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SUMARIO
MODULO 1: ASPECTOS GERAIS

CAPITULO 1: Apresentag&o
CAPITULO 2: Conceitos e Definicoes
CAPITULO 3: Filosofia de Recursos Humanos da ECT

MODULO 2: GESTAO DE RELACOES DE TRABALHO

CAPITULO 1: (Vago)
CAPITULO 2: (Vago)
CAPITULO 3: (Vago)
CAPITULO 4: (Vago)

CAPITULO 5: Politicas e Diretrizes da Area de gestdo das relacdes Sindicais e de
Trabalho

MODULO 3: (Vago)
MODULO 4: QUADRO DE LOTA(;AO DE PESSOAL

CAPITULO 1: Apresentacéo

CAPITULO 2: Alteracdo e Formas de Movimentacdo no Quadro de Lotacéo de
Pessoal

MODULO 5: RECRUTAMENTO E SELECAO

CAPITULO 1: Apresentagéo

M CAPITULO 2: Recrutamento Interno para Mudanca de Atividade, Promoc¢éao por
Mudanca de Cargo e Promocéao por Mudanca de Estagio de

i Desenvolvimento

CAPITULO 3: Concurso Publico

CAPITULO 4: Procedimentos Pré-Admissionais

CAPITULO 5: (Vago)

CAPITULO 6: (Vago)

CAPITULO 7: Recrutamento e Selec&o para Funcéo de Confianca ou Funcéo
Gratificada

MODULO 6: ADMISSAO DE PESSOAL

CAPITULO 1: Apresentacéo
CAP[TULO 2: Processo de Admisséo de Pessoal
CAPITULO 3: Operacionalizagdo da Admissao

MODULO 7: CADASTRO DE PESSOAL

CAPITULO 1: Apresentag&o

CAPITULO 2: Cadastro Geral de Pessoal

CAPITULO 3: Cadastro e Pagamento do PIS/PASEP

CAPITULO 4: Cadastro de Dependentes para Assisténcia Médica, Salario Familia e
i Imposto de Renda

CAPITULO 5: Manutengéo do Cadastro Manual de Pessoal

CAPITULO 6: Seguro Desemprego
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MODULO 8: PAGAMENTO DE PESSOAL E RESCISAO CO NTRATUAL

CAPITULO 1: Apresentagéo

CAPITULO 2: Sistema de Pagamento de Pessoal
CAPITULO 3: Rescis&o Contratual

CAPITULO 4: Margem Consignavel

CAPITULO 5: Convénios com Consignatarios

MODULO 9: ENCARGOS SOCIAIS

CAPITULO 1: Apresentagéo

CAPITULO 2: (Vago)

CAPITULO 3: (Vago)

CAPITULO 4: (Vago)

CAPITULO 5: Custo Real por Empregado

MODULO 10: VAGO

MODULO 11: ESTAGIO CURRICULAR

CAPITULO 1: Apresentagéo
CAPITULO 2: Estagio Curricular
CAPITULO 3: Recrutamento e Selecao de Estagiario

MODULO 12: VAGO

MODULO 13: GERENCIAMENTO DE COMPETENCIA E RESULTADO S

CAPITULO 1: Apresentacio
CAPITULO 2: Processo de Gestdo de Competéncias e Resultados
E CAPITULO 3: REVOGADO - (conforme CI/GEDC/DESEN-00527/2010, de 2 0.04.2010)

MODULO 14: FERIAS REGULAMENTARES

CAPITULO 1: Apresentacio

CAPITULO 2: Aspectos Legais da Concesséo de Férias

CAPITULO 3: Operacionalizacdo da Concesséo e do Pagamento das Férias
CAPITULO 4: Gratificacéo de Férias

CAPITULO 5: Adiantamento do Décimo Terceiro Salario

CAPITULO 6: Abono Pecuniério

MODULO 15: LICENCAS E AFASTAMENTOS
CAPITULO 1: Apresentacéo

CAP[TULO 2: Tipos de Licencas e Afastamentos
CAPITULO 3: Afastamento para Missdo de Assisténcia Técnica no Exterior
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CAPITULO 4: Afastamento Efetivo Exercicio

MODULO 16: ASSISTENCIA MEDICO-HOSPITALA R E ODONTOLOGICA

CAPITULO 1: Apresentacéo

CAPITULO 2: Regras Gerais

CAPITULO 3: Operacionalizacio dos Servigcos

CAPITULO 4: Programa de Controle Médico de Saide Ocupacional - PCMSO
CAPITULO 5: Homologac&o de Atestado Médico

MODULO 17: SERVICO SOCIAL E CIDADANIA

CAPITULO 1: Apresentacéo

CAPITULO 2: Direcionamento das Acdes e Condi¢bes Gerais de Participacéo
CAPITULO 3: Diretrizes Gerais para o Desenvolvimento das A¢des

CAPITULO 4: Responsabilidades dos Org&os Envolvidos

CAPITULO 5: Utilizac&o de Recursos para o Desenvolvimento dos Projetos/Acdes

MODULO 18: INTEGRACAO EMPREGADO-EMPRESA

CAPITULO 1: Apresentacéo

CAPITULO 2: Condigdes Basicas e Critérios Gerais de Participacéo

CAPITULO 3: Utilizac&o de Recursos para o Desenvolvimento dos Projetos/Acdes
CAPITULO 4: Planejamento, Acompanhamento e Avaliacdo dos Projetos/Agoes

MODULO 19: FREQUENCIA DOS EMPREGADOS

CAPITULO 1: Apresentagéo
CAPITULO 2: Procedimentos para o Registro da Frequéncia
CAPITULO 3: Controle da Frequéncia

MODULO 20: ADICIONAL DE PERICULOSIDADE E | NSALUBRIDADE

CAPITULO 1: Apresentacio

CAPITULO 2: Aspectos Legais para a Concess&o dos Adicionais de Periculosidade e
Insalubridade

CAPITULO 3: Operacionalizacéo de Concessdo e Manutencéo dos Adicionais de
) Periculosidade e Insalubridade
CAPITULO 4: Célculo do Valor dos Adicionais

MODULO 21: CESSAO/REQUISICAO DE EMPREGADO

CAPITULO 1: Apresentag&o
CAPITULO 2: Procedimentos e Operacionalizagao
CAPITULO 3: (Vago)

CAPITULO 4: Cesséo de Empregado de Outros Orgédos/Entidades para ECT
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MODULO 22: JORNADA DE TRABALHO

CAPITULO 1: Apresentacdo

CAPITULO 2: Jornada Normal de Trabalho
CAPITULO 3: Horas Extras

CAPITULO 4: Hora Noturna

MODULO 23: TRANSFERENCIA DE EMPREGADO

CAPITULO 1: Apresentacio

CAPITULO 2: Transferéncia Entre Dependéncias

CAPITULO 3: (Vago)

CAPITULO 4: Ajuda de Custo, Passagem e Transporte

CAPITULO 5: Transferéncia Provisoria — Adicional de Transferéncia

MODULO 24: VAGO

MODULO 25: VALE-TRANSPORTE

CAPITULO 1: Apresentagéo
CAPITULO 2: Beneficiarios e Critérios de Concessao
CAPITULO 3: Operacionalizacédo na Concesséo de Vale-Transporte

MODULO 26: REEMBOLSO-CRECHE/ REEMBOLSO BABA

CAPITULO 1: Apresentacdo

CAPITULO 2: Beneficiarios, Critérios e Condi¢des para Concessao
CAPITULO 3: Operacionalizacio da Concess&o do Beneficio
CAPITULO 4: Atividades dos Orgédos Envolvidos

MODULO 27: GESTAO DO CLIMA ORGANIZACIO NAL

CAPITULO 1: Apresentacao

CAPITULO 2: Principios, Diretrizes e Politicas

CAPITULO 3: Pesquisa de Clima Organizacional

CAPITULO 4: Plano de Ac¢bes de Melhoria do Clima Organizacional

CAPITULO 5: Estratégia de Comunicacio

CAPITULO 6: Avaliacdo, Melhoria e Aprendizado do Sistema de Gest&o do Clima
Organizacional

MODULO 28: VAGO
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MODULO 29: DIARIAS

CAPITULO 1: Apresentacio

CAPITULO 2: Concessao de Diarias
CAPITULO 3: Valores, Tributag&o e Controle
CAPITULO 4: Diérias Internacionais

MODULO 30: VAGO

MODULO 31: PROGRAMA NACIONAL DE REABILI TACAO PROFISSIONAL

CAPITULO 1: Apresentacio
CAPITULO 2: Diretrizes Gerais

CAPITULO 3: Prevencgéo e Operacionalizacdo do Programa
CAPITULO 4: Competéncias e Responsabilidades

MODULO 32: ADICIONAL POR TEMPO DE SERVI CO

CAPITULO 1: Apresentag&o
CAPITULO 2: Concesséo de Anuénio - Quinquénio
CAPITULO 3: Controle e Atualizacédo de Dados

MODULO 33: VAGO

MODULO 34: CRITERIOS PARA O PREENCHIMENTO DE FUNCOE S

CAPITULO 1: Apresentacdo

CAP[TULO 2: Critérios para Designacéo, Dispensa e Substituicdo de Fungéo
CAPITULO 3: Lotacdo de Funcao

CAPITULO 4 a 58: REVOGADOS - (conforme CI/GEDC/DESEN-2266/2009 de

15.12.2009)

MODULO 35: GRATIFICACAO DE QUALIDADE E PRODUTIVIDADE

CAPITULO 1: Apresentacéo

CAPITULO 2: Critérios e Condi¢cfes para a Concessao da Gratificacdo da Qualidade
e Produtividade

MODULO 36: VAGO

MODULO 37: MAO-DE — OBRA TEMPORARIA

CAPITULO 1: Apresentacao
CAPITULO 2: Regras Gerais
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MODULO 38: VAGO

MODULO 39: PROGRAMA NACIONAL DE PREVENCA O E TRATAMENTO DOS

PROBLEMAS DECORRENTES DO USO DO ALCOOL E OUTRAS
DROGAS

CAPITULO 1: Apresentacéo
CAPITULO 2: Operacionaliza¢éo do Programa
CAPITULO 3: Condi¢Bes Basicas para Manutengdo do Programa

MODULO 40: PROGRAMA NACIONAL DE PREVENC AO E ACOMPANHAMENTO DA
AIDS E DST

CAPITULO 1: Apresentacéo
CAPITULO 2: Operacionalizacéo do Programa
CAPITULO 3: Condi¢Bes Basicas para Implantacdo e Manutencéo do Programa

MODULO 41: VAGO

MODULO 42: APOSENTADORIAS E PENSOES

CAPITULO 1: Apresentacao

CAPITULO 2: Tipos de Aposentadorias e Pens6es

CAPITULO 3: Programa de Complementacéo de Aposentadoria e Penséo - PCAP
CAPITULO 4: Programa de Apoio a Aposentadoria - PAA

CAPITULO 5: Instituto de Seguridade Social dos Correios e Telégrafos — POSTALIS
MODULO 43: VAGO
MODULO 44: VAGO

MODULO 45: CARTEIRA DE IDENTIFICACAO

CAPITULO 1: Apresentag&o
CAPITULO 2: Fornecimento da Carteira de Identificagdo — Empregado Proprio
CAPITULO 3: Carteira de ldentificacdo de Aposentados (ex-empregados)

MODULO 46: REGULAMENTO DISCIPLINAR DE PESSOAL
CAPITULO 1: Apresentacio

CAP[TULO 2: Deveres, Proibi¢cdes e Penalidades
CAPITULO 3: Recursos
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MODULO 47: CALCULOS TRABALHISTAS PARA FIN S JUDICIAIS

CAPITULO 1: Apresentacéo
CAPITULO 2: Fases Processuais
CAPITULO 3: Pontos Criticos

MODULO 48: AUXILIO PARA FILHOS/DEPENDENTES PORTADOR ES DE
NECESSIDADES ESPECIAIS
CAPITULO 1: Apresentacao
CAPITULO 2: Beneficiarios, Critérios e Condicbes para Concessao

CAP[TULO 3: Operacionalizacdo da Concesséao do Beneficio
CAPITULO 4: Dinamica de Atuacéao

MODULO 49: ASSISTENCIA JURIDICA A EMPREGADOS, EX-E MPREGADOS,
DIRIGENTES E EX-DIRIGENTES
CAPITULO 1: Apresentacéo
CAPITULO 2: Operacionalizacdo
MODULO 50: VAGO
MODULO 51: VAGO
MODULO 52: VAGO
MODULO 53: VAGO
MODULO 54: GERENCIAMENTO DA CONDUTA ETICA DOS EMPRE GADOS E
COLABORADORES DA ECT

CAPITULO 1: Cddigo de Etica

MODULO 55: FUNCAO DE APOIO TECNICO E DE APOIO OPERACIONAL

CAPITULO 1: Apresentacao

CAPITULO 2: Critérios para Designacdo da Funcéo de Apoio Técnico e de Apoio
) Operacional

CAPITULO 3: Critérios para Dispensa da Funcéo de Apoio Técnico ou Apoio
) Operacional

CAPITULO 4: Orienta¢cBes Gerais
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