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INTRODUCAO

Este Guia de Boas Praticas para Concurso de Agéncias de Meios pretende enunciar
as principais etapas para um concurso bem sucedido, e deverd ser adaptado a
problematica de cada anunciante. Antes de avancar para um Concurso é necessario
ter a certeza que se fizeram todos os esforcos na promocao atual da relacao anun-
ciante-agéncia de meios. Nesta fase é importante alertar para o facto de se tratar
de um processo longo (cerca de trés meses) e dispendioso para o anunciante e
para as agéncias concorrentes.

Por isso, qualguer que seja a motivacao do anunciante para lancar um concurso,
a melhor forma de comecar a construir o caderno de encargos é proceder a um
diagnostico completo do funcionamento atual da sua atividade de media, das
necessidades da empresa nessa matéria e das relagbes com a sua agéncia. Nalguns
Casos, gracas a esse diagnostico, o funcionamento da atividade de media pode ser
melhorado sem que tenha que proceder a um pesado concurso de agéncias.

Ao longo de todo o processo, e no momento da escolha final, o anunciante deve
igualmente ter sempre presente que, para além da capacidade de formular uma
recomendacao, de construir ou negociar um plano de meios, € numa verdadeira
parceria que se vai envolver com a sua futura agéncia de meios.

Caso nao disponha internamente de profissionais com experiéncia nesta matéria,
podera consultar a sua Associacdo (APAN ou APAME) ou equacionar a contratacao
de um consultor especializado na area de media.
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0S 20 PRINCIiPIOS BASICOS

Para comecar

4.Forme uma equipe coesa e multidisciplinar que ira decidir

5. Consulte a sua Associacao ou pondere utilizar um consultor externo, se
ndo existir experiéncia interna sobre concursos de media

6. Antes de iniciar o concurso, defina claramente quais sao 0s seus
objetivos de comunicacao, para que possa definir o papel da agéncia, o
trabalho esperado e o orcamento

7. Estabeleca uma calendarizacao realista e firme

8. Seja claro sobre a politica de confidencialidade

Gestao do processo

do concurso

13. Seja aberto a um fee de rejeicao com cada agéncia consultada,
14. Preveja a realizacao de reunifes intermedias, para esclarecimento de
eventuais dlvidas

Ap0s 0 concurso

18. Faca uma gestdo da apresentacao de propostas com sensibilidade e
trate os documentos com total respeito e absoluta confidencialidade

19. Seja escrupuloso em questdes de propriedade intelectual

20. Faga uma gestao cuidadosa do processo de transferéncia e transicao
entre agéncias
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Razdes da mudanca

Podem existir vérias razdes para a realizacdo de um concurso. E importante
gue todas as partes envolvidas discutam e compreendam o motivo pelo
gual este foi considerado como necessario e o que se pretende obter com
0 mesmo. O objetivo deve ser bem definido e estar bem presente durante
todo o processo, para nao o desvirtuar relativamente ao que foi definido
inicialmente.

As razoes do lancamento de um concurso no dominio da estratégia de
meios, do planeamento dos meios ou, mais especificamente da compra de
espaco podem ter varias origens como, por exemplo:

Procedimento interno sistematico, que consiste em colocar regularmente
a concurso cada um dos seus parceiros atuais;

Modificacbes da estrutura da empresa (aquisicao, fusao...) e das suas
necessidades, nomeadamente de media, ou imperativo de alinhamento
internacional;

Divergéncias estratégicas ou de avaliacao de desempenho.
Como mudar de agéncia sem mudar de agéncia?

Recomenda-se que ambas as partes tentem que a atual relacao anunciante
- agéncia funcione, antes de decidir por a conta a concurso.

A experiéncia demonstra que as relacdes de longo prazo sao geralmente
beneficasparaasmarcas.Encontrarumanovaagénciapodeserumprocesso
demorado e orientar a nova agéncia para o universo do anunciante também
leva o seu tempo. E sabido que, por vezes, inapropriadas ou desnecessarias
transicoes acontecem, trazendo riscos e consequéncias menos positivas
para as marcas.

Um reforco da parceria entre o anunciante e a agéncia incumbente, de
forma a tentar resolver os problemas em conjunto, € muitas vezes a
solucao mais sabia, mais rapida e menos dispendiosa. Aconselha-se que
anunciante e agéncia, facam anualmente avaliagcbes mutuas (sobre uma
base guantitativa mas também qualitativa), permitindo uma resolucao
atempada dos problemas que possam surgir.

Desta avaliacao podem fazer parte questdes relacionadas com:

- Procedimentos de trabalho claramente identificados entre o anunciante
e a sua agéncia de Meios;
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- A gualidade/quantidade das equipas envolvidas, face as necessidades de
resposta;
- Gestao eficaz do orcamento.

Como lidar com a agéncia incumbente

Casodecidaavancar para uma consulta ao mercado, deverao ser analisadas
todas as condicoes contratuais com a sua atual agéncia de meios, devendo
esta ser informada sobre a sua decisao.

Definir o objeto do concurso de agéncia de meios

A diversidade de anunciantes, as suas problematicas e as questdes que
estas implicam, levam a recomendar que expressem corretamente, no
momento em que avangam para um Concurso, a natureza da consulta e o
desejado nivel de detalhe da analise. Esta definicao justificara o contetdo
do caderno de encargos que o anunciante devera preparar com esse
objetivo. O que significa que esse documento deve ser feito por medida por
forma a responder ao objeto da consulta. E indtil lancar uma competicao
sobre a totalidade do trabalho se o anunciante nao tem intencao de confiar
a entrega de todo o trabalho a agéncia de meios vencedora. Pode ser
mais produtivo limitar o ambito do concurso apenas ao objeto do que se
pretende. A titulo de exemplo, o objeto do concurso pode incluir:

- Uma reflexao sobre a estratégia de meios a adotar, a partir da estratégia
de comunicacao do anunciante (caso seja, naturalmente, ja conhecida) ;

- Um plano de meios valorizado com hipdteses de precos liquidos;

- Uma analise critica a planos de meios realizados pelo anunciante num
passado recente;

- Uma andlise critica a politica de meios da concorréncia, etc.

O alerta sobre a importancia da definicao do objeto do concurso visa
sensibilizar tanto o anunciante como a agéncia de meios que a negociacao
de precos nao € o Unico critério de escolha, e que os outros fatores,
nomeadamente osligados a natureza dos servicos prestados ou a qualidade
das equipes, poderao sobrepor-se aos fatores puramente financeiros ou
contabilisticos.

Se apos o diagnostico, o principio do concurso de agéncias é assumido, é
necessario identificar as necessidades da empresa tendo em conta as especifici-
dades do orcamento em termos de dimensao, de estrutura e de objetivos.
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Paradarinicio ao processo, a primeira etapa devera consistir na preparacao
de documentos a enviar aos concorrentes, bem como na definicao de como
e guando o processo sera conduzido.

Na medida em que os investimentos em meios sao uma parte importante
da estratégia da empresa, é essencial que a Direcao Geral seja também
envolvida em cada uma das etapas anteriores. Outros intervenientes
poderao ser chamados a contribuir para o processo de concurso como a
Direcao Administrativa e Financeira e a Direcao Juridica. Paralelamente, a
Direcao de Compras, a existir, devera estar igualmente envolvida desde o
inicio do processo.

Criacao da equipa de trabalho

O primeiro passo do processo, do lado do anunciante, devera ser a criacao
de uma equipa de trabalho que ird gerir todo o processo de concurso e
sera responsavel pelo seu sucesso. A equipa devera ser o mais compacta
possivel e incluir apenas elementos com tarefas precisas e para quem o
projeto tenha prioridade maxima. A equipa deve comprometer-se com
confidencialidade absoluta. E com a Direcdo de Marketing/Comunicacao
que a agéncia de meios € chamada a trabalhar diariamente, sendo por isso
|a que se encontram os principais interlocutores.

E a ela que caberd, na maior parte das vezes:

- Fazer o diagnostico;
- Definir as necessidades e 0s objetivos da comunicacao;
- Assegurar, se necessario, a coordenacao do concurso de agéncias.

O anunciante também deve avaliar a eventual vantagem de recorrer a ajuda
externa. As empresas nao conduzem selecdes de agéncias numa base
continua, mas podem recorrer ao apoio das Associacoes (APAN e APAME)
ou de consultores profissionais e especializados, que podem facilitar o
processo, dada a sua experiéncia.

Os elementos do departamento de compras devem ser envolvidos desde
a primeira hora, ja que a sua experiéncia em contratacao, conteldos e
remuneracao, pode contribuir positiva, e precocemente, para que o valor e
os termos do concurso sejam claros para todos os intervenientes.

Caderno de Encargos e Critérios de Selecao

Todo o concurso deve assentar em principios de transparéncia, com regras
precisas e aplicaveis a todas as agéncias de meios consultadas. Deve apoiar-
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se num caderno de encargos escrito, com um calendario que especifique
0s prazos e condigcdes necessarios a sua participacao. Deve seguir um
percurso formal e justo.

Certas questfes, que nao parecem fundamentais durante o concurso,
podem vir a tornar-se no momento de iniciar a colaboracao. Por isso, é
essencial antecipa-las antes do inicio do concurso, a fim de evitar mal
entendidos e perda de tempo.

As trés componentes de um caderno de encargos

Paraestabelecerumaverdadeirarelacaode parceria, o cadernode encargos
deve dar nao apenas uma ideia precisa dos objetivos da colaboracao, mas
ser também a ocasido para o anunciante se apresentar.

Em anexo encontra uma listagem sobre o eventual conteddo de um caderno
de encargos. Escusado sera dizer que se trata de um modelo e que nao tem
a pretensao de ser exaustivo.

Por outro lado, um caderno de encargos deve ser sintético, preciso, e
permitir a uns e outros identificarem claramente o perimetro de uma
eventual colaboracao. Cada anunciante adaptara esta listagem em funcao
das especificidades da sua problematica.

Mas o caderno de encargos tipico compreende trés partes:

- A primeira, ligada a um melhor conhecimento do anunciante (empresa,
atividade/marcas e produtos, publicidade e comunicacao),

- Asegunda, associada ao contexto do concurso (enquadramento, objetivos e as
questdes colocadas a agéncia de meios),

- Aterceira, composta pelos critérios de selecao (informacdes da agéncia
de meios e avaliacao das propostas em termos estratégicos, financeiros
e de avaliacao direta).

O anunciante podera, ele proprio, definir a forma que a resposta ao seu
caderno de encargos devera tomar, o que |lhe permitira fazer uma melhor
comparacao entre as diferentes propostas.

Ter demasiadas agéncias candidatas, aumenta os custos para 0s participantes,
torna a escolha mais dificil e complexa para o anunciante, e pode nao lhe oferecer
qualguer vantagem.

O processo que se detalha de seguida ja foi testado e implementado, tendo obtido
bons resultados.
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Selecao das agéncias para o concurso

O principal objetivo do processo de selecao e chegar a fase final do concurso
com uma agéncia que vai adicionar um valor significativo a marca, de
preferéncia durante um longo periodo de tempo.

O anunciante deve limitar o numero de agéncias que participam nas
diversas fases. A escolha do nimero de agéncias convidadas deve ter em
consideracao a dimensao e a complexidade do projeto de comunicacao a
que se refere o concurso.

A participacao da agéncia incumbente

Quando oanunciante decide realizar um concurso, um dos primeiros passos
que devera tomar e o de discutir abertamente a decisao com a agéncia
incumbente. Caso nao hajam razées explicitas para uma rutura imediata
da parceria, a agéncia incumbente devera ser sempre convidada, ja que a
sua participacao pode enriquecer o processo de realizacao do concurso
e, nao raramente, podera ser selecionada de novo. O anunciante devera
informar as agéncias convidadas se a agéncia atual também ird participar
no concurso, bem como se a consulta ao mercado foi despoletada por uma
rutura com a mesma ou simplesmente por uma questdao de terminus do
contrato e, ao invés de uma renovacao do mesmo, 0 anunciante optou por
consultar o mercado. Estainformacao é fundamental para que uma agéncia
convidada decida, ou nao, participar. Por outro lado, se existir insatisfacao
comaagénciaatual,oanunciante deve discutir as hipoteses de sucesso com
amesma e s6 permitir que esta concorra se tiver as mesmas probabilidades
de vencer gue as restantes e consequentemente se ja tiver resolvido os
problemas existentes antes do concurso, para que possa ser avaliado com
0S mesmaos critérios.

Criacao da lista de participantes
Estabelecer regras de conflitos

O anunciante nao querera considerar uma agéncia que ja trabalhe para
um concorrente direto, o que se tornaria num claro conflito de interesses,
pelo gque esta devera recusar-se a concorrer. No entanto, esta situacao
pode nao ser tao linear, de acordo com o numero de agéncias qualificadas e
experientes disponiveis para trabalhar determinado sector de atividade ou
determinado meio.

Em alguns sectores de atividade mais competitivos, existem mais marcas
concorrentes do que agéncias disponiveis com as capacidades adequadas.
No entanto, algumas agéncias poderao ter acordos de exclusividade, pelo
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gue 0 anunciante devera verificar a priori se a agéncia tem permissao
para participar no concurso, antes de formalizar a lista das agéncias
selecionadas.

Selecionar um pequeno numero de agéncias

Uma vez definidos os critérios de selecao, bem como as regras de conflito,
0 anunciante devera analisar as credenciais de todas as agéncias que
cumprem os critérios.

Nesta fase, oanunciante deve procurar responder a questdes fundamentais
como, por exemplo, preferéncia por agéncias de menor dimensdo ou por
agéncias que pertengcam a grandes grupos.

Parachegaraumalonglist é necessario entrarem contacto comasagéncias
maisinteressantes dalista de possiveis participantes, avaliaroseuinteresse
em concorrer e, se sim, estabelecer um acordo de confidencialidade sobre
qgualguer informacao a que venham a ter acesso no decurso da consulta ao
mercado, bem como eventuais restricoes de divulgacao nos media.

Uma long list contempla geralmente 6 agéncias. Estas ficarao sujeitas a
uma primeira ronda de avaliacao que podera passar por um guestionario
Ou uma reunidao com a equipa da agéncia (Chemistry Meeting), ou as duas
situacOes. Esta fase, como todas as seguintes, € eliminatoria.

Ndo devera ser solicitado as agéncias que participam nesta fase inicial,
qualquer tipo de trabalhos, exceto se for necessario recolher informacao
para complementar a ja existente.

Terminada esta fase, o anunciante esta em condicdes de selecionar uma
pequena lista de agéncias que avancarao para a fase final do processo.
Recomenda-se que esta lista seja composta por 3 ou 4 agéncias (se incluir
a agencia titular).

O anunciante deve informar todas as agéncias selecionadas para a segunda
fase, sobre com quem estao a concorrer e se a agéncia incumbente esta
incluida.



A Selecao de uma Agéncia de Meios
Boas Praticas na Relacao Cliente Agéncia

4. DEFINICAO DO CALENDARIO

Qualquer que seja o processo, deve ser preparado um calendario preciso
e realista de todas as suas fases. Este deve ser gerido internamente e
comunicado as agéncias.

Tendo em conta a importancia dos investimentos em jogo, deve ser dado
aos concorrentes o tempo razoavel para obter as propostas de qualidade
correspondentes as expetativas.

4.1. Plano realista de um concurso

Preparacao do concurso 4 semanas
Incluindo:

- Avaliacao/diagnostico interno;

= Discussdo com todos os atuais parceiros;

- Elaboracao dos novos objetivos;

» Panorama do mercado de consultoria;

- Estabelecer o caderno de encargos para as agéncias.

Concurso 8 semanas
Incluindo:

- Apresentacao do caderno de encargos as agéncias de meios;

- Elaboracao das propostas pelos candidatos (minimo de 4 semanas);
» Apresentacgao das propostas;

- Analise interna das propostas e decisao.

Fase “contratual” e inicio efetivo da colaboracao 2 semanas

Para o inicio do processo de concurso o anunciante devera levar em conta:

- O pre-aviso de rescisao do contrato existente;

- As datas relevantes das estratégias de marketing;

« As datas de definicao dos orcamentos;

- Os eventuais atrasos na constituicao das equipes de media (grandes
orcamentos);

» As condicionantes temporais para a reserva de espacos.

5. DEFINICAO DE UM FEE DE REJEICAO (OPCIONAL)

Como todas as empresas comerciais, uma agéncia de meios suporta custos
de prospecao que fazem parte da sua atividade normal. Mas, quando as
solicitacdes sao mais exigentes no quadro dos concursos de agéncias, elas

El11
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geram custos superiores ao normal, que sdo repercutidos nos seus custos
gerais e, por isso, indiretamente suportados pelos clientes existentes.

Por essa razao e recomendavel a definicdo de uma contribuicao financeira
para as agéncias vencidas cabendo essa decisao ao anunciante. Caso opte
por atribuir um fee de rejeicao, esta informacao devera ser comunicada no
inicio do processo as agéncias que facam parte da short list.

O principal objetivo @ motivarasagéncias, ou compensa-las peloincremento
de esforco, ou por custos de deslocacao ou estudos. O montante dessa
contribuicao financeira esta diretamente relacionado com a importancia
dos trabalhos solicitados e dela as agéncias nao devem esperar lucro mas
um envolvimento real e sério no concurso.

Confidencialidade

A fim de privilegiar a clareza das regras do jogo, € uma boa pratica o
anunciante comunicar a cada uma das agéncias concorrentes o nimero e o
nome dos concorrentes.

A consulta com concurso implica frequentemente que o anunciante confie
a agéncia informac6es confidenciais sobre a sua politica comercial, de
marketing, de comunicacao, etc. Da mesma maneira, a agéncia de meios
confia ao anunciante elementos de natureza confidencial sobre a sua
organizacao, a sua abordagem a negociacao, os seus resultados, etc.
Portudoisso, os parceiros devem comprometer-se arespeitar estritamente
essa confidencialidade, prevendo-se nalguns casos a assinatura de um
acordo mutuo de preservacao dos interesses de ambas as partes.

Principios de ética

Ndo é considerado ético, uma agéncia propor-se a trabalhar para um
determinado anunciante sem qualquer remuneracao associada, mesmo
que por um determinado periodo experimental. Uma proposta desta
natureza pode violar a lei da concorréncia em alguns paises, pelo que esta
agencia devera ser excluida do concurso.

Realizar um concurso para obter apenas informacao de mercado ou ideias
e opinides profissionais oferecidas pelas agéncias concorrentes também
nao é etico, ja que todos os concursos de agéncias devem reger-se por uma
intencao séria de rever a atribuicao da conta do anunciante a uma ou mais
ageéencias.
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Formacao da equipa de decisores

Na maioria das situacbes, mesmo que 0 processo seja conduzido pela
equipa de trabalho, a sua tarefa é a de apresentar uma recomendacao a
Administracao. Dependendo da cultura da empresa, podem existir mais ou
Menos pessoas na equipa da tomada de decisao.

Em geral, uma equipa pequena funciona melhor, talvez constituida por trés
ou guatro pessoas que estejam conscientes das necessidades de todas as
areas do negacio.

E importante que todos os decisores:

- Estejam sempre informados do andamento do processo;

-Estejam envolvidos na decisao, ou no minimo, aprovem o resultado de
cada fase;

-Estejam presentes nas apresentacdes mais importantes de todas as
agéncias;

-Se possivel, devem reunir-se brevemente e de uma forma menos formal
com cada uma das agéncias, antes das suas apresentacoes finais.

Apresentacao do caderno de encargos

E recomendavel que, antes da apresentacdo oral, seja enviado a cada
agéncia em concurso o caderno de encargos, por forma a permitir as
agéncias de meios refletirem sobre o mesmo e prepararem algumas
eventuais questoes.

O anunciante deve prever a organizacdao de uma reunidao para apresentar
e comentar oralmente o caderno de encargos as agéncias. Uma reuniao
por agéncia consultada e a unica forma de estabelecer com cada uma um
dialogo construtivo.

As reunifes intermedias podem ser bastante Uteis nos concursos de
agéncia, especialmente se a estrutura de planeamento for complexa, quer
em termos de planeamento como de compra, ou quando exista propriedade
intelectual (eventos, programas, ...) a negociar ou que ja sejam propriedade
do anunciante.

E util que o anunciante especifique quais as pessoas que podem contactar
a agéncia de meios antes do periodo de preparacao do seu dossié, para
eventuais informacfes complementares.

As informacdes complementares consideradas de interesse geral devem
ser participadas a todos os concorrentes. No entanto, se geradas por
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uma questao colocada por uma agéncia, pode configurar um elemento de
interesse estratégico para a sua proposta, pelo que deve avaliar-se com a
mesma se a informacao é partilhavel.

A gestao do processo

Eimpossivel preveremdetalhe comodecorrerd todo o concurso.Noentanto,
oanunciantetemodever paracomasagénciasde manterum processo justo
e informa-las com clareza de como o mesmo se ira desenrolar. Nenhuma
agéncia devera ser introduzida no concurso no decurso do mesmo. Caso
nenhuma das agéncias corresponda as necessidades do anunciante, este
devera informar cada uma e iniciar um novo processo.

Condicoes de apresentacado das propostas das agéncias de meios e
ligacao entre as equipas

E necessario permitir as agéncias de meios em consulta, a apresentacao
das suas propostas nas melhores condicoes de objetividade e neutralidade.
Idealmente, é desejavel receber sucessivamente cada agéncia de meios
e, de preferéncia, ao longo do mesmo dia, por forma a melhor apreciar e
comparar as abordagens de cada uma. Em todo o caso, é preciso garantir
que 0os mesmos representantes do anunciante se encontram presentes nas
diferentes sessoes.

O tempo acordado que as agéncias dispdem para a sua apresentacao deve
ser especificado antecipadamente e deve, evidentemente, ser igual para
todos.

O anunciante podera desejar ter a sua frente a equipa que vai trabalhar
a sua conta, ou pedir a sua composicao precisa. (NOTA: Em casos de
orcamentos elevados, a agéncia nao dispora forcosamente, no momento,
da equipa completa).

As agéncias de meios deverao deixar, antecipadamente, ou imediatamente
aseguirasuaapresentacaooral,umdocumento escrito comasua proposta.
E desejavel que o contetido principal da proposta submetida, responda aos
pedidos definidos no caderno de encargos.
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8. 0 METODO DE AVALIACAO

9. A DECISAO

A equipa de trabalho do lado do anunciante devera certificar-se que todos
os envolvidos na tomada de decisao tiveram tempo de reflexao suficiente
para avaliar cada uma das propostas.

Todas as propostas deverao ser analisadas o mais objetivamente possivel.
A elaboracao de um sistema de avaliacao com uma lista onde constam as
prioridades e critérios que foram determinados inicialmente, podera ajudar
a controlar os pontos mais importantes e nao dispersar a atencao apenas
com uma boa apresentacao.

E desejavel que em cada uma das fases a decisao seja rapida. O anunciante
deve indicar as agéncias a data em que espera tomar a decisao.

A decisao devera ser tomada com a maior brevidade possivel. O anunciante
devera decidir-se dentro de uma ou duas semanas apos as diversas
apresentacdes e anunciar a agéncia vencedora.

Apds o concurso e antes do anuncio publico, o anunciante devera fazer
uma reunidao de balanco, um debriefing com as agéncias nao vencedoras,
de forma a esclarecer eventuais dulvidas e recuperar todo o material
confidencial e informacao que disponibilizou durante o processo. Neste
debriefing, serao comunicados os resultados, baseados nos critérios de
avaliacao, obtidos pela agéncia e é aconselhavel que se partilhem os valores
obtidos pela média das restantes agéncias da short-list.
Oanunciante, apos solicitacao, deve aceitar a devolucao das apresentacoes,
comprometendo-se a ndo utilizar nenhuma das ideias nela contidas sem a
devida permissao e, se necessario, acordar um pagamento para a utilizacao
das mesmas.

10. GESTAO E IMPLEMENTACAO DO PROCESSO DE TRANSICAO

O contrato com a agénciaincumbente deve ser honrado, principalmente em
relacao ao periodo de aviso prévio para rescisao e pagamento das faturas
pendentes. O anunciante devera assegurar que esta cooperara no processo
de transicdo para a nova agéncia.

E fundamental e do préprio interesse do anunciante que esta transicao
seja feita de forma rigorosa, de modo a garantir a completa transferéncia
de materiais e informac6es. Particularmente importante as estratégias e
planos de meios / negociacbes desenvolvidas, bem como a transferéncia de
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todos os contratosdelongaduracdo comosdiversos meios de comunicacao.

Estes procedimentos, bem comodireitos de autor e propriedade intelectual,
devem estar sempre salvaguardados em contrato.

A transicao devera envolver as trés/quatro entidades - O anunciante; a
agéncia incumbente; a nova agéncia e, a existirem, os consultores. Deve ser
composta por reunides presenciais, de forma a potenciar uma partilha de
conhecimentos, o que sera benéfico para o anunciante.

Celebre o inicio da uma relacao duradoura com a agéncia vencedora e
agende reunifes, a fim de definir processos e estabelecer objetivos para a
nova estratégia.
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Caderno de encargos e critérios de selecao
Um brief em trés partes

1.1 0 anunciante
Com o proposito de se apresentar aos seus parceiros potenciais, o
anunciante podera fornecera a informacao indicada nos trés capitulos
seguintes:

Apresentacao da empresa

« Historico

- Estrutura acionista

« Relatério anual / relatorio do Grupo, se for o caso

» O objeto da empresa/ filosofia geral (projeto empresarial)

- Politica de produtos ou servicos

- Posicao da pesquisa e desenvolvimento (R&D)

- Organizacao e organograma / circuitos de decisao

- Apresentacao dos interlocutores da agéncia (campo de intervencao)
« Os projetos estruturais a curto e medio prazo

= Imagem e notoriedade da empresa

Atividade / marcas e produtos da empresa

- Apresentacado da atividade principal /as marcas, os produtos e 0s
servicos da empresa

» Os clientes da empresa / 0os nimeros atuais e potenciais

= Situacao concorrencial da empresa em cada um dos mercados que
ocupa

- Notoriedade e imagem dos seus produtos, das suas marcas

« As perspetivas de mercado a curto e médio prazo

« Asuarede de distribuicao

- Contexto sociopolitico (legislacao, expetativas dos consumidores, etc.)

A publicidade e a comunicacao

= Estrutura do servico de publicidade / comunicacao / decisores

« Os principais objetivos fixados na comunicacao (imagem, notoriedade,...)

- Os diferentes prestadores de servico no dominio da publicidade e
da comunicacao e as suas misses precisas

- Campanhas e criacdes desenvolvidas
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- Analise dos investimentos de media e nao media e da sua estrutura, por
cada um dos produtos, em perspetiva de acées concorrentes
- A prestacao dos servicos de media atual, em particular, as tarefas

confiadas a agéncia de meios em relacao a agéncia de publicidade

O contexto do concurso

Aqui, trata-se de descrever o caderno de encargos no qual se inscreve o

concurso de agéncias. Por exemplo:

 Principais resultados do diagnostico da situacao atual, a natureza de
eventuais disfuncfes e as origens identificadas

- As evolucfes, internas ou externas, que justificam a interrogacao quanto
ao funcionamento existente

- As formas de pagamento consideradas

» O tipo de relacao, nomeadamente contratual, que o anunciante pretende
implementar

« Os objetivos claramente definidos e as missdes que serao confiadas a
agéncia de meios; o anunciante especificara igualmente os critérios sobre
0s quais a empresa escolhera a sua futura agéncia de meios, e depois, numa
segunda fase, como avaliara o desempenho do seu parceiro

As questfes colocadas

Estaterceira parte docadernode encargosseraaocasido paraoanunciante

exprimir claramente as suas necessidades e as formas como deseja as

respostas. Para ser capaz de realmente comparar as diferentes propostas,

e recomendavel estabelecer essas questdes com a maxima precisao.

Por exemplo:

- Como esta organizada a agéncia de meios? Qual a composicao das
equipas que serao colocadas a minha disposicao?

» Que forma de remuneracao propoe tendo em conta a especificidade das
minhas necessidades?

- Podera analisar de forma critica a estratégia da minha empresa o ano
passado, tal como tais e tais planos previstos?

Os critérios de selecdo que se seqguem constituem uma lista nao exaustiva
na qual se podera inspirar para essas questoes.

Organizam-se naturalmente em torno de dois grandes registos:

= A agéncia de meios: critério ligado a natureza, especificidade da agéncia
de meios (para comparar com as expetativas e estrutura do anunciante),
= A problematica dos media: critérios ligados a apreciacao das respostas a
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um caderno de encargos técnico (proposto pelo anunciante no quadro da
consulta).

Em cada um dos registos, o anunciante podera utilizar a lista adiante como
um “lembrete”, a fim de construir a sua proposta de grelha de selecao e,
sobretudo, de a organizar por temas e prioridades. E de grande utilidade
apresentar os grandes temas da sua lista de prioridades as empresas
consultadas, a fim de estar certo que cada uma delas trara as informac6es
de que precisa e dara a essa informacao a mesma importancia que o
anunciante.

Agéncia de meios

Regra geral, os critérios desta categoria permitem ao anunciante fazer

a selecao das empresas que deseja consultar. Ele selecciona com base

em informac6es conhecidas ou através de pesquisas documentais ou

entrevistas, mais ou menos formais, com as empresas em questao.

Atender empresas nesta fase de reflexdao permite, por vezes, ao anunciante

uma simplificacao do procedimento de selecao pela:

- Simplificacdo do caderno de encargos,

« Identificacao da inadequacao de uma empresa, que uma simples analise
a um dossié nao permitiria.

Encontra aqui uma lista nao exaustiva dos critérios de selecao de agencias
de meios.

Estrutura, amplitude, ambiente e imagem da agéncia de meios

Propriedade:

- Detalhe da reparticao do capital da empresa, da empresa(s)-mae

- Detalhe da fundacao, resultados e solidez financeira, modelo
economico, sustentabilidade do capital, etc.

Dimensao:

- Volume de negdcios

- Reparticao do volume de negdcios por media

Ambiente:

» Pertenca a um grupo de agéncias de comunicacao ou de media

- Independéncia dos media

- Parceiros naturais da empresa (filiais...)

- Adesdo a associacoes profissionais (ICAP, CAEM, APAME, etc.)

- Portfdlio de clientes

Estrutura:

- Lista dos principais clientes e sua dimensao

- Ganhos e perdas recentes

» Presenca de contas pertencentes ao mesmo setor de atividade: gestao
de confidencialidade, de imparcialidade
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Carater internacional:

- Da agéncia de meios, dos seus acionistas, dos seus clientes, dos
seus colaboradores

Posicionamento, notoriedade e imagem:

» Percecao dos anunciantes, agéncias de comunicacao, meios e
capital de simpatia

- Afinidade entre colaboradores das duas empresas

Organizacao e ambito do servico, remuneracao

Filosofia geral, abordagem ao negdcio:

- Palavras que definem a empresa

- A sua traducdo na organizacao, procedimentos...

Organizacao operacional:

« Estrutura comercial e perfil dos colaboradores

Organizacao interna: especializacao / integracao

- Definicao e papel dos principais departamentos da empresa

- Dirigentes e equipas postos a disposicao do cliente: experiéncia,
personalidade, especializacao.

Amplitude do servico e presenca ou nao de certas funcoes:

- Estudos/pesquisa, sponsoring, multimedia, marketing direto, etc

« Lista dos bancos de dados e ferramentas, identificacao e qualificacao
(estas ferramentas sao propostas ao mercado por fornecedores externos
ou sao desenvolvidas pela propria agéncia de meios?)

- Software de ajuda a tomada de decisdes estratégicas

- Software de tratamento de dados da concorréncia

- Software de planeamento de meios

- Software de otimizacao de compra de espaco

- Software de gestao das operacdes de compra de espaco

« Ferramentas de mediacao de eficacia

- Ferramentas de analise transversal

= Qutras.

Administracao e financas: procedimentos e documentos detalhados de gestao

Sistema informatico: parque e equipamento, meios humanos, ligacoes

informaticas com os anunciantes, garantia de que a troca de dados

informaticos é feita atraves de solucdes eletrénicas que garantem permitem total

seguranca da troca de informacao)

Remuneracdo: tipo e modalidade de aplicacao

A problematica dos meios

Claramente, a lista detalhada dos critérios utilizados para avaliar as
propostas dasempresas consultadas vai depender largamente do conteldo
do caderno de encargos do anunciante. Dependendo de se tratar de uma
analise de grande dimensao, de uma estratégia de meios, de uma proposta
de plano de media, de uma abordagem de precos liquidos, de um exercicio
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de previsdao de audiéncias, etc., alguns dos critérios listados acima serao
mais ou menos pertinentes ou terao um peso mais ou menos importante.

E geralmente nesta fase que o anunciante solicitard uma proposta
detalhada de servico e de remuneracao.

Critérios estratégicos:

Pertinéncia, criatividade e realismo das propostas.

Presenca de propostas alternativas e justificacao da recomendacao.
Relacoes, filosofia, método de:

- Planeamento de media

- Compra de espaco

» Otimizacao

- Avaliacao (quantitativa, qualitativa...)

Critérios financeiros:

Politica de negociacbes (assente por exemplo na especializacao e
experiéncia de casos semelhantes).

Aplicacdes dos elementos acima a um dos exercicios concretos da
orcamentacao.

Experiéncia e capacidade de:

- Consolidacao de compras (multi-empresas do anunciante ou multimarcas)
- Coordenacdo das negociacdes

- Instrumentos de simulagdes ou de ajuda a negociacao

Critérios de avaliacao direta:

Integracao das ferramentas e estudos aos procedimentos de planeamento

de media e otimizacdo de compra de espaco.

Exercicio “real” de construcao e simulacao de um plano permitindo:

- Avaliar a capacidade de previsao (em TV)

= Avaliar o desempenho de media

» Conhecer e ver funcionar as ferramentas, os documentos de
acompanhamento e controle, os procedimentos de otimizacao,

ou

Exercicio “diferido” associado a um plano do anunciante, permitindo:

- Andlise critica de um plano de meios recente do anunciante,

ou

Exercicio de analise retroativa relativa a um planeamento meios de um

outro anunciante cliente da agéncia de meios, permitindo:

- Analise critica do que faz simultaneamente a concorréncia

- Critérios ligados a proposta da agéncia de meios

- Ambito do trabalho
- Equipa colocada a disposicao
« Modo de funcionamento proposto (anunciante/agéncia/agéncia de meios)
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Remuneracao:

- Tipo e modo de remuneracao (global, por tipo de prestacao, percentagem
do volume de investimento-bruto ou liquido, fee fixo, compensacao
horaria, ....).

- Com incentivo: filosofia (sobre a otimizacao, a negociacao, ambos,...),
forma de calculo, detalhe dos parametros que entram para o calculo,
plafonamento.

Paraoconjuntodestescritérios, uma analise factual de dados quantitativos

e geralmente requerida. Convira ser extremamente vigilante relativamente

a comparacao dos dados e resultados:

- De desempenho de media: com critérios constantes (diferentes
ferramentas produzem geralmente resultados diferentes);

- De desempenho de compra: para uma estrutura de plano e critérios
constantes (as diferencas de terminologia podem gerar confusées);

- De remuneracao: percentagem sobre o investimento bruto, liquido, com
ou sem incentivo....De maneira a evitar confusfes, o anunciante podera
pedir as empresas consultadas uma simulacao da sua remuneracao
global no primeiro ano.
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Mais informacoes
Este conjunto de principios sobre como fazer um concurso de agéncias de media foi desenvolvido pela APAN
e APAME, inspirado num conjunto de documentaos internacionais, tendo ambas as partes dado o seu acordo e
apoio, recomendado assim a sua adocao por clientes e agéncias.

Uma versao digital deste guia esta disponivel nos sites dos signatarios
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