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1. FINALIDADE

1.1 Estabelecer critérios e padrbes dos instrumentos de identificacdo e apresentacao
funcional dos empregados da EBC.

2. AREA GESTORA

Diretoria de Administracdo, Financas e Pessoas - DIAFI

3. CONCEITUACAO

3.1 CARIMBO
Instrumento de identificacdo de assinaturas em documentos oficiais da Empresa.
3.2 CRACHA

Documento de identificacdo do empregado, estagiario ou visitante, de uso obrigatério,
em local visivel, nas dependéncias da Empresa.

3.3 CARTAO DE APRESENTACAO

Instrumento de identificacdo pessoal do empregado da EBC.

4. COMPETENCIA

4.1 Compete a Area de Gestdo de Pessoas a emissdo de requisicdo e controle da
confecc¢do do Cracha.

4.2 Compete a Area de Licitacdo e Compras, apés o recebimento da requisicdo, as
providéncias necessarias a confeccdo de carimbos, crachas e cartbes de
apresentacao, de acordo com os padrdes estabelecidos na presente Norma.

4.3 Cabe aos titulares de Diretorias, Secretaria-Executiva, Superintendéncias, Geréncias
e Coordenacdes, bem como aos seus substitutos legais, a emissdo de requisicao
para confeccao de cartdo de apresentacao, de acordo com os padrbes estabelecidos
na presente Norma.

5. CARIMBO

5.1 Os carimbos utilizados pela Empresa deverdo ser confeccionados observado o
modelo 9.1 da presente Norma.

5.2 Os carimbos deverdao utilizar a fonte Arial, tipo 8 e deverao conter:
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| - em caso de chefia, 0 nome completo do empregado, sendo permitida as iniciais
dos nomes do meio em negrito, a funcéo, sigla e nome da unidade e a sigla EBC;

Il - em caso de substituicdo de chefia, 0 nome do substituto em negrito, a fungéo, a
sigla e nome da unidade, seguida da expresséo Substituto(a) e a sigla; e

lIl - nos demais casos, 0 nome do empregado, numero de matricula e a sigla EBC.

5.3 Nos casos de profissdes que exijam numero de registro profissional, este devera ser
acrescentado ap0s os dados estabelecidos no item 5.2.

5.4 Os casos especiais, por exigéncia externa, deverao ser devidamente justificados.

6. CRACHA
6.1 O cracha de identificacdo devera conter:
6.1.1 na frente:
| - logotipo da Empresa e EBC - Empresa Brasil de Comunicacédo S.A.
Il - nome pelo qual o empregado deseja ser identificado;
Il - cargo/funcéo;
6.1.2 no verso:
| - nUmero de matricula;
Il - nome completo;
Il - cargo;
IV - data de admissao;
V - numero do documento de identidade.

6.2 No ato de entrega do documento, o empregado efetivo, o membro da diretoria, o
ocupante de cargo comissionado, o empregado cedido a EBC, o estagiario e o
menor aprendiz deverdo conferir todos os dados nele constantes e assinar o Termo
de Recebimento e de Compromisso.

6.2.1 No caso de perda, roubo ou danos causados ao cracha originalmente fornecido, a
EBC, por meio da Area de Gestdo de Pessoas, mediante solicitacdo formal e
devidamente justificada, providenciara a emissdo da segunda via do cracha, apos
prévio recolhimento, por meio da GRU (Guia de Recolhimento da Unido), da
importancia relativa aos custos de reproducdo, que correspondera aquela
efetivamente contratada pela EBC.
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7. CARTAO DE APRESENTACAO

7.1 Os cartbes de apresentacdo deverdo ser confeccionados segundo o modelo e
especificacdo a seguir indicado, observado o padréo constante nos itens 9.2 e 9.3 da
presente Norma.

7.2 Os cartdes deverao ser impressos em off-set, 2X1 cores Pantone 294U e Pantone
Coolgray 10U, medindo 54X86mm, sobre papel de alvura elevada, 240g/m? e
acabamento com laminacéo fosca. Frente e Verso.

7.3 O fornecimento de cartbes de visita pela Empresa sera restrito a Diretores, Secretario-
Executivo, Chefe de Gabinete da Presidéncia, Superintendentes e Gerentes-
Executivos.

7.3.1 A Empresa poderé fornecer cartbes para outros auxiliares, mediante RMS de cada
Diretor, justificando a necessidade em funcdo das atividades desenvolvidas pelo
auxiliar que nao figure no item 7.3.

7.4 No cartdo de apresentacdo devera constar, exclusivamente, o nome e 0 endereco
completo do 6rgado de lotacdo, o nome completo ou abreviado do empregado, o seu
cargo, bem como a indicacéo dos telefones, fax e e-mail do servico.

7.5 Nao devera constar do cartdo de apresentacdo, qualquer dado de natureza pessoal
do seu titular, como endereco residencial, telefones, fax e outros de uso ou interesse
particular.

7.6 A fim de atender ao principio da economicidade e evitar o desperdicio, cada
solicitacdo devera corresponder a confeccdo de cem cartbes de apresentacao.

7.6.1 Comprovada a necessidade para o servico, devidamente justificada pela autoridade
requisitante, admitird o fornecimento de cartdes de apresentacdo para um mesmo
titular, em nimero superior ao indicado no item 7.6.

7.7 Aos ocupantes dos cargos mencionados no item 7.3 sera permitido fornecer cartdes
de apresentacdo em idiomas estrangeiros, quando necessario.

7.7.1 No caso do disposto no item 7.7, as informacdes a serem impressas no cartdo de
apresentacdo, em idioma estrangeiro, deverdo ser indicadas na respectiva
requisicao.

8. DISPOSICOES GERAIS

8.1 A utilizacdo indevida de qualquer dos meios de identificacdo e apresentacao funcional
implica a responsabilidade administrativa, civil e penal, sujeitando o empregado as
sancdes previstas na legislacéao pertinente.

8.2 Os casos omissos e as duvidas em relac@o a esta Norma serdo resolvidos pela area
de Logistica da empresa.
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9. MODELOS

9.1 CARIMBO

| - Para Chefias:
NOME SOBRENOME
EBC - Empresa Brasil de Comunicagéo
Chefe da SIGLA - Nome da Unidade

Il - Para Substitutos:
NOME SOBRENOME
EBC - Empresa Brasil de Comunicagéo
Chefe da SIGLA - Nome da Unidade
Substituto(a)

lIl - Para demais empregados:
NOME SOBRENOME

EBC - Empresa Brasil de Comunicacéo
Matricula n°

9.2 CARTAO DE APRESENTACAO - MODELO 1

Joao José da Silva

A Bebie com br

Empresa Brasil
de Comunicacso

Televisdo | Réckios

Agéncles de Noticles |

" » ." "l v’.'» 0 'l‘.Y'!.
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9.3 CARTAO DE APRESENTACAO - MODELO 2

Empresa Brasil
de Comunicagso

felevisdo | Rédios

Agéncias de Noticlas

Sevvigon

10. ALTERACOES EM RELACAO A VERSAO ANTERIOR

Essa versdo da Norma atualiza a Norma de Identificacdo e Apresentacdo Funcional -
NOR 205, alterando o seguintes contetdo em relacdo a versao anterior:

| — cracha.




