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1. FINALIDADE

Orientar a elaboracéo e a publicacdo das normas da EBC.

2. AREAS RESPONSAVEIS
2.1 Area Gestora — Secretaria Executiva.

2.2 Area Corresponsavel — Diretoria Juridica.

3. CONCEITUACAO

3.1 AREA GESTORA

Area responsavel pela elaboracéo, atualizacéo e gestéo da norma.

3.2 AREA CORRESPONSAVEL
Area que compartilha a responsabilidade sobre a norma, tendo em conta que
seu teor interfere, substancialmente, nos procedimentos de sua é&rea de
competéncia.

3.3 FORMULARIO
Modelo padronizado utilizado para inserir dados de determinada acao,
atividade ou tarefa, vinculado a uma norma.

3.4 MANUAL
Conjunto de normas que definem e disciplinam a organizagéo da Empresa.

3.5 NORMA

Critérios e padrbes adotados pela Empresa para disciplinar o desenvolvimento
de suas atividades.

4. COMPETENCIAS

4.1 Compete ao Conselho de Administragdo aprovar as normas internas para
licitacdo e para contratacdo de aquisicdo de obras e servicos e definir as
normas especificas para contratacdo de pessoal permanente da EBC, por meio
de concurso publico de provas ou de provas e titulos.

4.2 Cabe ao Diretor-Presidente encaminhar ao Conselho de Administracéo, para
aprovacao, as normas da area de competéncia do Conselho.

4.3 Compete a Diretoria Juridica emitir parecer juridico sobre as normas a serem
encaminhadas para aprovacao da Diretoria Executiva e, quando for o caso, do
Conselho de Administragao.
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4.4 Cabe ao Diretor-Presidente e aos Diretores submeter a Diretoria Executiva a
aprovacao de normas relativas as suas respectivas areas.

4.4.1 As normas elaboradas pela Secretaria Executiva, pelo Chefe da Auditoria
Interna e pelo Chefe da Ouvidoria, serdo propostas a Diretoria Executiva
pelo Diretor-Presidente.

4.5 Compete a Area Gestora:

| - elaborar contetdo técnico para criacdo ou alteracdo de norma relacionada
a sua area de competéncia;

Il - indicar areas corresponsaveis relativamente as normas de sua area de
gestao;

lIl - encaminhar proposta de norma a Secretaria Executiva; e

IV - propor a Diretoria Executiva a aprovacao ou revogacao de normas de sua
area de gestéao.

4.6 Compete a Area Corresponsavel:

| - avaliar propostas de normas em relacdo aos processos de sua area de
competéncia; e

Il - solicitar alteracdo ou revogacdo de normas gque estejam em desacordo
com processos de sua area de competéncia.

4.7 Compete a Secretaria Executiva:
| - propor processo de elaboracéo de normas;
Il - propor padrées de composicao, formatacao e redacdo de normas;
[l - apoiar tecnicamente as areas na elaboracéo de proposta de normas;

IV - articular as areas gestoras e corresponsaveis no processo de
normatizacao;

V - publicar os instrumentos normativos aprovados na rede interna de
comunicacéo da Empresa — Intranet; e

VI - manter atualizado o sistema de normas da EBC.

5. SISTEMA DE NORMAS

5.1 O sistema de normas da EBC serd composto por manuais classificados por
assuntos.
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5.2 Os manuais serao organizados por temas com suas respectivas normas.

5.3 Assuntos diversos serdo agrupados em um uUnico manual com a seguinte
codificacéo:
| - MANUAL DE ORGANIZA(;AO - 100

O Manual de Organizacdo serd composto pelos instrumentos normativos
institucionais definidores e disciplinadores do planejamento e da
organizacédo geral da EBC, incluindo: Lei de Criacdo da Empresa, Estatuto
Social, Regimento Interno da EBC, Regimentos Internos dos Orgaos
Colegiados, politicas corporativas da Empresa e normas de organizacao;

Il — MANUAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS - 200

O Manual de Administracdo e Financas sera composto pelas normas de
logistica, material e patriménio, licitagcbes e contratos, orcamento e financas
e controladoria;

Il - MANUAL DE GESTAO DE PESSOAS - 300

O Manual de Gestdo de Pessoas serda composto pelo Regulamento de
Pessoal e pelas normas relacionadas ao desenvolvimento e a gestdo de
pessoas;

IV - MANUAL DE REDE - 400

O Manual de Rede sera composto pelas normas de formacéo e operacao
da Rede Nacional de Comunicac¢éo Publica;

V - MANUAL DE MARKETING E SERVICOS - 500

O Manual de Marketing e Servicos serd composto pelas normas de
marketing, comercializacdo, captacao e prestacao de servigos a terceiros;

VI - MANUAL DE PRODUCAO DE CONTEUDO - 600

O Manual de Produgdo de Conteludo serd composto pelas normas de
producdo, coproducdo e licenciamento de produtos jornalisticos e nao
jornalisticos;

VIl -MANUAL DE TECNOLOGIA - 700

O Manual de Tecnologia sera composto pelas normas de engenharia,
infraestrutura e tecnologia da informacéao;

VIII - MANUAL DE PROGRAMACAO E DISTRIBUICAO - 800

O Manual de Programacéo e Distribuicdo sera composto pelas normas de
programacao e distribuicdo de produtos jornalisticos e ndo jornalisticos de
televiséo, radio e web; e
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IX - OUTROS - 900
O item Outros sera utilizado para os instrumentos normativos diversos que
nao se enquadrem nos anteriores.
6. ESTRUTURA
6.1 As normas seguirdo a seguinte estrutura padrao:
| - Finalidade: indica o objetivo da norma,

Il - Area Gestora: identifica a area responséavel pelo processo de trabalho ou
atividade;

Il - Area Corresponsavel: identifica a area envolvida no processo de trabalho
ou atividade;

IV - Conceituacao: conceitua 0s termos técnicos constantes na norma;

V - Competéncias: indica as areas competentes para as atividades
relacionadas as areas, de acordo com o Regimento Interno;

VI - Procedimentos: detalha as etapas especificas do processo a ser
normatizado;

VIl - Legislagdo de Referéncia: indica os instrumentos de orientagdo legal em
gue a norma esta amparada;

VIII - Disposi¢des Gerais: indica orienta¢des diversas relacionadas a norma;

IX - Formuléarios: apresenta os modelos utilizados no processo normatizado,
bem como as instrugcdes para seu preenchimento; e

X - Anexos: apresenta documentos ou tabelas anexadas a norma.

7. REDACAO

7.1 A norma sera redigida de forma a possibilitar a sua compreensao por seus
destinatérios e permitir que sua utilizagdo alcance seus objetivos, devendo ser
utilizada redacéo formal e observados os aspectos de clareza, simplicidade,
concisao, precisdo e ordem logica.

7.2 Para a redacao das normas serdo observados os seguintes critérios:

| - utilizar palavras e expressdes em seu sentido comum, salvo quando a
norma versar sobre assunto técnico, quando se recomenda empregar a
nomenclatura prépria da area, sem prejuizo de sua compreensao pelos
empregados;
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I - utilizar frases e periodos curtos e impositivos, com exposi¢cdo do
pensamento na ordem direta;

[l - evitar neologismos e adjetiva¢gfes dispenséaveis;

IV - buscar uniformidade do tempo verbal, utilizando, de preferéncia, o modo
infinitivo, o tempo presente, ou o futuro do presente do indicativo;

V - utilizar os recursos de pontuacédo de forma a evitar linguagem rebuscada;

VI - articular a linguagem, técnica ou comum, com clareza, de modo a
permitir a compreenséo do objetivo, do contelddo e do alcance do ato
normativo;

VII - expressar a ideia, quando repetida no texto, com as mesmas palavras,
para evitar o emprego de sinGnimos com propdsito meramente
estilistico;

VIII - evitar o emprego de expressao ou palavra que confira duplo sentido ao
texto;

IX - evitar 0 uso de expressodes locais ou regionais; e

X — utilizar o singular em referéncias a empregado ou a procedimento
especifico.

7.3 Quanto a utilizac&o de siglas, sera observado:

| - em sua primeira referéncia no texto, serdo precedidas da explicitacdo de seu
significado;

Il - a partir da segunda citacdo, podera ser utilizada somente a sigla; e

Il — o significado das siglas de palavras estrangeiras sera dado em portugués,
exceto nas siglas que ndo tenham traducao reconhecida.

7.4 Quanto ao conteldo, sera observado:

| - a remissao indicara de maneira expressa o item, de forma a evitar o uso de

expressdes como “anterior”, “seguinte” ou “equivalente”;
Il - as conjungdes "e" ou "ou" serdo utilizadas no penultimo inciso ou alinea;

lll - quaisquer referéncias a numeros seréo grafadas por extenso, exceto data,
namero de ato normativo e casos em que houver prejuizo para a
compreensao do texto;

IV - os procedimentos constantes da norma observarao os fluxos de trabalho; e
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V — serdo reunidos sob um mesmo item apenas as disposi¢oes relacionadas
com a matéria nele especificada.

7.5 Quanto a estrutura, sera observado:
| - todos os paragrafos serdo numerados;
Il - os itens serdo subdivididos em incisos e o0s incisos em alineas;
Il - serdo utilizados subtitulos diferentes do titulo da norma;
IV - os titulos e subtitulos serdo iniciados sem 0 uso de preposicao; e

V - a conceituacao sera apresentada em ordem alfabética.

8. FORMATACAO
8.1 A formatacdo das normas seguird o seguinte padréao:
| - fonte Arial, corpo 12;
Il - titulos em caixa alta negritados;
[l - subtitulos em caixa alta sem negrito;
IV - numeracao dos itens em formato cardinal;
V - numeracao de paginas com total de paginas;
VI - espagamento entre paragrafos de 6 pontos; e
VII - alinhamento justificado.
8.2 Sera evitado destaque de palavras ou trechos do texto da norma, exceto para:
| - titulos, que serdo escritos em caixa alta e em negrito; e

Il - palavras estrangeiras, que serdo realcadas em italico.

9. FLUXO DE ELABORACAO

9.1 Identificada a necessidade de revogacéao, elaboracéo, revisdo ou atualizacao
de manuais, normas e formularios pertinentes as suas atividades, a Diretoria da
Area encaminharé a Secretaria Executiva proposta no modelo estabelecido na
presente Norma Padrdo em meio fisico e eletronico.

9.2 Cabera a Secretaria Executiva autuar o processo, articular a definicdo dos
procedimentos contidos na proposta de norma junto & area gestora e areas
corresponsaveis e definir plano de acao, prazos e pontos de controle.
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9.2.1 Nos casos de norma cujos procedimentos sejam informatizados, a proposta
serd avaliada também pela area de tecnologia da informacéao.

9.3 A proposta da norma finalizada sera validada pelas areas envolvidas e
encaminhada a Secretaria Executiva.

9.3.1 A Secretaria Executiva verificard o cumprimento dos padrdes estabelecidos
para elaboracdo, redacdo e formatacdo de normas e encaminhara o
processo a Diretoria Juridica para parecer.

9.3.2 O parecer juridico indicard inconsisténcias, bem como solu¢gbes a serem
adotadas para que a norma esteja adequada quanto aos padrdes juridicos.

9.3.3 Os ajustes necesséarios serdo realizados pela Secretaria Executiva, em
articulacdo com a area gestora e areas corresponsaveis.

9.4 Apos parecer final da Diretoria Juridica, a proposta sera submetida a aprovacao
da Diretoria Executiva, por meio de Proposicéo da Diretoria da area gestora
da norma.

9.4.1 Caso o assunto seja de competéncia do Conselho de Administracdo, a norma
sera previamente submetida a Diretoria Executiva.
10. PUBLICACAO

10.1 As normas aprovadas serdo publicadas na Intranet pela Secretaria Executiva,
em formato PDF.

10.2 A norma publicada contera em sua folha de rosto o nimero do Ato de
Aprovacgao e a data de publicagéo.

10.3 As normas terdo vigéncia a partir da data de sua publicacao.

10.4 As normas aprovadas serdo mantidas em arquivo digital na Secretaria
Executiva, assim como o respectivo processo fisico.

10.5 As normas revogadas permanecerdo disponiveis na Intranet, em area
especifica.

10.6 As normas deverao ser publicadas em formatos que possibilitem o acesso aos
empregados com deficiéncia.
11. DISPOSICOES GERAIS

11.1 As normas alteradas que mantiverem a mesma finalidade manterdo seu
namero e terdo suas versodes diferenciadas pela data de sua publicacao.
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11.2 Em caso de alteracdo de nome e finalidade, a norma sera revogada na integra

e sera emitida nova edi¢cdo do documento, com nova numeracao.

11.2.1 O namero utilizado por norma revogada ndo podera ser reutilizado.

11.3 Para efeito de consulta na base de normas, aquelas que forem revogadas
serdo identificadas como “Norma Revogada”

11.4 A partir da vigéncia da presente Norma Padréo, as Normas da EBC deverao
se renumeradas e republicadas de acordo com o disposto no item 5 - Sistema

de Normas.

12 MODELOS
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