Empresa Brasil FOLHA:

de Comunicacdo | poRTARIA-PRESIDENTE N° 621 -
CRONOGRAMA DE ENCERRAMENTO DAS ATIVIDADEs | VIGENCIA:
PARA O EXERCICIO DE 2012 05/11/2012

O Diretor-Presidente da EBC - Empresa Brasil de Comunicagdo S.A, no uso da atribui¢io que
lhe confere o inciso XIX do Art.17, do Estatuto Social, aprovado pelo Decreto n® 6.689, de 11 de dezembro de
2008.

CONSIDERANDO

- O prazo para apresentagdo da prestacdo de contas do Excelentissimo Senhor Presidente da
Republica, nos termos do inciso XXIV do art. 84 da Constitui¢io Federal;

- O disposto na Decisdo Normativa n° 119, do Tribunal de Contas da Unifio, de 18 de janeiro de
2012, e na Instrucdo Normativa n® 63, do Tribunal de Contas da Unifo, de 01 de setembro de 2010;

- O disposto na macrofungdo 02.03.18 do Manual SIAFI, da Secretaria do Tesouro Nacional,
contendo os normativos para o encerramento do presente exercicio;

- A conveniéncia e o interesse na adogfio de medidas especiais que assegurem eficiéncia no
encerramento do Exercicio Financeiro e na elaborag@io da Prestacfio de Contas da Empresa; e

- O prazo determinado para entrega da Prestagio de Contas da Empresa, exercicio de 2012, a
Procuradoria Geral da Fazenda Nacional, as Secretarias de Controle Interno e de Comunicagdo Social da

Presidéncia da Republica e ao Tribunal de Contas da Unido.

RESOLVE

Estabelecer o cronograma para a execugdo das atividades orcamentarias, financeiras,
contdbeis, administrativas ¢ de gestdo, concernentes ao encerramento do exercicio de 2012, constantes do
ANEXO L.

rasilia, 05 de novembro de 2012.

NELSON BREVE DIAS
Diretor - Presidente
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ANEXO |

PROCEDIMENTOS PRELIMINARES AO ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2012

DATA

ATIVIDADES DAS AREAS ENVOLVIDAS LIMITE

1. AS UNIDADES EM GERAL QUE REQUISITAM MATERIAIS E / OU

SERVICOS:
1.1 Requisitar todos os materiais e servi¢os que se facam necessarios

até 31.12.12. 30.11.12
2. SUPRIMENTO DE FUNDOS:
2.1 Encaminhar solicitagéo, exceto aquelas destinadas a viagens. 30.11.12
2.2 Depositar os saldos financeiros na conta Unica por intermédio da

Guia de Recolhimento da Unido — GRU. 211212
23 Entregar as prestagdes de contas & Geréncia de Controladoria. 211212
3 AS UNIDADES DA GERENCIA EXECUTIVA  DE

ADMINISTRAGCAO:
3.1 A GERENCIA DE LICITAGOES E CONTRATOS
3.1.1 Solicitar a Geréncia de Orcamento e Custos a emissdo de

empenhos para 0s processos de contratagdo do objeto licitado a ser

executado no presente exercicio. 30.11.12
3.1.2 Encaminhar a Geréncia de Controladoria para liquidacdo da

despesa, 0s processos com a documentacdo comprobatdria

devidamente atestada. 17.12.12
3.1.3 Informar aos fornecedores que a entrega do material ou a prestacao

do servico referente aos empenhos de 2012 e demais exercicios

anteriores deve ser efetuada até 16.12.12. Essas despesas terdo

prazo de liquidacao até 21.12.12.
3.1.4 Encaminhar a Geréncia de Orgamentc e Custos 0s processos que

serdo inscritos em Restos a Pagar Nao Processados, com a

indicacdo das Notas de Empenho € dos valores a serem inscritos. 28.12.12
3.1.5 Encaminhar a Geréncia de Or¢camento e Custos 0s processos cujas

Notas de Empenho nao serdo utilizadas neste exercicio, para fins

de anulacao. 28.12.12
3.1.6 As despesas do més de dezembro/12, referentes aos servigos de

agua, energia elétrica e telefone, para as quais ainda ndo existam
os respectivos documentos fiscais, devem ter seus valores
estimados, de modo que guardem semelhanca com o0s
desembolsos mensalmente realizados.

26.12.12 "
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PROCEDIMENTOS PRELIMINARES AO ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2012

ATIVIDADES DAS AREAS ENVOLVIDAS

DATA
LIMITE

3.2

3.2.1

3.22

323

3.2.4

3.2.5

3.26

3.2.7

3.2.8

3.3

3.3.1

A GERENCIA DE LOGISTICA

Solicitar a Geréncia de Orcamento e Custos a emissdo de
empenhos para os processos cujas despesas sejam liquidadas
neste exercicio.

Encaminhar & Geréncia de Controladoria para liguidagdo da
despesa, 0s processos com a documentacdo comprobatoria
devidamente atestada.

As despesas do més de dezembro/12, referentes aos servigos de
agua, energia elétrica e telefone, para as quais ainda ndo existam
os respectivos documentos fiscais, devem ter seus valores
estimados, de modo que guardem semelhanca com os
desembolsos mensalmente realizados.

Informar aos fornecedores que a entrega do material ou a
prestacdo do servigo referente aos empenhos de 2012 e demais
exercicios anteriores, deve ser efetuada até 16.12.12. Essas
despesas terdo prazo de liquidagao até 21.12.12.

Encaminhar a Geréncia de Orcamento e Custos os processos que
serdo inscritos em Restos a Pagar Nao Processados, com a
indicacéo das Notas de Empenho e dos valores a serem inscritos.

Encaminhar & Geréncia de Orgamento e Custos os processos cujas
Notas de Empenho ndo serfo utilizadas neste exercicio, para fins
de anulagao.

Encaminhar a Geréncia de Controladoria o0s quadros
demonstrativos dos veiculos de representacdo utilizados no
transporte de administradores, diretores, gerentes e seus
assessores, contendo o periodo de utilizacdo e os gastos com
combustivel e manutencao.

Encaminhar a Geréncia de Orgamento e Custos o Quadro
Demonstrativo dos Veiculos da Empresa, devidamente assinado,
com identificagdo cargo/fungéo do empregado, contendo o periodo
de utilizacao e os gastos com combustiveis e manutencéo.

A GERENCIA DE MATERIAL E PATRIMONIO

Solicitar a Geréncia de Orgamento e Custos a emissdo de
empenhos para 0s processos cujas despesas sejam liquidadas
neste exercicio.

30.11.12

17.12.12

26.12.12

28.12.12

28.12.12

271212

28.12.12

3011127 _
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PROCEDIMENTOS PRELIMINARES AO ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2012

ATIVIDADES DAS AREAS ENVOLVIDAS

DATA
LIMITE

3.3.2

333

3.34

3.35

336

3.37

3.3.8

3.39

3.4

3.4.1

3.4.2

Encaminhar a Geréncia de Controladoria para liquidacdo da
despesa, os processos com a documentagdo comprobatoria
devidamente atestada.

Informar aos fornecedores que a entrega do material ou a
prestagdo do servigo referente aos empenhos de 2012 e demais
exercicios anteriores deve ser efetuada até 17.12.12. Essas
despesas terdo prazo de liquidacao até 21.12.12.

Encaminhar a Geréncia de Orcamento e Custos 0s processos que
serdao inscritos em Restos a Pagar Nao Processados, com a
indicacédo das Notas de Empenho e dos valores a serem inscritos.

Encaminhar & Geréncia de Orcamento e Custos os processos
cujas Notas de Empenho ndo serdo utilizadas neste exercicio,
para fins de anulagéo.

Encaminhar a Geréncia de Orcamento e Custos, Quadro
Demonstrativo do movimento de saida do almoxarifado, por
unidade administrativa, devidamente assinado, com a indicacéo
do cargo/funcao do empregado.

Encaminhar a Geréncia de Controladoria as informacdes
necessarias a contabilizacdo do movimento de almoxarifado,
relativas ao més de dezembro/12, Brasilia, Rio de Janeiro e Sao
Paulo.

Encaminhar a Geréncia de Controladoria o Termo de Verificagcao
de Estoque e Relatério do Almoxarifado, data base 31.12.12,
emitido pelas Comissdes de Inventario de Almoxarifado.

Encaminhar a Geréncia de Controladoria os Termos de Inventarios
e Relatorios, data base 31.12.12, dos bens modveis, imoveis e
intangiveis, emitidos pelas respectivas Comissfes de Inventario.

A GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE
PESSOAS

Encaminhar & Geréncia de Controladoria a folha de pagamento
de pessoal e os encargos sociais, relativos aoc més de
dezembro/12, de todas as unidades.

Encaminhar & Geréncia de Controladoria demonstrativo das férias
ainda nao gozadas, discriminando o valor da remunerac&o mensal
de cada empregado e o numero de dias que tiver de direito em
31/12/12, bem como dos encargos correspondentes;

17.12.12

28.12.12

28.12.12

04.01.13

28.12.12

02.01.13

03.01.13

211212

21.12.12
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PROCEDIMENTOS PRELIMINARES AO ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2012

ATIVIDADES DAS AREAS ENVOLVIDAS

DATA
LIMITE

3.4.3

3.4.4

3.4.5

3.4.6

3.4.7

3.4.8

349

Encaminhar a Geréncia de Controladoria demonstrativo dos
débitos dos empregados, relativos as despesas com
fornecimento de auxilio alimentagao, assisténcia médica, auxilio
transporte, auxilio creche e excepcional e outros beneficios
concedidos pela Empresa e ainda ndo ressarcidas pelos
mesmos, posicdo em 31.12.12, por tipo de despesa.

Encaminhar a Geréncia de Controladoria demonstrativo dos
débitos dos empregados relativos aos saldos de adiantamento
de férias e de 13° salario, ainda nao regularizados até 31.12.12.

Encaminhar a Geréncia de Controladoria demonstrativo dos
pagamentos efetuados no corrente exercicio a titulo de Abono
Constitucional e Abono Pecuniario, referente a férias concedidas
para o exercicio seguinte (2013).

Encaminhar a Geréncia de Controladoria demonstrativo da
quantidade e valor unitario do auxilio alimentagdo pago aos
funcionarios durante o Exercicio 2012.

Encaminhar a Geréncia de Controladoria relatério de concessao
de extenséo da licenga-maternidade do exercicio de 2012,
originaria da Lei n® 11.770/2008, na forma da instrugéo que
regulamenta este beneficio, IN/RFB n°® 991/2010.

Encaminhar a Geréncia de Controladoria demonstrativo do
numero de empregados em 31.12.12, discriminando:

a) N° de empregados em 31.12.12;
b) N°de empregados com vinculo empregaticio -
area fim e drea meio - separadamente;
c) N° de fungdes comissionadas sem vinculo -
area fim e area meio — separadamente;
d) Remuneragdo paga a empregados e
administradores base Dezembro/2012 contendo:
Empregados:
Maior
Menor
Administradores:
Maior
Menor

Encaminhar a Geréncia de Orgcamento e Custos por unidade
administrativa, os relatérios referentes a:

a) Despesas mensais de pessoal e quantidades fisicas;

b) Despesas mensais com beneficios sociais.

211212

241212

241212

241212

24.12.12

04.01.13

28.12.12 .o
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PROCEDIMENTOS PRELIMINARES AO ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2012

DATA

ATIVIDADES DAS AREAS ENVOLVIDAS LIMITE

3410 | Enviar a Geréncia de Finangas as Notas de Débitos

correspondentes aos empregados cedidos sem dnus para a

EBC. 21.12.12
4. A GERENCIA DE PUBLICIDADE LEGAL
41 Encaminhar a Geréncia de Finangas as notas fiscais dos

veiculos de  comunicacio/representantes, devidamente

instruidas, para fins de faturamento. 211212
5. A SUPERINTENDENCIA DE RADIO
5.1 Encaminhar a Geréncia de Controladoria demanstrativo, para

efeito de compensagéo fiscal, do tempo utilizado com a

divulgacdo da propaganda eleitoral ou partidaria, na forma do

que dispde o artigo 99 da Lei n°® 9.504/1997. 21.12.12
6. AS UNIDADES DA GERENCIA EXECUTIVA DE ORCAMENTO

E FINANCAS
6.1 A GERENCIA DE ORCAMENTO E CUSTOS
6.1.1 Emitir os empenhos referentes aos créditos legalmente

autorizados para o exercicio de 2012, ocbedecendo ao Principio

da Anualidade. 04.12.12
6.1.2 Analisar os saldos orgamentarios origindrios de Destaques —

Descentralizagdo de Crédito — emitidos por outros Orgéos e

providenciar a respectiva devolucao, se for o caso. 211212
6.1.3 Efetuar a anulagdo dos saldos de todos os Pré-Empenhos e

Empenhos que ndo serdo utilizados em 2012 ou inscritos em

Restos a Pagar Nao Processados. 31.12.12
6.1.4 Encaminhar a Geréncia de Controladoria os relatérios

consolidados de apuragdo de custos do exercicio de 2012,

devidamente assinados, com indicagdo do cargo/funcdo do

empregado. 15.01.13
6.2 A GERENCIA DE FINANGAS
6.2.1 Efetuar os depositos dos valores porventura existentes em caixa. 28.12.12
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PROCEDIMENTOS PRELIMINARES AO ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 2012

ATIVIDADES DAS AREAS ENVOLVIDAS

DATA
LIMITE

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

71

7.4

7.2

7.2.1

1222

7.2.3

8.1

Analisar os saldos financeiros referentes as transferéncias
originarias da Descentralizacdo de Credito feita por outros
Orgéos e providenciar a respectiva devolugao, se for o caso.

Encaminhar & Gerencia de Controladoria os Processos
referentes a Descentralizagdo de Créditos para Terceiros, cujo
recurso nao tenha sido repassado no exercicio em curso.

Encaminhar & Geréncia de Controladoria os mapas de
faturamento do més de dezembro/12.

Encaminhar o Processo dos titulos indicados para constituicdo
da Provisdo para Créditos de Liguidagdo Duvidosa, contendo,
individualmente, o n° do ftitulo, nome do devedor, data de
vencimento, valor do titulo e o valor a ser provisionado, com
indicacao da metodologia utilizada para o calculo da proviséo.

A GERENCIA EXECUTIVA DA DIRETORIA JURIDICA
A GERENCIA DE DIREITO SOCIETARIO

Encaminhar & Geréncia de Controladoria para fins de atualizacéo
de valores da provisdo, relagdo discriminativa das agGes
trabalhistas e qualquer outra acdo judicial contra a Empresa,
com os valores considerados pertinentes sob o ponto de vista da
Diretoria Juridica, devidos e estimados até 31.12.2012,
informando o ano provavel de extingdo de cada uma das agdes.

A GERENCIA DE AJUSTES E CONTRATAGAO DIRETA

Solicitar @ Geréncia de Orcamento e Custos a emissdo de
empenhos para os processos cujas despesas sejam liquidadas
neste exercicio de 2012.

Encaminhar a Geréncia de Orcamento e Custos os processos
que serdo inscritos em Restos a Pagar Nao Processados, com a
indicagdo das Notas de Empenho e dos valores a serem
inscritos.

Encaminhar & Geréncia de Orgcamento e Custos os processos
cujas Notas de Empenho nao serdo utilizadas no exercicio de
2012, para fins de anulagéo.

A GERENCIA EXECUTIVA DE ORCAMENTO E FINANCAS
Encaminhar a Diretoria de Administracdo e Finangas proposta da

destinagdo do lucro do exercicio, para fins de aprovacio pela
diretoria executiva.

24.12.12

241212

28.12.12

10.12.12

211212

30.11.12

28.12.12

28.12.12

15.01.13 5
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L o : DATA
ATIVIDADES DAS AREAS ENVOLVIDAS LIMITE
9. A DIRETORIA DE A'DMINISTRA(}AO E FINANCAS
9.1 Encaminhar a Secretaria-Executiva proposta da destinagdo do

lucro do exercicio, aprovada pela diretoria executiva, para fins de
manifestacéo e deliberacdo dos Conselhos de Administragéo e

Fiscal. 25.01.13
10. A TODAS AS UNIDADES
10.1 Em todos os documentos fornecidos deverdo constar a

assinatura e o carimbo indicando o nome completo e o cargo do
responsavel pela informacgao.

10.2 O néo cumprimento dos prazos estabelecidos, implicara na
apuragéo incorreta do resultado do exercicio, sujeitando a EBC a
penalidades aplicaveis pelo Tribunal de Contas da Unido —TCU,
além de citagéo individualizada em Nota Explicativa no Balango
Geral da Unido - BGU.




