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MODULO 1: ASPECTOS GERAIS

CAPITULO 1: APRESENTACAO

1 FINALIDADE

O Manual de Pessoal tem a finalidade de estabelecer as normas gerais e o0s
procedimentos a serem utilizados na administracdo do pessoal da Empresa, o que engloba
todas as atividades relativas a recursos humanos, treinamento e desenvolvimento, e
relagcdes do trabalho.

2 ELABORACAO DOS CAPITULOS

Compete ao Departamento de Recursos Humanos - DAREC, ao Departamento de
Relacbes do Trabalho - DERET e ao Departamento de Treinamento e Desenvolvimento -
DETED a elaboracao dos capitulos deste médulo.

3 GENERALIDADES

Na elaboracdo do manual de pessoal foram considerados os dispositivos legais referentes
aos assuntos, as normas especificas internas, incluindo instrucdes e orientagdes de carater
normativo, baixadas por meio de Comunica¢des Internas Circulares ou ndo, Notas de
Boletim Interno, etc. Esses documentos, que tiveram seus assuntos inseridos no manual,
estdo automaticamente revogados, a partir da vigéncia deste documento basico.

* k k k%




MANUAL DE PESSOAL MOD : 1

’<<<<<<////// CAP: 2

CORREIOS | EMI: 22.05.1997 VIG: 22.05.1997 1

MODULO 1: ASPECTOS GERAIS
CAPITULO 2: CONCEITOS E DEFINICOES

1 DISPOSITIVOS LEGAIS

Normas trabalhistas constantes da Consolidacdo das Leis do trabalho (CLT), da
Constituicdo Federal e de demais instrumentos oriundos do poder executivo, legislativo e
judiciario, com fundamentacéo legal, cuja adocao é obrigatdria e inquestionavel.

2 NORMAS INTERNAS

Decisdes da Diretoria da Empresa, tomadas geralmente a vista de pareceres emitidos
pelo Departamento Juridico - DEJUR e demais Departamentos envolvidos com a
administracdo do pessoal, com o fim de interpretar as determinacdes legais, padronizando
os procedimentos da Area de Recursos Humanos da Empresa.

| | 3 DELEGACAO E SUBDELEGACAO DE COMPETENCIA

3.1 Delegacao de competéncia € o ato administrativo por intermédio do qual o Presidente da
Empresa confere a um subordinado a autoridade e a responsabilidade de praticar atos que
sdo de sua competéncia.

3.2 Subdelegacdo de competéncia é o ato administrativo pelo qual a autoridade delegada
transmite a um de seus subordinados a autoridade e a responsabilidade que Ihe foram
delegadas.
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MODULO 1: ASPECTOS GERAIS

CAPITULO 3: FILOSOFIA DE RECURSOS HUMANOS DA ECT

1. FINALIDADE

Definir a Filosofia de Recursos Humanos da ECT que norteard as a¢fes administrativas
de todos os 6rgdos que integram sua estrutura, na qual estdo claramente identificados os
Principios de Gestdo e de Crenca nos Recursos Humanos da Empresa, os quais devem
sustentar, de forma permanente, os esfor¢os direcionados para a consecucao dos objetivos
da ECT e para o seu crescimento, visando a manutencdo da grande credibilidade obtida
junto a sociedade brasileira, em decorréncia da qualidade dos seus servigos.

2. CONDICOES DE IMPLANTACAO

2.1. A Alta Administracdo da Empresa promovera e assegurara a aplicacdo pratica desta
Filosofia, de acordo com os principios da economia e das condi¢cdes impostas pela natureza
dos negdcios da ECT, de forma a permeé-la por toda a organizagao.

2.2. Todos os empregados, de todos os niveis e fungdes, devem se comprometer com esta
Filosofia, compartilhando e dando suporte para sua real existéncia no ambito de nossa
organizacao.

3. BASES CONCEITUAIS

3.1. A Filosofia de Administracdo de Recursos Humanos da ECT é explicitada através dos
conceitos de Principios de Gestdo de R.H. e de Crengca nos Recursos Humanos da
Empresa.

3.1.1. Os Principios de Gestdo de R.H. sdo os grandes referenciais que devem orientar as
relagbes entre Empresa/Empregados, Empregados/Empresa e Empregados/Empregados,
com vistas ao alcance da missdo da ECT de prestar servicos postais, telegréficos e
assemelhados, compativeis com as necessidades dos nossos usuarios e em todo o territorio
nacional.

3.1.2. A Crenca nos Recursos Humanos da Empresa é a atitude esperada de cada
empregado na consecucdo da missdo e dos objetivos da ECT, com o seu perfeito
engajamento e comprometimento com a filosofia de recursos humanos estabelecida.

4. FILOSOFIA DE RECURSOS HUMANOS DA ECT

A Filosofia de Recursos Humanos da ECT consiste na exteriorizacdo dos valores que
devem sustentar e dar consisténcia as praticas administrativas ligadas a relagdo entre a
Empresa e o seu publico interno, com base nos quais se deverd construir a cultura
organizacional da ECT.




MOD : 1

MANUAL DE PESSOAL CAP - 3

I<<<<<<//////

CORREIOS EMI: 11.09.96 VIG: 27.09.96 2

4.1. Principios de Gestdo de Recursos Humanos

Sdo os referenciais que devem orientar as acfes voltadas para a administracdo dos
recursos humanos da Empresa, a saber:

4.1.1. Principios de Respeito ao Individuo

O respeito ao individuo implica na busca da criagdo de condi¢des para a satisfacéo das
necessidades das pessoas de forma permanente e ndo apenas quando for conveniente ou
oportuno.
4.1.1.1. Para que este Principio seja atendido é fundamental a institucionalizacdo de
comportamentos que se caracterizem pela continua pratica de justica nas relagbes de
trabalho.

4.1.1.2. A Empresa deve criar condicdes, de forma a garantir:

a) Manutencéo de Salario sempre compativel com o trabalho exigido e coerente com o
mercado de empregos, externo a ECT;

b) condi¢des de trabalho saudaveis e seguras;

C) seguranca do emprego, exceto para 0s casos incontornaveis de baixo desempenho,
negligéncia ou falha ética;

d) integragéo social entre os empregados, fato que influi diretamente no crescimento
da Empresa e que depende do permanente exercicio da capacidade de conviver numa
relagdo de confianga mutua, sinceridade e responsabilidade;

e) oportunidade para utilizar e desenvolver capacidades humanas, otimizando a
aplicacdo dos conhecimentos e habilidades dos empregados;

f) perspectiva de crescimento, individual e profissional;
g) clareza e justica no sistema de recompensa e punicao;

h) franqueza nas relacdes interpessoais, observando-se a privacidade de julgamento,
de equidade, de informacéo e de participacéo.

4.1.2. Principio do Realismo

Na administracdo de recursos humanos com vistas ao cumprimento da missao dos
Correios, a Empresa precisa ter muito bem ajustada a sua percep¢do da realidade que a
cerca, nos seguintes aspectos:

4.1.2.1. Ter consciéncia dos seus limites, na medida em que a sua falta levaria a Empresa a
assumir compromissos que ndo poderiam ser cumpridos. Por ser a ECT uma empresa
estatal, ela esta




MOD : 1

MANUAL DE PESSOAL CAP - 3

I<<<<<<//////

CORREIOS EMI: 11.09.96 VIG: 27.09.96 3

submetida a algumas regras de gestdo de pessoal bem definidas, que fazem com que nem
sempre prevaleca o desejo da direcdo da Empresa nas acdes a serem implementadas.

4.1.2.2. Ter flexibilidade, na medida em que sendo a ECT uma empresa prestadora de
servicos essenciais para a comunidade, exige-se de todos os seus recursos humanos o
maximo de respeito e flexibilidade, em relacdo a percepc¢éo desta comunidade, por mais que
ela, eventualmente, possa parecer equivocada.

4.1.2.3. Ter pessoal competente no que faz, isto €, com capacidade para resolver problemas
e otimizar a utilizacdo dos recursos disponiveis.

4.1.3. Principio da Busca do Desenvolvimento

A prosperidade e a perpetuacdo da missdo da Empresa estado ligadas diretamente a
busca constante de cada um dos seus empregados pelo desenvolvimento e crescimento
préprios, dos outros e da comunidade.
4.1.3.1. O progresso da Empresa tem relagdo intima com o constante desenvolvimento de
seus empregados, que se transformam em participes desse processo quando
permanentemente engajados:

a) na busca constante da melhor maneira de fazer as coisas;

b) na pesquisa, no desenvolvimento e no dominio de novas técnicas e tecnologia
apliciveis ao servico de Correios;

€) no seu auto-desenvolvimento;
d) na busca do sucesso e do progresso da Empresa para o atendimento da
comunidade.
5. POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
A Politica de Recursos Humanos deve ter como alvos principais: a consolidacdo da
Filosofia de Recursos Humanos da ECT, o fortalecimento da Funcdo Gerencial e a melhoria

da Qualidade de Vida no Trabalho de todos os seus empregados.

5.1. Os Principios de Respeito ao Individuo, de Realismo e de Busca do Desenvolvimento
devem se constituir em pontos fundamentais da a¢éo de todo o corpo de chefias da ECT.

5.2. Compete aos Diretores Regionais e Gerentes de Areas, nas DR's, e aos Dirigentes da
Empresa e Chefes de Departamentos, na AC, zelarem para que estes Principios sejam
aplicados por todas as chefias no relacionamento com os seus subordinados.
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5.3. As chefias, em todos os seus niveis, sdo as principais responsaveis pela gestdo dos
recursos humanos da Empresa, como legitimos prepostos que sdo desta ultima. Perante
aos empregados , a Empresa é representada pelas suas chefias formalmente constituidas.
Perante as chefias, a Empresa é representada pelos chefes de maior hierarquia e pelos
dirigentes da ECT.

5.4. O conflito é parte inerente do relacionamento, devendo todas as chefias estarem
preparadas para administra-lo com competéncia, exercendo e estimulando na Empresa a
pratica do didlogo, da critica construtiva e da conciliagdo de interesses.

5.5. Todas as chefias devem estar preparadas para propiciar condi¢cdes tais que assegurem
0 desenvolvimento e a correta aplicagdo, na atividade gerencial, da capacidade e
dicernimento humanos para trabalhar com pessoas, através, principalmente, de uma
compreensao estruturada dos mecanismos de motivacdo e da aplicacdo de uma lideranca
eficaz.

6. DIRETRIZES DA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

6.1. Promover ac¢des no sentido de assegurar condicbes de permanéncia na Empresa, aos
empregados que apresentarem bom desempenho e/ou ndo incorrerem em negligéncia e/ou
falha ética.

6.2. Promover a renovacdo do Quadro de Pessoal da Empresa através da utilizacdo das
oportunidades naturais, tais como: incentivo e apoio a aposentadoria e substituicdo dos
empregados improdutivos e/ou ndo engajados na filosofia empresarial da ECT.

6.3. Administrar a massa de salarios de modo a contribuir para o equilibrio econémico-
financeiro da Empresa e manter sua competitividade no mercado de trabalho.

6.4. Atualizar, permanentemente, os Beneficios da Empresa, de forma a atender as
necessidades sociais dos empregados, dentro das possibilidades da ECT, e respeitadas,
porém, as condi¢cdes praticadas por outras Organizacbes, tornando o0s beneficios,
efetivamente, instrumentos de fixacdo e motivacao do corpo funcional.

6.5. Ampliar os canais e melhorar a qualidade da comunicagdo Empresa/Empregados.

6.6. Fazer chegar junto aos empregados, através de suas chefias, a¢cdes que proporcionem
sua maior participacao e integracdo na Empresa, e, também, de seus familiares.

6.7. Detectar, analisar e estimular programas e acdes que visem a capacitacao das chefias
na abordagem de solug&o de problemas sindicais.

6.8. Profissionalizar, cada vez mais, o relacionamento com as entidades sindicais.
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6.9. Manter a Direcdo e os diversos niveis de chefia da Empresa permanentemente
informados sobre as mudancas socio-politicas, suas tendéncias e reflexos em nossa
organizacao, propondo acdes preventivas.

6.10. Desenvolver uma politica de Saude e Seguranca no Trabalho, ndo sé voltada para
condic0es fisicas de trabalho, mas também aos aspectos psico-sociais ligados a saude.

6.11. Definir, claramente, nessa politica, os direitos e deveres da Empresa, chefias e
empregados, buscando a participacdo e o comprometimento desses segmentos na sua
implantacao e efetiva execucao.

6.12. Propiciar condi¢bes que estimulem o auto-desenvolvimento.

6.13. Desenvolver, coordenar e acompanhar a implementacdo de uma politica de
desenvolvimento permanente do Quadro de Chefias da ECT.

6.14. Manter mecanismo de planejamento, acompanhamento e avaliacdo da carreira e do
desempenho dos empregados.

6.15. Direcionar as acfes de treinamento técnico-operacional para melhoria da qualidade
dos servicos prestados.

6.16. Criar mecanismos de identificacdo, avaliacdo e preparacdo de empregados com
potencial para ocupar funcdes gerenciais.

6.17. Promover, através das Associacdes Recreativas - ARCO's - atividades de lazer nas
suas diversas modalidades, com enfoque especial ha promocdo da Arte e da Cultura, na
pratica do Esporte e do Artesanato, visando, sobretudo, a auto-realizagdo, o
desenvolvimento da criatividade e a integracdo social dos empregados e seus familiares.

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1. E responsabilidade dos diversos niveis de Chefia da Empresa praticar e disseminar,
continuamente, os valores contidos na Filosofia de Recursos Humanos da ECT junto & sua
equipe de trabalho.

7.2. E responsabilidade de todos os empregados, indistintamente:

a) contribuir para que a missdo da Empresa seja permanentemente cumprida e 0s seus
objetivos plenamente atingidos;

b) ter compreensdo de seu real papel na Empresa, do que deles é esperado e dos
padrbes pelos quais serdo avaliados;

c) exercitar, permanentemente, sua capacidade de conviver numa relagdo de mutua
confianca, sinceridade e responsabilidade, preservando sua dignidade e respeitando a dos
outros e a da Empresa;
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d) usar sua experiéncia, criatividade e o fato de estar normalmente mais perto do
problema, para propor solucbes para o mesmo, bem como melhorias na forma de
desempenhar suas tarefas;

e) buscar o auto-desenvolvimento a nivel pessoal e profissional;

f) buscar, com franqueza e boa fé, respostas as duavidas surgidas diante de decisdes
sobre as quais tem alguma ressalva, contribuindo para melhores soluc¢des, e acatando com
lealdade as decisdes resultantes;

g) colaborar, a nivel pessoal e profissional, com os demais empregados.
| | 8. DELEGACAO E SUBDELEGACAO DE COMPETENCIA
8.1. Formalizacao
8.11. A delegacéo e a subdelegacdo de competéncia serdo feitas através de Portarias.

8.1.2. As Portarias que delegarem ou subdelegarem competéncia deverdo indicar, com

precisdo, a autoridade delegante ou subdelegante, a autoridade delegada ou subdelegada,
as atribuicGes objeto de delegacado ou de subdelegacéo e o prazo de vigéncia, se for o caso.
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