prestacdes de contas devem ser devidamente preenchidas e assinadas
pelo funciondrio e superior, com todos os documentos fiscais e recibos
(originais e copias) e entregues ao financeiro no dia seguinte a viagem.

Na hipdtese dos valores retirados a titulo de adiantamento nado
corresponderem aos valores apresentados de recibos e documentos fiscais, os
valores a maior gastos pelos funcionarios serdo descontados de sua folha de
pagamento do més seguinte.

N3do sdo admitidos gastos com servicos e mercadorias estranhos as atividades
gue o funcionario exerce pela TV Fronteira. Ndo sera tolerado qualquer gasto
com dinheiro da empresa com bebidas, bares, baladas, boates e restaurantes
com precos exacerbados.

» Contas a receber:
O Financeiro nao participa da negociacdao de quaisquer valores a Receber.
Sendo assim, o colaborador que tiver ciéncia de quaisquer negociacdes ou
valores a receber, no exercicio de suas fungbes, deverd encaminhar e-mail para
o endereco eletrénico financeiro@grupopaulolima.com.br, antes do
recebimento do valor, contendo obrigatoriamente as seguintes informacdes:

Por qual empresa sera feito o pagamento;

Serd emitida Nota Fiscal pelo servico ou mercadoria;

Qual é o valor correto de negociacdo/ valor total da Venda;
Quando serad realizado o pagamento;

Qual sera a forma de pagamento (boleto ou transferéncia); e
E-mail e telefone do cliente para contato; e

Dados completos do cliente para emissdao de Nota Fiscal ou recibo.

NouswnN e

Tais informagdes facilitardo o reconhecimento, contabilizagdo e cobranga pelo
financeiro, assim que o dinheiro é depositado na conta corrente da TV
Fronteira.

» Departamento Comercial, Executivos de Vendas e OPEC

Os funciondrios do Departamento Comercial e OPEC devem estar cientes que
gualquer recebimento em atraso ou prorrogacao de recebimento serd cobrado
juros. O Financeiro ndo tem autorizacdo para conceder nenhuma excecgao,
salvo se expressamente autorizado pela Diretoria Executiva, Diretoria
Administrativa ou Gerente Comercial.

Na hipdtese de o Executivo de Vendas receber em atraso do cliente, sem
juros, sera descontado dele (Orientacdo da Diretoria). Antes de receber



mailto:financeiro@grupopaulolima.com.br

TV FRONTEIRA

gualquer valor em atraso o Executivo de Vendas deve consultar o financeiro
para saber o valor dos juros.

Em todos o0s contratos assinados com os clientes devem constar
necessariamente: e-mail, telefone de contato, além de serem realizados os
cadastros no sistema para a cobranca ser mais agil.

A OPEC deve considerar pagamento a vista apenas se o vendedor ou cliente
apresentar o dinheiro no ato do fechamento do contrato, caso isso ndo ocorra
€ necessario informar uma data para pagamento e emitir boleto.

Deve ser evitado qualquer contrato/faturamento de Nota com forma de
pagamento em dinheiro ou diretamente pelo Vendedor. Sempre priorizar a
emissdo de boleto, pagamento no cartdo, transferéncia bancdrias e outros na
data acordada e informada por e-mail ao Financeiro.

O Financeiro realizara a cobrancga dos valores devidos e ndo pagos pelos
clientes, dentro dos prazos informados por e-mail pela Comercial ou OPEC.

Na hipdtese de o cliente alegar que havia sido solicitado o cancelamento de
contrato para seu vendedor ou que a midia nao foi veiculada, tais assuntos
serdo encaminhados diretamente para o gerente do Comercial, que deverd
resolver a situagao com os Executivos de Vendas e o cliente.

O Gerente do Departamento Comercial e os Executivos de Vendas tém que dar
atencdo aos alertas de inadimpléncia e tomar as medidas necessarias de
imediato, como interromper a veiculacdo, cobrar seus clientes e sempre
posicionar o financeiro via e-mail.

O Financeiro precisa ser informado o que é realmente devido e qual a data
prevista do pagamento. E responsabilidade dos Executivos de Vendas assumir e
resolver esse tipo de questao de inadimpléncia.

Caso o cliente realmente continuar inadimplente e o Financeiro exaurir todas
as tentativas de cobranca, deverd encaminhar a documentacdo de cobranca ao
Departamento Juridico para tomarem as medidas judiciais cabiveis.

Faturamento

Todas as Notas Fiscais devem ser enviadas pelo colaborador para o e-mail
financeiro@grupopaulolima.com.br, assim que forem emitidas junto a
autorizacdo. (Acontece frequentemente de ndo enviarem as notas fiscais para o
financeiro e localizo a nota pelo NF-Stock)
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O departamento que solicitou a compra ou servico deve solicitar a Nota Fiscal
(inclusive permuta) antes de solicitar o pagamento. Caso ndo tenha Nota Fiscal,
o colaborador devera informar na solicitagdo de autorizagdo de compra.

Os departamentos devem conferir as notas e prazos conforme negociacao,
tendo em vista que o Financeiro ndo negocia condi¢cdes de pagamento e o
prazo de cancelamento da Nota Fiscal que é de 24 horas apds a emissao.

As emissdes de Notas Fiscais do Departamento Comercial e OPEC ndao devem
acumular para os ultimos dias do més.

Juripico

Todas as solicitagcdes ou questionamentos juridicos deverdo ser direcionados ao
endereco eletronico: juridico@grupopaulolima.com.br, com a descricdo de
todas as informacdes necessarias para a elaboracdo dos documentos ou
parecer juridico do departamento, bem como telefone de contato caso seja

necessario maiores esclarecimentos.

O Departamento Juridico devera salvar todas as minutas de contratos, termos,
recibos e outra documentacdo elaborada, bem como documentos relevantes
juridicamente, na pasta de rede do Juridico, para acesso de todos os
colaboradores do departamento.

Todos os advogados da TV Fronteira tém o dever de sigilo profissional em
relacdo a todos os assuntos abordados na empresa e qualquer violacdo a tal
sigilo poderd acarretar em sanc¢Ges administrativas, bem como autorizard a
empresa a tomar todas as medidas judiciais cabiveis. Além disso, ndo poderao
em qualquer circunstancia atuar contra os interesses da empresa.

Por fim, todos os prazos e pendéncias em aberto deverdo ser informados aos

Diretores Administrativos e Diretores Executivos, bem como inseridos no
programa Tecnojuris.

RECURSOS HUMANOS
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Todas as solicitagdes ou questionamentos relativos as férias, saldrios, banco de
horas e outros assuntos trabalhistas deverdo ser direcionados ao endereco
eletronico: rh@grupopaulolima.com.br.

Além disso, todos os Termos de Responsabilidade assinados pelos
colaboradores para utilizar equipamentos ou bens da TV Fronteira deverdo ser
digitalizados e encaminhados para o e-mail do Departamento de Recursos
Humanos. O Departamento de Recursos Humanos deverd arquivar todos os
termos assinados na pasta da rede.

As férias e compensacdo de banco de horas deverao ser solicitadas com no
minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia e deverdo ser combinadas com o
Gerente do departamento.
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