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1 FINALIDADE

Estabelecer a sistematica de normatizacdo da Empresa Brasil de Comunicacéo - EBC,
definindo competéncias, processos, critérios e padrées de formulacdo para a Politica,
Norma, Instrucdo Normativa e procedimentos operacionais.

2 AREA GESTORA

Secretaria Executiva.

3 CONCEITUACAO
3.1 AREA GESTORA

Area responsavel pela elaboracéo e atualizacdo do instrumento normativo.
3.2 AREA CORRESPONSAVEL

Area que compartilha a responsabilidade sobre o normativo, tendo em conta que seu
teor interfere, substancialmente, nos procedimentos de sua area de competéncia.

3.3 NORMATIZACAO

Processo de estabelecer instrumentos normativos e padrées por intermédio de ato
formal, visando definir mecanismos de controle e uniformizacao dos procedimentos.

3.4 MANUAL

Conjunto de instrumentos normativos que definem e disciplinam a organizacdo da
Empresa por temas.

3.5 INSTRUMENTOS NORMATIVOS

Atos formais da Empresa, incluindo Politica, Norma, Instrugcdo Normativa e
Procedimentos Operacionais.

3.6 POLITICA - PO

Conjunto de conceitos, principios, objetivos e diretrizes que guiam a atuacao e a tomada
de deciséo da administracdo da EBC. Estabelece o que, quem, quando, onde e porque
um determinado objetivo deve ser alcangado.
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3.7 NORMA CORPORATIVA - NC

Instrumento que estabelece conjunto de principios, diretrizes e regras de negdcio
definidos pela Administracdo que impactam na capacidade de governanca e gestao
estratégica. Possuem carater transversal, sendo de responsabilidade de todas as
camadas de gestao.

3.8 NORMA TECNICA - NT

Instrumento que define principios, diretrizes e regras decorrentes de competéncias
regimentais a serem adotados pela Empresa ou por terceiros para disciplinar o
desenvolvimento de suas atividades técnico-operacionais.

3.9 INSTRUCAO NORMATIVA - IN

Instrumento de carater normativo orientativo, usado para dar recomendacfes ou
informacdes de interesse mais especifico para o atendimento dos normativos e regras
do negdcio.

3.10 PROCEDIMENTO OPERACIONAL

Orientacéo acerca de como realizar determinadas tarefas, por meio da descricéo
simples do seu passo-a-passo, com nivel de detalhamento suficiente para garantir a
sua operacionalizacdo. Responde como fazer e pode estar suportado em diversos
documentos, tais como fluxogramas, cartilhas, manuais operacionais, entre outros.

3.11 ATUALIZACAO

Adequacédo de instrumento normativo em funcdo de altera¢cdes nas normas legais e
infralegais, bem como na Estrutura Organizacional e modelo de funcionamento da
Empresa, Deliberacbes da Diretoria Executiva ou Conselhos e atualizacéo
tecnoldgica.

3.12 REVISAO

Alteracdo de instrumento normativo que modifique seu conteudo para aprimoramento
ou revisdo de competéncias, principios, diretrizes ou regras de negocio.

3.13 REVOGACAO

Ato de tornar sem efeito o instrumento normativo, podendo ocorrer por razbes de
conveniéncia e de oportunidade, ou em razdo de sua incompatibilidade com o
ordenamento juridico vigente e normas aplicaveis a matéria.

3.14 FORMULARIO

Modelo padronizado utilizado para registrar dados de determinada acéo, atividade ou
tarefa, vinculado a Norma ou a Instrucdo Normativa.
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4 COMPETENCIAS

4.1 Compete ao Conselho de Administragdo aprovar os instrumentos normativos para
licitacdo e para contratacdo de aquisicdo de obras e servicos e definir os
instrumentos especificos para contratacdo de pessoal permanente da EBC, por
meio de concurso publico de provas ou de provas e titulos.

4.2 Compete a Diretoria Executiva validar as Politicas a serem submetidas ao Conselho
de Administracdo e aprovar as Normas Corporativas da EBC.

4.3 Cabe ao Diretor-Presidente submeter a Diretoria Executiva ou ao Conselho de
Administracdo o0s instrumentos normativos de sua respectiva alcada de
competéncia.

4.4 Compete a Procuradoria Juridica emitir parecer juridico sobre Politicas e Normas
Corporativas a serem encaminhadas para aprovacao da Diretoria Executiva e,
guando for o caso, aos Conselhos, ou sempre que consultados.

4.5 Cabe ao Diretor-Presidente e aos Diretores validar e submeter a Diretoria Executiva
a aprovacao de Politicas e Normas Corporativas relativas as suas respectivas areas
de competéncia.

4.6 Cabe aos Diretores, ao Procurador-Geral, Secretario Executivo, Auditor Chefe e ao
Ouvidor aprovar as Normas Técnicas e Instru¢cdes Normativas em suas respectivas
areas de competéncia, dar conhecimento a Diretoria Executiva e encaminha-las a
Secretaria Executiva para publicacao.

4.7 Compete a Area Gestora:

| - propor a Diretoria Executiva a aprovacgao, revisao ou revogac¢ao de instrumentos
normativos relativos a sua respectiva area de competéncia;

Il - disponibilizar conteddo técnico para elaboracdo ou revisdo de instrumentos
normativos em sua respectiva area de competéncia; e

[l - propor a Secretaria Executiva a normatizacéo de temas.
4.8 Compete a Area Corresponsavel:

| - avaliar e contribuir com o contetudo dos instrumentos normativos que impactam o0s
processos de sua area de competéncia; e

Il - solicitar revisdo, atualizagdo ou revogacdo de instrumentos normativos que
impactem 0s processos de sua area de competéncia.

4.9 Cabe ao Diretor da Area Gestora:

| - propor a elaboracdo de Normas Corporativas e Técnicas e Instrucbes Normativas
em sua area de competéncia; e
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Il - aprovar Procedimentos Operacionais em sua area de competéncia.

4.9.1 As competéncias previstas nos incisos | e Il do subitem 4.9 poderdo ser delegadas,
por ato especifico, pelo Diretor da Area aos Gerentes Executivos e
Superintendentes.

4.10 Compete a Secretaria Executiva:
| - definir o método e o processo de elaboracéo de instrumentos normativos;

Il - definir padrbes de composicdo, formatacdo e redacdo da minuta de
instrumentos normativos;

[l - analisar as demandas de instrumentos normativos em relacdo ao Mapa
Estratégico, a cadeia de valor, a pertinéncia e enquadramento;

IV - definir em conjunto com a area gestora:
a) 0 escopo;
b) os intervenientes;
C) 0 cronograma de execucao; e
d) responsaveis pela elaboracéo das propostas;
V - disponibilizar e controlar os instrumentos normativos aprovados; e

VI - propor revisdes e normatizagéo dos temas.

5 INSTRUMENTOS NORMATIVOS
5.1 Os instrumentos normativos da EBC séo:
| - Politica;
Il - Norma;
IV - Instrucdo Normativa; e
V — Procedimentos Operacionais.

5.1.1 Sao enquadrados como instrumentos normativos as Deliberagdes de Diretoria com
carater normativo.

5.2 POLITICA

5.2.1 E um instrumento estratégico que estabelece conceitos, principios, objetivos e
diretrizes de forma a orientar a atuacéo da organizacao e a tomada de decisdes.
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5.3 NORMA

5.3.1Norma € o instrumento destinado a estabelecer conjunto de principios, diretrizes e
regras de negocio com vistas padronizar e disciplinar o desenvolvimento das
atividades na EBC.

5.3.2A Norma, a ser aprovada pela Diretoria Executiva, € elaborada a partir da interacao
de processos entre as diversas areas da Empresa, orientando o processo de
tomada de decisao.

5.3.2.1 No corpo da Norma devera constar a vinculacdo do macroprocesso normatizado.

5.3.3 A elaboracédo, encaminhamento e aprovacao de norma seguira o estabelecido no
item 7 da presente Norma.

5.4 INSTRUCAO NORMATIVA

5.4.1E um instrumento destinado a divulgacdo de assuntos que contenham
recomendac¢des ou informacdes de interesse mais especifico para o atendimento
dos normativos e regras do negocio.

5.4.2 A Instrucdo Normativa, a ser aprovada pelo Diretor da &rea ou responséavel definido
no item 4.6, tem como caracteristica a definicdo de processos internos da
Diretoria, determinando a organizacéo do trabalho e os fluxos das atividades da
unidade.

5.4.2.1 No corpo da Instrugdo Normativa devera constar a vinculacdo do macroprocesso
e processo normatizado.

5.5 PROCEDIMENTO OPERACIONAL

5.5.1E o instrumento normativo que define como realizar determinadas atividades e
tarefas, por meio da descricdo do passo-a-passo, com nivel de detalhamento
suficiente para garantir a sua operacionalizacdo padronizada.

5.5.20 Procedimento Operacional tera caracterizagcdo propria a ser definida pela area
gestora.
6 MANUAIS

6.1 O sistema de normatizacdo da EBC sera composto por Manuais classificados por
assuntos.

6.2 Os Manuais seréo organizados conforme 0s macroprocessos definidos na cadeia de
valor, terdo codificacéo propria e agruparéo as respectivas normas.
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7 ETAPAS DE NORMATIZACAO
7.1 ATUALIZACAO

7.1.1 Identificada a necessidade de atualizac&do de instrumentos normativos, decorrente
de legislacéo, normas infralegais, alteracfes na estrutura organizacional e modelo
de funcionamento da empresa, deliberacbes da Diretoria Executiva ou Conselhos,
a Secretaria Executiva fara analise e atualizacdo do instrumento, a ser validada
pela area gestora antes de sua publicacao.

7.2 ELABORACAO

7.2.1 Identificada a necessidade de elaboragéo, revisdo, de instrumentos normativos
pertinentes as suas atividades, o Diretor da &area gestora encaminhara a
Secretaria Executiva Proposta de Norma comunicando a necessidade de
normatizacao.

7.2.2Caberd a Secretaria Executiva, orientar a definicdo do escopo da proposta de
instrumento normativo junto a area gestora e areas corresponsaveis, bem como
prestar consultoria interna, definir plano de agéo, prazos, responsaveis, pontos de
controle e solicitar a autuacéo do processo.

7.2.3 A proposta devera ser desenvolvida em estreito entendimento com todas as areas
envolvidas. Depois de redigida, a proposta devera ser encaminhada pela area
gestora a Secretaria Executiva para analise.

7.3 ANALISE TECNICA

7.3.1A Secretaria Executiva devera proceder a analise da proposta com base nas
Politicas, Diretrizes, Planejamento Estratégico e Cadeia de Valor aprovados, nas
competéncias estabelecidas no Regimento Interno e demais Regimentos dos
orgaos colegiados, na legislacdo em vigor e na analise dos processos, com 0
objetivo de otimizar sua eficiéncia, a eficicia e a efetividade.

7.3.2 A Secretaria Executiva verificara o cumprimento dos padrdes estabelecidos para
elaboracao, redacédo e formatacao dos instrumentos normativos.

7.3.3Nos casos de instrumento normativo cujos procedimentos sejam informatizados, a
proposta sera avaliada também pela area de tecnologia da informacao.

7.4 VALIDACAO

7.4.1 A proposta de instrumento normativo finalizada sera validada pelo Diretor da Area
Gestora e encaminhada a Secretaria Executiva.

7.5 CONSULTA AOS DIRETORES

7.5.1Ap6s a validacdo pelo Diretor da area a proposta deverd ser submetida a
apreciacdo dos demais Diretores.




FOLHA:
@ de Comunicacdo NORMA DE ELABORAGAO DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS - NOR 101 8110

7.5.1.1 Caso haja contribuicbes, a Secretaria Executiva promovera o0s ajustes
necessarios e encaminhara o processo a Procuradoria Juridica para parecer, se
as propostas se enquadrarem como Norma Corporativa ou Politica.

7.6 ANALISE JURIDICA

7.6.1A analise juridica avalia a conformidade do conteddo das propostas de Politicas e
Normas Corporativas quanto a legislacdo vigente, indicando seus impactos e
inconsisténcias.

7.6.2A andlise é composta do exame preliminar ou dos aspectos formais,
desenvolvimento do meérito, incluindo a legislagdo incidente, doutrina e
jurisprudéncia e parecer final.

7.6.2.1 Caso o Parecer Juridico indique inconsisténcias, devera realizar as
recomendacdes para que a proposta de norma esteja adequada aos padrbes
juridicos.

7.7 APROVACAO

7.7.1No caso de Normas Corporativas e Politicas, ap0s parecer final da Procuradoria
Juridica, a proposta sera submetida a aprovacao da Diretoria Executiva, e quando
for o caso, a aprovacdo do Conselho de Administracdo ou do Conselho Curador.

7.7.2 Quando se tratar de Norma Técnica, Instrucdo Normativa ou Procedimento
Operacional a autoridade competente ou a quem for delegado devera manifestar
a aprovacao do documento por meio de Ordem de Servico.

7.8 REVOGACAO

7.8.1Identificada a necessidade de revogacdo, a Area Gestora deverd encaminhar
proposta a Secretaria Executiva contendo a justificativa para analise e validacéo
das areas intervenientes.

7.8.2Caso a necessidade de revogacao seja identificada pela Secretaria Executiva, esta
deverd elaborar a proposta e buscar a validagdo junto a area gestora e as areas
intervenientes.

7.8.3A proposicéo de revogacdo devera ser apresentada a autoridade responsavel pela
aprovacao do instrumento normativo, a quem cabera a revogacao do instrumento
normativo.

8 ACESSO

8.1.1Apos a aprovacdo dos instrumentos normativos, em qualquer de suas revisdes, a
Secretaria Executiva devera proceder a publicagéo.

8.2 Os instrumentos normativos revogados permanecerdo disponiveis na Intranet, em
seus respectivos manuais, devidamente identificados como revogados.
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8.2.1A liberagédo/divulgacdo de qualquer instrumento normativo ou parte destes para

pessoas ou empresas externas a EBC devem ser realizada obedecendo as
diretrizes estabelecidas na Politica de Seguranga da Informacéo da Empresa.

9 VIGENCIA DOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS

9.1 As Normas, Instrugdes Normativas e Procedimentos Operacionais ter&o vigéncia de
18 meses a partir da data de publicacdo, cabendo a Secretaria Executiva o controle
e gestdo do portfélio, devendo provocar a &rea gestora sobre a necessidade de
revalidacdo da norma.

9.2 No caso da revalidacao do normativo o0 mesmo sera republicado a partir de novo ato
de aprovacao.

9.3 No caso da necessidade de revisdo, realizados 0s ajustes 0 normativo sera
republicado a partir de novo ato de aprovacéao.

9.4 A Ultima alteracdo realizada no normativo devera constar em campo proprio,
denominado “ALTERACOES EM RELACAO A VERSAO ANTERIOR”, sendo este o
ultimo campo do instrumento normativo.

10 DISPOSICOES GERAIS

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

Os instrumentos normativos poderdo ser revistos ou atualizados a qualquer
tempo, independente do periodo de vigéncia.

As atualizacdes de normas referentes a atualizacdo de informacodes, estrutura ou
formato serdo republicadas mediante ato do Secretario Executivo, validado pela
area gestora.

Quando se tratar de atualiza¢do de instrumentos normativos, mantendo o mesmo
assunto e finalidade, serd mantida a mesma numeracdo e suas versdes serdo
diferenciadas pelo ato de aprovacéao e data de sua publicacao.

Em caso de alteracdo de assunto e finalidade, o instrumento Normativo sera
revogado na integra, sua numeracdo ndo serd mais utilizada e o assunto a ser
normatizado sera publicado em instrumento préprio.

Para efeito de consulta na base de normas, aquelas que forem revogadas serao
identificadas como “Normativo Revogado”.

E responsabilidade da &rea gestora garantir a divulgacdo dos instrumentos
normativos e promover, em articulagdo com a area de gestdo de pessoas, o
treinamento das equipes de trabalho, de modo a assegurar que todos tenham
conhecimento e o0 comprometimento ao cumprimento dos normativos
estabelecidos pela Empresa.
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11 ALTERACOES EM RELACAO A VERSAO ANTERIOR

Essa versdo da Norma atualiza a Norma Basica de Instrumentos Organizacionais
e Normativos - NOR 101 e revoga a Norma Padrdo - NOR 108, alterando os
seguintes conteudos em relacdo as versdes anteriores:

| - finalidade;
Il - competéncias; e

[l - procedimentos.




