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1. FINALIDADE

Regulamentar e padronizar a elaboracdo e expedicdo de instrumentos de
comunicacdo administrativa e registros administrativos da Empresa Brasil de
Comunicacédo S.A. - EBC.

2. AREAS GESTORA
Secretaria Executiva.

3. CONCEITUACAO
3.1 COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

€ 0 conjunto dos meios e procedimentos utilizados em uma Organizacao para
transmissao de informacdes, ordens, solicitacdes, orientacdes entre outros.

3.2COMUNICACAO ADMINISTRATIVA EXTERNA

Comunicacdo entre a EBC e pessoas fisicas, juridicas, publicas ou privadas
externas a Empresa.

3.3 COMUNICACAO ADMINISTRATIVA INTERNA
Comunicacéao entre unidades organizacionais da EBC.
3.4 FISCAL DO CONTRATO

Empregado que detenha conhecimento técnico do assunto, indicado pela area
demandante dos servicos ou produtos e designado pelo Diretor de
Administragéo, Financas e Pessoas, por meio de Ordem de Servico.

3.5 INSTRUMENTO DE REGISTRO ADMINISTRATIVO

Documento que registra atos da administracdo e fatos administrativos na
Empresa.

3.6 TITULAR DA UNIDADE ADMINISTRATIVA
Empregado designado como responséavel pela realizacdo das atividades da
unidade organizacional de acordo com as competéncias regimentais.

4. COMPETENCIAS

4.1 Cabe ao Diretor-Presidente dirigir-se a qualquer autoridade externa, unidade da
Empresa ou empregado.

4.2 Cabe aos Diretores, ao Procurador Geral, ao Secretario-Executivo, ao Chefe de
Gabinete Executivo, ao Chefe da Auditoria Interna e ao Chefe da Ouvidoria:

| - expedir Instrucdo Normativa em suas respectivas areas de competéncias; e
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Il - dirigirem-se, externamente & autoridade de nivel hierarquico idéntico ao seu
e internamente a qualquer autoridade ou empregado em assuntos
especificos de suas atribuicdes regimentais ou decorrentes de norma ou
designacéao especifica.

4.3 Cabe aos Superintendentes,

Superintendentes Regionais,

Chefe de

Assessoria, Procuradores Adjuntos, Ouvidores Adjuntos, Auditores Adjuntos,
Gerentes Executivos, Chefes de Gabinete, Assessores,
Coordenadores dirigirem-se, externamente a autoridade de nivel hierarquico
idéntico ao seu e internamente a qualquer autoridade ou empregado em
assuntos especificos de suas atribuicbes regimentais ou decorrentes de
norma ou designacao especifica.

5. INSTRUMENTOS DE COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

5.1 Os instrumentos de comunicac¢ao administrativa da EBC sé&o:

| - Atestado de capacidade técnica,

Il - Boletim Administrativo;
Il - Carta,

IV - Certiddo;

V - Comunicado;

VI - Declaracéo;

VII - Deliberagéo;

VIII - Despacho;

IX - Edital;

X - Instru¢cdo Normativa;
XI - Memorando;

XIl - Mensagem Eletronica
Xl - Norma

XIV - Nota Técnica,;

XV - Notificacéo;

XVI - Oficio;

XVII - Ordem de Servico;
XVIII - Parecer;

XIX - Politica;

XX - Portaria;

Gerentes e
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XXI - Proposicao;
XXIl - Requerimento; e

XXIII - Telegrama.

5.2 ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

5.2.1 Atestado de Capacidade Técnica é o instrumento destinado a assegurar
veracidade sobre fato administrativo transitério, atestando a capacitagédo
técnico-profissional dos responsaveis pela execucédo de contratos de obras,
servicos e fornecimento de bens, emitido em nome da EBC e mediante
solicitagéo.

5.2.1.1 O Atestado sera emitido pelo Fiscal do Contrato e pelo titular da unidade
administrativa detentora da informacdo, com competéncia estabelecida no
Estatuto Social da Empresa, no Regimento Interno, ou em norma
especifica e atentando para o0 objeto contratado e as condicOes
contratadas. observar o objeto contratado e como foi contratado.

5.2.2 O Atestado devera conter, necessariamente:
| - identificacdo: conforme item 8.1;
Il - identificacdo da pessoa ou entidade a que se refere;
Il - objeto do atestado;
IV - local e data; e
V - nome e cargo ou habilitacdo e niamero do registro profissional.

5.2.3 O Atestado sera emitido em uma Unica via, a qual ficard com o solicitante,
devendo ser arquivada uma coOpia do mesmo na area responsavel pela
emissao.

5.3 BOLETIM ADMINISTRATIVO
5.3.1 Boletim Administrativo é o instrumento destinado a comunicar os atos da
administracao geral da EBC.
5.3.2 S&o publicados no Boletim Administrativo 0os seguintes assuntos:
| - Atos dos Conselhos;
Il - Resolugbes da Diretoria Executiva;
lIl - Portarias do Presidente;
IV - Ordens de Servigos das Diretorias;

V - assuntos de pessoal que impliguem anotacdes nas fichas financeiras e
individuais, preservando a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem das pessoas; e

VI - outros assuntos gerais, a critério da Diretoria Executiva ou de interesse
coletivo.
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5.3.3 Compete a Geréncia Executiva de Gestdo de Pessoas a sua consolidacéo e
publicacao.

5.3.4 Demais caracteristicas do Boletim administrativo sdo definidas em norma
propria.

5.4 CARTA

5.4.1Carta € o instrumento destinado a comunicacdo administrativa externa da
EBC, dirigida a pessoa fisica ou juridica de direito privado que nédo integra a
Administragdo Publica.

5.4.1.1 A Carta sera emitida por titular da unidade administrativa com competéncia
estabelecida no Estatuto Social da Empresa, no Regimento Interno, ou em
norma especifica.

5.4.2 A Carta devera conter, necessariamente:
| - identificacdo: conforme item 8.1;
Il - vocativo adequado ao destinatario, seguido de virgula, sem abreviacoes;
[l - texto: contetdo do assunto tratado, com espacamento simples;
IV - fecho: atenciosamente ou respeitosamente conforme o caso; e

V - nome e cargo do signatario apés o fecho.

5.5 CERTIDAO

5.5.1Certiddo €é instrumento destinado a comprovacdo, a qualquer tempo, da
existéncia de ato ou fato administrativo de carater permanente, e deve
reproduzir conteldo de inteiro teor, com base em assentamento sobre o
interessado, processo, livro ou documento original que se encontre na posse
da EBC.

5.5.1.1 O prazo para expedicdo de Certiddo € de 15 dias, a partir da data de
registro do recebimento da solicitagéo.

5.5.1.2 A Certidao sera emitida por titular da unidade administrativa detentora da
informacg&o, com competéncia estabelecida no Estatuto Social da Empresa,
no Regimento Interno, ou em norma especifica.

5.5.2 A Certid&do devera conter, necessariamente:
| - identificacdo da pessoa ou entidade a que se refere;
Il - objeto da certidao;
Il - local e data; e

IV - nome e cargo de signatario.
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5.6 COMUNICADO

5.6.1Comunicado € instrumento destinado a divulgacdo interna ou externa de
assunto de interesse especifico, coletivo ou corporativo.

5.6.2 Comunicado interno é o instrumento administrativo de carater informativo
destinado a divulgagdo de assuntos de interesse geral e corporativo.

5.6.3.Comunicado Externo € o instrumento administrativo de comunicacéo voltado
ao publico externo para informar sobre assunto de interesse especifico,
coletivo ou corporativo, ou para atender ao principio constitucional da
publicidade, inerente & Administragédo Publica.

5.6.4 Os Comunicados serao publicados pela Geréncia de Comunicacéo Interna,
apos apreciacdo da mensagem pela area demandante.

5.7 DECLARACAO

5.7.1 Declaracao é o instrumento de cunho pessoal destinado a registrar contetdo
declaratorio para garantia de direito ou de fato relacionado ao emitente.

5.7.2 A Declaracéo devera conter, necessariamente:

| - identificacdo completa do declarante, ou conforme estabelecido em norma
especifica;

Il - objeto da declaracéo;

Il - residéncia, telefone ou endereco eletrdnico para contato;
IV - local data da declaracgéo; e

V - assinatura do declarante.

5.7.3 A Declaracao de Inexisténcia de Vinculo Familiar, a ser emitida quando da
contratacdo da EBC por outro 6rgdo da Administracdo Publica, devera ser
firmada pela autoridade responsavel pela assinatura do respectivo contrato.

5.8 DELIBERACAO

5.8.1 Deliberacdo é o instrumento destinado a descrever e autenticar atos dos
Conselhos de Administracdo, Fiscal e Curador e da Diretoria Executiva na
forma do Estatuto Social e do Regimento Interno da Empresa e dos
respectivos regimentos.

5.8.2 A Deliberagédo devera constar da Ata da reunido em que foi aprovada, ser
expedida em 1 (uma) via original e arquivada na Secretaria Executiva.

5.9 DESPACHO

5.9.1Despacho € o instrumento destinado a fazer encaminhamento, formalizar
solicitacdo ou expor razao técnica sobre assunto especifico em documentos
OU em processo.
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5.9.1.1 O Despacho em processo devera obedecer a forma estabelecida na Norma
de Autuacéo e Controle de Processos — NOR 206.

5.9.2 O Despacho deve ser feito na primeira folhna do documento e, no caso de falta
de espaco, deve ser feito em Folha de Despacho.

5.9.3 O Despacho devera conter, necessariamente:
| - identificacéo do destinatario;
Il - objeto do despacho;
[l - data; e

IV - assinatura, nome e cargo do despachante.

5.10 EDITAL

5.10.1 Edital € um instrumento de notificacdo publica afixado em local de acesso
dos interessados ou publicado, integral ou resumidamente, em 6Orgdo de
imprensa oficial e particular.

5.10.1.1 O edital podera sofrer eventuais alteracdes, atualizacfes ou acréscimos,
enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhe disser respeito,
até a data da realizacdo do objeto, circunstancia que sera mencionada em
edital ou aviso a ser publicado na imprensa oficial.

5.10.1.2 A alteracdo de qualquer dispositivo do edital precisara ser fundamentada
de forma expressa e objetiva, e devera ser publicada nos mesmos veiculos
da publicacdo do edital.

5.10.2 A estrutura do edital podera ser alterada de acordo com o objeto do edital,
desde que sejam mantidas as informacfes necessarias a viabilizacdo do ato ou
procedimento administrativo.

5.10.3 O edital ndo poderd conter qualquer referéncia que impeca ou crie
obstaculos a interposi¢ao de recursos.

5.10.40 Edital sera emitido por titular da unidade administrativa com competéncia
estabelecida no Estatuto Social da Empresa, no Regimento Interno, ou em
norma especifica.

5.11 INSTRUCAO NORMATIVA

5.11.1 Instrumento usado para divulgagédo de recomendacdes ou informacgdes de
interesse mais especifico para atendimento dos normativos e regras do
negocio. Descreve e detalha os procedimentos internos e explicita as
diversas etapas envolvidas no fluxo de trabalho

5.11.2 A Instrucado Normativa devera ser identificada da seguinte forma:

| - IN, sigla da area / n°® da Norma - Numero da IN e data no padréao
dd/mm/aaaa; caso a Instrucdo Normativa se refira a uma Norma; e
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Il - IN, sigla da &area / n° do Manual - Numero da IN e data no padréo
dd/mm/aaaa, quando a Instrucdo Normativa ndo se referir a uma Norma
especifica.

5.12 MEMORANDO

5.12.1 Memorando € o instrumento de comunicacdo interna entre unidades
administrativas da Empresa.

5.12.2 O Memorando deveré conter:
| - identificacdo: conforme item 8.1;
Il - data: na mesma linha da identificacdo, na margem superior direita;

[Il - destinatario do memorando: indicado pelo cargo que ocupa no alto da
comunicacéo, alinhado a esquerda apos as alineas | e Il acima,;

IV - assunto: resumo do teor da comunicagéo, alinhado a esquerda;

V - texto: conteudo do assunto tratado, com espacamento simples e
paragrafos numerados, com excec¢ao do fecho.

VI - fecho: atenciosamente ou respeitosamente conforme o caso; e

VII - nome e cargo do signatéario apés o fecho.

5.13 MENSAGEM ELETRONICA

5.13.1 Correio eletrénico é o instrumento destinado a comunicacéo eletrénica por
meio do sistema de Correio Eletrbnico da EBC, identificada como
@ebc.com.br.

5.13.2 A identificacdo de usuério e o uso da caixa postal da EBC deverao obedecer
ao estabelecido na Norma Basica de Utilizacdo de Recursos
Computacionais — NOR 701.

5.13.3 O campo “Assunto” da mensagem eletrénica e-mail deve ser preenchido de
modo a facilitar a organizacdo documental, tanto do destinatario quanto do
remetente.

5.13.4 A mensagem acompanhada de arquivo deve trazer informagdes sobre seu
conteudo.

5.13.5 A estrutura da Mensagem Eletronica ¢€ livre, devendo, contudo, ser evitado o
uso de linguagem fragmentada e inadequada com a comunicacao
corporativa.

5.13.6 Deve-se utilizar recurso de confirmacao de leitura ou pedido de confirmacéo
de recebimento, sempre que disponivel.
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5.14 NORMA

5.14.1 Instrumento destinado a padronizar e disciplinar o desenvolvimento das
atividades na EBC.

5.14.2 Norma devera ser identificada da seguinte forma:

NOR numero sequencial de acordo com o Manual a que se refere.

5.15 NOTA TECNICA

5.15.1 Nota Técnica € instrumento de comunicacdo destinado a registrar
informacdo ou consideracdo de carater técnico, juridico, administrativo ou
financeiro sobre um assunto especifico emitido por profissional habilitado.

5.15.2 A Nota Técnica devera conter, necessariamente:
| - identificacdo: conforme item 8.1;
Il - data: na mesma linha da identificacdo, na margem direita superior;
[l - justificativa para emissao da Nota Técnica;
IV - assunto: resumo do teor da comunicacéo, alinhado a esquerda;

V - texto: conteiudo do assunto tratado, com espacamento simples e
paragrafos numerados, com excec¢ao do fecho.

VI - concluséo; e

VIl - nome e cargo ou habilitacdo profissional e numero do registro
profissional ou matricula.

5.15.2.1 A nota técnica podera adotar formato e detalhamento especifico
relacionado ao seu objeto, em atendimento a requisitos e especificidades
técnicas do tema a ser tratado. 5.15.3 Caso a nota tenha carater
essencialmente informativo a mesma poderd ser intitulada como Nota
Informativa.

5.16 NOTIFICACAO

5.16.1 Notificagdo € instrumento de comunicagdo administrativa destinado ao
notificado para que cumpra determinada obrigacdo, com fundamento nas
normas da EBC e na legislacéo aplicavel.

5.16.2 A Notificagdo devera conter, necessariamente:
| - identificagao: conforme item 8.1,
Il - data: na mesma linha da identificagdo, na margem direita superior;
[l - identificagé@o do notificado;

IV - objeto da notificacéo;
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V - prazos e locais para cumprimento;

VI - texto: conteddo do assunto tratado, com espacamento simples e
paragrafos numerados, com excec¢éao do fecho.

VIl - cominacgdes; e

VIIl - nome e cargo do notificador.

5.17 OFICIO

5.17.1Oficio € o instrumento destinado a comunicacdo externa, dirigido a
autoridade da Administracéo Publica.

5.17.1.1 O Oficio ser4 emitido por titular da unidade administrativa com
competéncia estabelecida no Estatuto Social da Empresa, no Regimento
Interno, ou em norma especifica.

5.17.2 O Oficio deveréa conter, necessariamente:
| - identificacdo: conforme item 8.1;
Il - local e dia més e ano, com alinhamento a direita;
[l - enderecamento;
IV - vocativo adequado ao destinatario, seguido de virgula, sem abreviacoes;

V - texto: conteudo do assunto tratado, com espacamento simples e o0s
paragrafos numerados, com excec¢édo do fecho.

VI - fecho: atenciosamente ou respeitosamente conforme o caso; e
VII - nome e cargo do signatario apés o fecho.
5.18 ORDEM DE SERVICO

5.18.10rdem de servigo é o instrumento destinado a descrever e autenticar atos
dos Diretores, Secretario Executivo, Procurador Geral, Chefe da Ouvidoria,
Chefe da Auditoria Interna, Superintendentes, Superintendentes Regionais e
Gerentes Executivos, observadas as atribuicbes estabelecidas no
Regimento Interno da Empresa, em norma ou designacéao especifica

5.18.2 A Ordem de Servico devera ser expedida em 2 (duas) vias, original e copia.
A cOpia devera ser arquivada na area responsavel pela sua elaboracao e
informada a Secretaria Executiva para controle, quando se tratar de
assuntos de sua competéncia.

5.19 PARECER

5.19.1 Parecer é o ato pelo qual a unidade consultiva da EBC, ou pessoa
competente para tal, emite opinido sobre questéo técnica, juridica ou de
gestao.

5.19.2 O Parecer devera conter, necessariamente:
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| - identificacdo: conforme item 8.1;
Il - data: na mesma linha da identificagdo, na margem direita superior;

Il - destinatario do Parecer: indicado pelo cargo que ocupa no alto da
comunicacao, alinhado a esquerda apos a identificacao e data;

IV - assunto: resumo do teor da comunicacéo, alinhado a esquerda;

V - texto: conteudo do assunto tratado, com espacamento simples e
paragrafos numerados, com excec¢do do fecho.

VI - concluséo;
VII - fecho: E o Parecer. A considerag&do superior; e

VIII - nome e cargo do signatario.

5.19.3 A Area Juridica podera emitir Parecer Vinculante estabelecendo orientacdes
a todas unidades organizacionais no sentido de atuarem conforme 0s
parametros definidos no referido Parecer.

5.20 POLITICA

5.20.1 Instrumento direcionador da tomada de decisdo, composto por objetivo,
principios, diretrizes e responsabilidades.

5.20.2 A Politica deveré ser identificada da seguinte forma:

- PO/ n° do Manual - Numero da Politica em 2 digitos e data no padréo
dd/mm/aaaa

5.21 PORTARIA

5.21.1 Portaria € o instrumento destinado a descrever e autenticar os atos do
Diretor-Presidente, na forma do Estatuto Social da Empresa, do Regimento
Interno, ou em norma especifica.

5.21.2 A Portaria, de acordo com seu contetdo, devera observar o seguinte
namero de vias e respectivas destinacoes:

| - assuntos de pessoal, emitidas em trés vias originais, com a seguinte
destinacao:

12 via: Gabinete da Diretoria da Presidéncia, para arquivamento
sequencial;

22 via: Geréncia de Gestdo de Pessoas, para arquivamento no dossié do
empregado; e

32 via: empregado, para conhecimento e providéncias;
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a) quando em uma mesma Portaria estiver relacionado mais de um
empregado, o Gabinete da Diretoria da Presidéncia providenciara, no
ato de sua emissdo, a autenticacdo de tantas cOpias quantas forem
necessarias, para distribuicdo aos interessados e arquivamento nos
respectivos dossiés;

Il - assuntos gerais, emitidas em duas vias originais, com a seguinte
destinacdao:

12 via: Gabinete da Diretoria da Presidéncia, para arquivamento
sequencial; e

22 via: Diretoria interessada, para conhecimento e providéncias.

5.22 PROPOSICAO

5.22.1 Proposicao € o instrumento de encaminhamento de assunto a ser submetido
a apreciacao de 6rgao colegiado.

5.22.1.1 Cabe ao Diretor Presidente encaminhar Proposicdo ao Conselho de
Administragéo e ao Conselho Curador.

5.22.1.2 Cabe ao Diretor encaminhar Proposi¢ao a Diretoria Executiva.

5.23 REQUERIMENTO

5.23.1 Requerimento € o instrumento destinado a solicitacdo de cumprimento de
direitos e deveres.

5.23.2 O Requerimento devera conter, necessariamente:
| - destinatério;
Il - objeto do requerimento;
[l - justificativa e ou fundamentacao normativa; e

IV - identificagdo do requerente: nome, matricula, cargo, informagdes sobre
contato e para recebimento de resposta.

5.24. TELEGRAMA

5.24.1 Telegrama é o instrumento destinado a comunicacdo externa por meio da
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT.

5.24.2 O Telegrama devera ser utilizado em casos de urgéncia ou de dificuldade de
se expedir outro instrumento de comunicacao.

5.24.3 O Telegrama deve ser conciso e expedido no formulario padréo
estabelecido pela ECT.

5.24.4 O Telegrama sera emitido por titular da unidade administrativa com
competéncia estabelecida no Estatuto Social da Empresa, no Regimento
Interno, ou em norma especifica.
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6. INSTRUMENTOS DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
6.1 Os instrumentos de registros administrativas da EBC séo:
| - Ata;
Il - Pauta de Reuniéo; e
lll - Relatorio.
6.2. ATA

6.2.1 Ata é o instrumento destinado ao registro narrativo de fatos, ocorréncias,
resolucdes e decisdes em assembleia, sessdo ou reunido a ser submetida
previamente ao conhecimento e aprovacao dos participantes.

6.2.2 A Ata devera conter, necessariamente:

| - identificacdo do 6rgéo colegiado, diretoria, comissdo, comité ou grupo de
trabalho;

Il - local e data da realizacdo da reuniao;

[Il - nome dos participantes;

IV - desenvolvimento da reunido, decisdes, votos;
V - responsavel pela lavratura; e

VI - assinaturas dos participantes.

6.2.3 E obrigatéria a emissdo de ata quando da reunido dos 6rgéos de deliberacéo
coletiva, conselhos, 6rgaos colegiados, comissdes ou grupos de trabalho
instituidos.

6.2.4 As Atas das reunides do Conselho de Administracéo, Fiscal e da Diretoria
Executiva deverdo ser encadernadas em livros proprios.

6.2.5 Quando da elaboracéo de ata devera ser observado o seguinte padrao:

| - titulo: centralizado no texto, em caixa alta, seguido do nimero de ordem da
reunido, do nome da unidade emitente e data da realizacéo;

Il - texto: escrito seguidamente, sem paragrafos, alineas, rasuras ou
emendas;

a) quando lavrada em livro, qualquer erro na redacéo devera ser retificado
empregando-se a expressao “digo”, entre virgulas;

b) enganos constatados apos a redacdo deverao ser retificados usando-
se a expressao “Em tempo”, seguida de dois-pontos e acompanhada
da emenda;

c) deveréa ser empregado o tempo verbal pretérito perfeito do indicativo; e
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d) as abreviaturas e siglas deverdo ser evitadas e os numeros deverao
ser escritos por extenso.

[l - assinaturas: assinatura, nome e cargo dos presentes a reunido; e

IV - quando da votacédo eletrdnica, devera constar da ata o voto e a forma
como foi efetivada, e devera ser anexada copia do dispositivo eletrénico
onde conste a identificacdo do votante, a data, a hora e o voto.

6.2.6 Quando nao houver necessidade de registro pormenorizado dos aspectos
tratados na reunido, poderao, facultativamente, adotar modelo simplificado de
Ata.

6.3 PAUTA

6.3.1 Pauta de Reunido € o instrumento destinado ao registro dos assuntos a
serem tratados em reunido, devendo ser emitido por quem convocou a
reunido com antecedéncia minima de 3 (trés) dias uteis.

6.3.2 Compete a Secretaria Executiva elaborar e submeter:
| - ao Diretor-Presidente as pautas de reunido da Diretoria Executiva; e

Il - aos presidentes dos Conselhos, Comités e Comissfes as pautas de
reunido dos respectivos 6rgaos colegiados.

6.4 RELATORIO

6.4.1 Relatério é o0 instrumento destinado a relatar fatos ocorridos em
circunstancias e periodos especificos, e sera obrigatério quando da
conclusdo de trabalhos de comissdo constituida para fins de sindicancia,
negociacdes e atividades especificas.

6.4.2 O Relatorio devera conter, necessariamente:
| - introducao: informacao sobre o assunto tratado no relatério;
I - historico;
[l - justificativa;
IV - metodologia e conceitos adotados;
V - relatos;
VI - objetivo alcangado com a execucao da atividade relatada;
VII - conclusbes;
VIII - recomendacoes;
IX - local e data; e

X - nome e assinatura do relator, e dos demais membros da comissao, se for
0 caso.
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6.4.3 Os relatérios técnicos poderdo adotar formato e detalhamento especifico
relacionado ao seu objeto, em atendimento a requisitos e especificidades
técnicas da atividade.

7. TRAMITACAO

7.1 As comunicacdes externas recepcionadas pela Coordenacdo de Protocolo
deverdo receber carimbo de protocolo, onde devera ser expressa a data e a
hora do recebimento do documento.

7.2 A comunicacdo entre as areas serd controlada por meio do registro em
protocolo préprio da unidade administrativa.

7.3 Os documentos autuados em processo tramitardo de acordo com o0s critérios
estabelecidos na Norma de Autuacéo e Controle de Processos — NOR 206.

7.4 As comunicacdes de mesmo texto dirigidas a mais de um destinatario seréo
caracterizadas como circulares.

7.5 As comunicagbes que requeiram tratamento especial, no que se refere ao
acesso e divulgacéo, deveréo tramitar da seguinte forma:

| - confidenciais: circular em envelopes inviolaveis e com identificacdo dos
agentes com competéncia para consulta-los; e

Il - reservadas: circular com reserva, discricdo, e cuidados quanto a divulgacao
de seus conteudos.

7.6 O instrumentos de comunicacdo expedidos na Empresa seréo elaboradas em
duas vias, observada a seguinte destinacao:

| - 12 via - Destinatario; e
Il - 22 via - Arquivo do emitente.

7.7 A guarda e arquivamento dos instrumentos de comunicagdo administrativa
deverdo atender a Norma de Arquivo — NOR 208.

8. SISTEMA DE IDENTIFICACAO

8.1 A numeracdo de Atestado de Capacidade Técnica, Carta, Certidao,
Comunicado, Memorando, Nota Técnica, Notificacdo, Oficio e Parecer devera
ser sequencial, por unidade administrativa, e expressa no seguinte padrao:

sigla ou nome do documento / n° (nimero do documento) / ano no formato
aaaa / sigla da unidade emitente / EBC, na margem superior esquerda.

8.1.1 Os demais instrumentos de comunicacdo deverdo adotar forma propria de
numeracao.

8.2 Os atos administrativos e instrumentos de comunicacdo terdo as folhas
numeradas na margem direita superior, sempre em relacdo ao total de folhas
relativas ao instrumento, sendo 0s numeros separados por uma barra.
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9. REDACAO

9.1 Na elaboracdo de instrumento de comunicacdo deverdo ser observados 0s
seguintes critérios:

| - clareza, precisdo, impessoalidade, concisdo, formalidade e sobriedade de
linguagem;

Il - escolha de termos que tenham o mesmo sentido e significado na maior
parte do territério nacional;

Il - objetividade e abordagem direta do assunto, evitando-se instrucdes
formais alongadas;

IV - redacdo em portugués correto, utilizando-se sempre que possivel frases
curtas e ordem direta;

V - devem ser empregados termos simples e palavras no seu exato
significado;

VI - qguando o nome e cargo do destinatario figurarem na parte superior do
expediente fica dispensado o uso de vocativo antes do inicio da
mensagem; e

VIl - no fecho do documento devera ser evitado o uso de trechos longos de
cortesia, dando-se preferéncia a uma das seguintes palavras:

a) Respeitosamente: para autoridades hierarquicamente superiores,
inclusive o Presidente da Republica: ou

b) Atenciosamente: para autoridades de mesma hierarquia ou de
hierarquia inferior.

9.2 Em caso de substituicdo do titular de unidade administrativa, a identificacdo do
signatario devera conter a funcdo que se encontra exercendo em carater
extraordinario, seguida da expressao “Substituto”.

9.3 Os instrumentos de comunicacdo administrativa deverdo  ser
preferencialmente digitados com espacamento simples e utilizando-se o tipo
Arial, de Corpo 12.

9.4 Quando da remissdo a texto legal, a primeira referéncia devera indicar o seu
namero, seguido da data, sem abreviagcdo do més e ano, e nas subsequentes
serdo indicados apenas 0 numero e 0 ano.

9.5 Quanto ao uso de numeral devera ser observado:

| - os numerais deverdo ser grafados em algarismos, seguidos da expressao
por extenso, entre parénteses, exceto se o numeral for de um so digito
guando podera ser escrito apenas por extenso;

Il - os numerais que indiguem porcentagem deverdo ser grafados da seguinte
forma: nnn% (expressdo por extenso do numeral e a expressao “por
cento”);
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[l - os valores monetarios deverdo ser expressos em algarismos seguidos da
expressao por extenso dos numeros e da moeda, entre parénteses; e

IV - se a expressdao de moeda acompanhada de cifrdo estiver localizada no
final de uma linha, ndo devera ser separada, e, se inevitavel, as letras que
representam moeda e o cifrdo deverdo ser grafados em uma linha, e 0
numeral na linha seguinte.

9.6 Quanto ao uso de data devera ser observado o seguinte padrao:

| - a data deverd ser escrita sem a precedéncia do zero ao algarismo
indicativo do dia do més;

Il - o primeiro dia do més sera indicado pela expressdo 1°, algarismo 1,
seguido do indicador ordinal masculino; e

lll - a indicacdo do ano ndo devera usar ponto entre a casa do milhar e a da
centena.

9.7 O tratamento “Doutor” somente devera ser dispensado a autoridade que
possua a titulagdo académica de Doutorado.

9.8 No caso de instrumento de comunicagdo interna, o destinatario devera ser
identificado pelo cargo, ndo necessitando do nome de seu ocupante.

9.8.1 Para casos em que existir um mesmo cargo para varios ocupantes, deve-se
utilizar vocativo composto pelo cargo e pelo nome dos destinatarios em
guestéo.

9.9 Quando um documento fizer referéncia a outro, devera ser citada a espécie, 0
namero e a data deste outro documento.

9.10 A referéncia ao ano do documento devera ser feita apds a espécie e nimero
do expediente, seguido de sigla do érgao que o expede.

9.11 Quanto ao uso de sigla deve ser observado:

| - na primeira citagdo no instrumento de comunicagdo, a sigla devera ser
precedida pelo nome por extenso, e, a partir da segunda citacao, podera
ser utilizada somente a sigla; e

Il - o significado das siglas de palavras estrangeiras devera ser dado em
portugués, exceto nas siglas que ndo tiverem a traducdo reconhecida
para o portugués.

9.12 As siglas das unidades administrativas da EBC deverdo ser estabelecidas no
Regimento Interno ou em ato especifico do Diretor-Presidente.

9.12.1 E vetado o uso de nomes ou siglas de unidades sem a correspondente
previsdo no Regimento Interno.

9.13 Deverao ser evitados:

| - 0 uso de expressédo ou palavra que configure duplo sentido no texto, que
cause impacto sonoro desagradavel.
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Il - 0 uso de expressdes locais ou regionais; e

lll - o uso de palavras ou expressfes em lingua estrangeira, exceto as de
uso ja consagrado ou que ndo tenham exata traducdo, as quais deverao
ser grafadas em italico.

10. ASSINATURA
10.1 O padréo de assinatura dos documentos obedecera a seguinte ordem:
| - Primeiro e Gltimo nome, em negrito.
Il - Cargo.
[l - Veiculo / Diretoria.
IV - Nome da Empresa por extenso.
10.2 O padréo de assinatura dos e-mails obedecera a seguinte ordem:
| - Primeiro e Gltimo nome em negrito.
II - Cargo.
[l - Veiculo / Diretoria.
IV - Nome da Empresa por extenso.
V - Telefone (ramal e celular institucional, caso haja).
10.2.1 E vedado o uso de mensagens pessoais e citacdes na assinatura das
mensagens eletronicas.
11. LEGISLAGAO DE REFERENCIA

| - Lein®12.527, de 18 de novembro de 2011;
Il - Decreto n® 4.176, de 02 de marc¢o de 2002;
[l - Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012;

IV - Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, Gilmar Ferreira
Mendes e Nestor, José Forster Junior. — 2. ed. — Brasilia : Presidéncia da
Republica, 2002; e

V - Constituicdo Federal de 1988, Art. 37.

12. DISPOSICOES GERAIS

12.1 Todos os atos e instrumentos de comunicacao administrativa deverao possuir
a logomarca da EBC canto esquerdo superior da folha, conforme disposto no
Manual de Identidade Visual.

12.2 O emitente de comunicacado/ registro administrativo é responsavel por seu
conteudo e enderecamento. Cabe ao destinatario cuidar quanto ao tratamento
adequado. Sem a devida autorizacdo, a divulgacdo, a reproducdo, a
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12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

distribuicdo ou qualquer outra acdo em desconformidade com as normas
internas séo proibidas e passiveis de sancao disciplinar, civel e criminal.

A publicacdo de instrumento administrativo em veiculo externo a EBC dever
ser precedida de Requisicdo de Material e Servico — RMS, encaminhada
Diretoria de Administracao, Financas e Pessoas.

a
a

O prazo para resposta a questionamento interno ou externo de solicitagao de
informacdo devera ser de no maximo 15 (quinze) dias, a contar da data do
recebimento na Coordenacdo de Protocolo ou na unidade administrativa
destinataria, respeitados o0s prazos especificos estabelecidos para
atendimento do Sistema de Informacéo ao Cidadéo - SIC e a Lei de Acesso a
Informacao - LAI, ou ainda aqueles estabelecidos em regulamentacédo propria.

Na revogacdo de atos administrativos deverdo ser especificados os atos
revogados, incluindo o tipo de ato, nUmero e data de aprovacao.

O detalhamento dos procedimentos e os formularios referentes a presente
Norma, deverdo ser implantados por intermédio de Instrucdo Normativa a ser
editada pela Secretaria Executiva - SECEX.

No caso da utilizacdo do fax para transmissao telefénica de imagens e
documentos, na devera constar:

| - nUmero de ordem da area de emitente;

Il - nome do responsavel pelo envio da mensagem, nome da area e sigla da
unidade e numero de telefone para contato;

lIl - nome do destinatario da mensagem, do cargo e da organizacao;
IV - assunto; e

V - ndmero total de paginas, incluindo a folha de rosto.




