FORTHE

IMOBILIARIA

MANUAL DE PROCESSOS E ROTINA DO MARKETING FORTHE
IMOBILIARIA

1. Objetivo.

Este manual estabelece os procedimentos, responsabilidades e a rotina operacional do setor de
Marketing da Forthe Imobilidria, padronizando o processo de producdo de conteudo, o
agendamento de gravacgGes e a utilizagdo da agenda de trabalho.

O objetivo é garantir previsibilidade, organizacdo, qualidade das entregas e o melhor
aproveitamento do tempo entre as atividades externas (captacdo de conteludo) e internas
(edicdo e publicacdo).

2. Principio Operacional do Marketing.
Regra de Producgao: Captacgao x Edigao.

A rotina do Marketing é baseada no principio de alternancia entre capta¢ao de contetdo e
edicdo, garantindo equilibrio entre producdo e entrega dos materiais.

Quando ocorre a gravagao Periodo destinado a edicdo
Manha Tarde do mesmo dia
Tarde Manha do dia seguinte

Justificativa.
Cada gravacdao demanda um periodo semelhante para sua pds-producao, incluindo:
e Sele¢do das melhores imagens;
e Edigdo do video;
e Tratamento de audio;
e Correcgao de cor;
e Insergdo de legendas;
e Desenvolvimento da copy;
e Programacdo e publicagdo do conteudo;
e Configuragdao de campanhas de trafego pago, quando aplicavel.

Por esse motivo, os periodos destinados a edigdo sdo considerados parte essencial da produgdo
e devem ser respeitados.
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3. Agenda Semanal do Marketing.

A agenda semanal foi estruturada para atender simultaneamente as demandas da equipe de
Vendas e da equipe de Locacdo, preservando periodos exclusivos para edicdo e planejamento.

Dia

Manha

Tarde

Segunda-feira

* Reunido Comercial;
¢ Captacdo Institucional;

¢ Edicdo de materiais.

e Gravacdes (Vendas);

e Edicdo e atividades internas.

Terca-feira

¢ GravagOes (Vendas);

¢ Edicdo e atividades internas.

» Gravacgées (Vendas);

e Edicdo e atividades internas.

Quarta-feira

Reservado exclusivamente para gravagoes de
Locagao.

e Edigdo e atividades internas.

¢ GravacgOes (Vendas);

» Gravacgées (Vendas);

¢ Produgdo de conteudos diversos;

e Programac¢do das publicacbes do fim de
semana.

Quinta-feira
e Edicdo e atividades internas. e Edicdo e atividades internas.
] Reservado exclusivamente para gravagoes de . . .
Sexta-feira . e Edigdo e atividades internas.
Locagao.
* Reunido com gestores;
¢ Alinhamentos internos;
Sabado Ndo ha expediente.

Importante: Nas segundas, tergas e quintas-feiras, a agenda possui flexibilidade para atender
demandas da equipe comercial, desde que respeitada a disponibilidade do Marketing e o
cronograma de edi¢do.
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4. FLUXO OPERACIONAL

INiCIO

Solicitacao de gravacao
ou conteudo

I

0 conteudo é destinado NAO
aLocacao? l
Agendamento para #8  Agendamento conforme
quarta ou sexta disponibilidade:
(manha) » Segunda (tarde)
o Terca
* Quinta
l : j
(
@ Divulgagao da agenda
no grupo de Vendas
-
i 1 =\
Preparagao do imovel
e do roteiro
) —— J
@ Realizagéo da gravagao
\ y
MANHA | 473\ A gravacdo ocorreu TARDE
l \\_/ em qual turno? I
'7A Edicdo natarde Edi¢ao na manha
a do mesmo dia do dia seguinte
L )

v

Publicagao « Trafego Pago
* Monitoramento
©® Am
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5. Responsabilidades da Equipe Comercial.

5.1 Agendamento.
Toda solicitagao de gravacao devera ser realizada previamente junto ao setor de Marketing.

Apds a confirmacdo da data e do hordrio, o Marketing divulgara a agenda oficial no grupo de
WhatsApp da equipe comercial para conhecimento de todos.

E responsabilidade do CORRETOR providenciar a ideia do roteiro de vendas, o roteiro, as
referéncias de videos que querem fazer no imdvel.

5.2 Preparagdo do Imével.
E responsabilidade do corretor garantir que o imével esteja:
e Limpo;
e Organizado;
e lluminado;
e Pronto para gravagao.

A preparagdo adequada reduz retrabalhos e melhora significativamente a qualidade do
conteudo.

5.3 Gravagoes de Locagao.

As gravacOes destinadas a Locacdo serdo realizadas exclusivamente:
e Quartas-feiras (manha);
e Sextas-feiras (manha).

Solicitagbes fora desses periodos dependerdo de disponibilidade da agenda e aprovagdo do
Marketing.

5.4 Respeito aos Periodos de Edigao.

Os horarios destinados a edi¢do sdo indispensaveis para a conclusdo dos materiais.

Durante esses periodos, o profissional de Marketing podera ndo estar disponivel para:
e Novas gravagoes;

e Atendimentos externos;
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e Demandas ndo programadas;

o Captagdes emergenciais.

5.5 Roteiros e Conteudo.
Cada corretor é responsavel por:
e Definir o objetivo do video;
e Preparar o roteiro da gravagao;
e Apresentar as informacgdes relevantes do imével;
e Propor ideias de conteldo quando desejar produzir materiais especificos.

O setor de Marketing sera responsdvel pela producdo técnica, captacdo, edi¢do, publicacdo e
divulgacdo do material.

6. Consideragodes Finais.

A observancia deste procedimento garante maior organizacdo da agenda, otimizacdo dos
recursos, reducdo de retrabalho e melhoria continua da qualidade dos conteudos produzidos
pela Forthe Imobilidria.

SituacGes excepcionais poderdo ser tratadas diretamente entre a equipe comercial e o setor de
Marketing, respeitando a disponibilidade operacional e as prioridades definidas pela empresa.
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