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—MODULO 21 : CESSAO/REQUISICAO DE EMPREGADO

CAPITULO 1 : APRESENTAGAO

1. FINALIDADE

orgaos/entidades para exercer atividades na ECT.

2. ELABORACAO DOS CAPITULOS

elaboracgéo e atualizacao dos Capitulos deste Modulo.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

redacéo do Decreto-lei 2.410/88, o Decreto n® 820/93 e a Lei 9.007/95.

lei n°® 2.410/88 e na Lei n® 8.270/91.

4. CONCEITOS

4.1. Cessao

conforme o disposto na legislacdo vigente.

4.2. Requisicao

namero total da respectiva funcado na Empresa.

4.3. Orgéo Cedente

empregados/servidores de seus quadros para desempenhar atividade em outros

_ 0rgaos ou entidades publicas.

Estabelecer condi¢fes, critérios e controle para a cessdo de empregado, para prestar
servicos em Orgdos ou entidades dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios, bem como para a requisicdo de empregado/servidor de outros

Compete ao Departamento de Administracdo de Recursos Humanos - DAREC a

3.1. A cessao de empregado da ECT tem por base o Decreto-lei n° 2.355/87, com a nova

3.2. A requisicdo de empregado/servidor de outras entidades e 0Orgdos publicos, para
exercer atividade na ECT est4 fundamentada no Decreto n° 2.355/87, alterado pelo Decreto-

Consiste na liberacdo do Empregado da ECT, para desempenhar atividades em 6rgéos
e entidades da Administracdo Publica Direta e Indireta, com ou sem 6nus para a Empresa,

E a solicitagdo promovida pela ECT, junto a érgdo/entidade da Administracio Publica
Direta ou Indireta, objetivando requisitar empregado/servidor para exercicio de fungdo
gratificada conforme previsto no PCCS no percentual maximo de 30% (trinta por cento) do

Sao os 6rgdos e entidades da administragcdo publica direta e indireta que cedem
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4.4. Orgdo Cessionério

Sao os orgdos e entidades da administracdo publica direta e indireta que requisitam
para si empregados/servidores de outros 6rgdos publicos.
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* —MODULO 21: CESSAO/REQUISICAO DE EMPREGADO

CAPITULO 2: PROCEDIMENTOS E OPERACIONALIZACAO

ANEXO: 1 REVOGADO

1 PROCEDIMENTOS PARA CESSAO E PRORROGACAO DO PRAZO DE CESSAO

1.1 O pedido de cessdo ou de prorrogacdo de cessdo de empregado da ECT devera ser
formalizado pela autoridade competente do 6rgdo ou entidade dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios ao Ministro de Estado das Comunicacoes.

1.2 O empregado da ECT somente podera ser cedido apds contar com, no minimo, 1 (um)
ano de efetivo exercicio na Empresa, exceto nos casos de cessdo de carater irrecusavel, de
nomeacao ou designacao privativa do Presidente da Republica.

1.3 O empregado somente podera afastar-se da ECT para assumir suas fun¢des no 6rgao
cessionario, apoés conclusdo formal do processo de cesséo, com a autoriza¢do do Ministro de
Estado das Comunicacdes e mediante o oficio de apresentacdo assinado pelo Presidente da
ECT.

1.4 A concluséo do processo serd comunicada pelo DAREC ao Chefe do 6rgédo de lotacéo
do empregado na AC ou ao Diretor Regional na DR.

1.5 O empregado da ECT sera cedido pelo prazo de 1 (um) ano, exceto nos casos previstos
em legislacdo especifica, podendo ser prorrogado no interesse da ECT e do 6rgéo
cessionario a cada 12 meses.

1.6 O periodo em que o empregado da ECT permanecer cedido sera considerado para todos
os efeitos como de efetivo exercicio na Empresa, exceto se houver afastamento legal, caso
em que o empregado sera devolvido para a Empresa, para a ado¢do das providéncias
relativas ao seu afastamento.

1.6.1 O disposto no subitem 1.6. deste capitulo ndo se aplica as situacdes em que o
empregado optar pelo recebimento da remuneracéo do 6rgdo cessionario, situacdo em que
terd o seu Contrato de Trabalho suspenso.

1.7 E de responsabilidade do 6rgdo cessionéario a comunicacdo mensal a ECT da freqiiéncia

do empregado, tais como: faltas, férias, licencas médicas, paternidade, gestante etc., bem
como informacdo de qualquer alteracdo nas suas condi¢cdes de trabalho, com excecdo
daqueles empregados que optarem pela remuneracdo do 6rgao cessionario, nos termos da
legislacéo vigente.

1.8 Na hipétese do empregado j& estar formalmente cedido e ser solicitada sua cessao por
outro 6rgdo da Administragdo Publica, seu deslocamento deve ser precedido de nova
autorizacdo do Ministro das Comunicagoes.
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* [—1.8.1 Neste caso faz-se necessaria a formalizacdo do retorno do empregado a ECT pelo
orgdo cessionario ao qual se encontrava cedido, antes de sua apresentacdo ao novo 6rgao
cessionario.

1.8.2 REVOGADO

2 OPERACIONALIZACAO

2.1 A autorizacdo para cessao de empregado € de exclusiva competéncia do Ministro de
Estado das Comunicacgoes.

2.2 Compete ao DAREC a conducéo, controle e acompanhamento dos processos de cesséo
de empregados no ambito da Empresa.

2.3 REVOGADO

2.4 Os processos de cessdo e prorrogacdo de cessdo de pessoal serdo instruidos pela
DIREC para deliberacéo da Presidéncia da ECT.

2.4.1 A cessdo de pessoal para os 6rgdos da Presidéncia da Republica, para a Defensoria
Publica da Unido e para o Ministério Publico da Unido é irrecusavel (Lei 9.007/95, Lei
9.020/95, Lei Complementar 75/93).

2.5 As prorrogacbes de cessdo recusavel e irrecusavel terdo o mesmo tratamento previsto
para a cessao de que trata este capitulo.

2.6 A Area de Recursos Humanos solicitara pronunciamento do 6rgdo de lotacdo do
empregado sobre a viabilidade de sua liberacdo. Caso ndo haja pronunciamento dentro de 5
(cinco) dias corridos, a area de Recursos Humanos dard andamento ao processo.

2.7 A ECT encaminhara ao Ministro de Estado das Comunicacdes, para analise e deciséo,
oficio com a manifestacdo da Empresa sobre a cessdo do empregado.

2.8 Quando houver deliberacdo favoravel a cessdo do empregado, e a autorizacdo do
Ministro das Comunicacdes, a liberacdo ocorrera somente apds 0 recebimento pelo
empregado do oficio de apresentacdo assinado pelo Chefe do Departamento de
Administracdo de Recursos Humanos-DAREC.

2.9 O oficio de apresentagéo assinado pelo Presidente da ECT sera encaminhado ao 6rgéo
de lotacdo respectivo, para ser entregue ao empregado, que dard ciéncia do seu
recebimento. A copia do oficio com a ciéncia do empregado devera ser encaminhada ao
DAREC.

2.9.1 O oficio de apresentacdo constara, dentre outras informacdoes:

a) solicitacdo de envio de freqiiéncia, mensal até o dia 5 do més subsequente;

b) situacao de férias;
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* [ c) beneficios a que o empregado fara jus;

d) prazo de cessao;

e) 6nus da cessao;

f) forma, condi¢des e prazo de reembolso, quando a cessao for sem énus para a ECT,;

g) a necessidade de o 6rgao cessionario se manifestar junto a ECT, com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias do vencimento da cessdo, sobre o interesse ou ndo da sua

prorrogacao;

h) necessidade de realizacdo de avaliacdo de desempenho semestral (janeiro e junho
de cada ano).

2.10 De posse do oficio o empregado da ECT devera apresentar-se imediatamente ao 6rgéo
cessionario.

2.11 Cabe ao empregado cedido comunicar ao 6rgdo de Administracdo de Recursos
Humanos da ECT qualquer alteracdo de sua situacdo funcional no 6rgao cessionario, tais
como:

a) mudanca de lotacao;

b) designacéo funcional,

c) dispensa de func¢dao;

d) mudanca de endereco e/ou telefone, tanto comercial quanto residencial.
2.11.1 Havendo alteragBes nas condi¢cbes de trabalho do empregado por parte do 6rgéo
cessionario, a exemplo de trabalho extraordinério, noturno, insalubre e assemelhados, que
ensejam pagamentos de verbas trabalhistas adicionais, estas serdo de responsabilidade do

cessionario.

2.12 O DAREC adotara os procedimentos para gestdo e controle relativos a cessao de
empregados.

2.12.1 REVOGADO

2.13 REVOGADO

3 REEMBOLSO DE DESPESAS

3.1 As despesas decorrentes de cessdo sem 6nus para a ECT relativas a remuneracao do
empregado, acrescidas dos respectivos encargos sociais obrigatérios definidos em lei e dos

beneficios dos cedidos, serdo reembolsadas a ECT pelo 6rgéo cessionario, de acordo com o
Artigo 6° do Decreto 4.050/2001.
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* [—3.2 A cobranca dos reembolsos aos 6rgdos cessionarios, da remuneracdo e demais
encargos efetivados pela ECT com o empregado cedido, bem como o controle do reembolso
de despesas sao de responsabilidade da Area Financeira.

3.3 O DAREC encaminhara a Area Financeira até o 5° (quinto) dia Gtil do més subseqiiente
ao da competéncia, quadro demonstrativo das despesas efetuadas com o empregado, para
gque a area financeira proceda a respectiva cobranca ao 6rgao cessionario.

3.4 O ndo reembolso das despesas por parte do 6rgdo cessionario durante dois meses
consecutivos, implicara no término da cesséo, devendo o empregado cedido ser notificado
para apresentar-se a ECT a partir da data de recebimento da notificacdo (art.10 do Decreto
4.050/2001)

3.4.1 O nao atendimento a convocacao de que trata o subitem 3.4 deste capitulo, implicara a
imediata suspensdo do pagamento da remuneracdo do empregado, a partir do més
subseqlente a notificacdo (art. 10, paragrafo tnico do Decreto 4.050/2001).

3.5 A falta de regularizacdo do reembolso implicara em ndo liberacdo de qualquer outro
empregado ao 6rgdo solicitante devedor, enquanto perdurar a pendéncia.

3.5.1 REVOGADO

4 GENERALIDADES

4.1 O ocupante de funcdo de confianca, gratificada, de atividade especial e Funcdo de
Apoio & Gestédo - FAG sera, automaticamente, dispensado da funcdo na data imediatamente
anterior a sua liberacdo ao érgdo cessionario, conforme dispde a Decisdo do TCU 187/96 e
Parecer n® GQ-166-AGU, de 01/10/98.

4.1.1 O detentor de funcdo de confianca/gratificada ou de atividade especial na ECT, que
estava cedido a outro 6rgao publico, foi automaticamente dispensado da respectiva funcao,
com efeito a partir de 01/08/96.

4.2 O empregado cedido podera optar pelos beneficios do 6rgdo cessionario, suspendendo-
se, consequentemente, os beneficios de mesma natureza concedidos pela ECT, enquanto
durar a cessao.

4.3 O empregado ocupante da funcao que for dispensado por motivo de cesséo, se atender
0s critérios previstos nas normas internas para a designagédo da Fun¢éo de Apoio a Gestédo —
FAG, ter4 esta calculada de acordo com os critérios vigentes e, quando do retorno a
Empresa, sera designado para a referida funcéo.

4.3.1 O empregado ja ocupante da Funcéo de Apoio a Gestdo — FAG, que for dispensado da
funcao por motivo de cessao, quando do retorno a Empresa, tera restabelecida a designacao
para a FAG, no mesmo nivel para o qual foi inicialmente designado.

4.4 O empregado lotado na Administracdo Central ou nas Diretorias Regionais, quando da
cessao, passara automaticamente, com a respectiva vaga, para o Quadro de Lotagdo de
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* [—Cedidos-QLC do Orgdo de Administracdo de Recursos Humanos onde exercera suas
atividades.

4.4.1 Ao término do prazo da cessdo, caso ndo exista processo formal de prorrogacao, o
empregado devera apresentar-se no Orgdo de Administracdo de Recursos Humanos, que
viabilizara nova lotacdo, de acordo com a necessidade da Empresa, sem a garantia de
retorno a sua lotacdo anterior.

4.4.2 O 6rgao cessionario devera ser orientado a fazer a avaliacdo de competéncias e
resultados dos empregados cedidos, semestralmente, nos meses de janeiro e julho, e
encaminha-la para a Universidade Correios.

4.4.3 O empregado somente podera ser cedido novamente para qualquer 6rgdo publico
apos decorrido o periodo minimo de 12 (doze) meses do seu retorno a Empresa, exceto se a
cessao caracterizar-se como irrecusavel, na forma da legislacao.

4.5 A reposicao da vaga do empregado cedido sera automatica para os cargos de Carteiro e
Atendente Comercial, desde que o empregado esteja lotado na Area Operacional ou
Comercial na data da cesséo.

4.5.1 Para os ocupantes dos cargos em extingdo, Motorista, Operador de Telecomunicacfes
e ainda nas situagcbes de extingdo de Unidades que nédo tenha havido a devolucdo das
respectivas vagas por parte da Regional, ndo havera reposicdo da vaga do empregado
cedido.

4.5.2 Para os demais cargos/situacdes, a reposicao dependera de avaliacdo favoravel da
area gestora na Administracdo Central e autorizacdo do Diretor de Recursos Humanos.

4.5.3 Em caso de retorno do empregado cedido, a Diretoria Regional/Departamento devera
devolver a vaga recebida, quando da cessao, para o QLP da Empresa, gerenciado pelo
DAREC.

* k k k%

75250505-0



Capitulo encaminhado para avaliagdo do gestor, iden tificado
no Capitulo 1 deste Médulo.

Consulte-o antes de utilizar este documento. 12.07.2005
MOD : 21
MANUAL DE PESSOAL
’<<<<< V) CAP: 2
—CORRGIO( EMI: 18.07.97 262 ROD VIG: 18.07.97 Anexo: 1 1

ANEXO 1: DIREITOS E BENEFICIOS CONCEDIDOS AOS EMPREGADOS CEDIDOS A
PRESIDENCIA DA REPUBLICA, AO MINISTERIO DAS COMUNICACOES E

OUTROS ORGAOS.

EMPREGADOS CEDIDOS

DIREITOS/ BENEFICIOS PR e MC (1) OUTROS
(2)
GRATIFICACAO DE QUALIDADE E PRODUTIVIDADE X X
FATOR DE DESEMPENHO - -
PROGRESSAO HORIZONTAL POR ANTIGUIDADE X X
PROGRESSAO HORIZONTAL POR MERITO X -
PROGRESSAO DE INCENTIVO ESCOLAR X -
PROMOCAO VERTICAL X -
DIFERENCIAL DE MERCADO X (3) -
AVALIACAO DA MATURIDADE X -
CESTA BASICA X (¥) X (%)
VALE ALIMENTACAO/REFEICAO X (¥) X (%)
REEMBOLSO CRECHE/AUX.EXCEPCIONAL X (¥) X (*)
ADICIONAL TRANSFERENCIA PROVISORIA - -
ANTECIPACAO 50% 13° SALARIO X X
RECLASSIFICACAO (CONCURSO PUBLICO) X X
GRATIFICACAO DE FERIAS X X
PROMOCAO (29/34 ANOS) X X

X  Beneficios Concedidos pela ECT
- Beneficios nao concedidos pela ECT

(*) Na&o cumulativo com beneficio de natureza semelhante no Orgdo cessionario
(1) Presidéncia da Republica e Ministério das Comunicagfes para exercicio de Funcao ou

cobertos por convénio especifico
(2) Demais Orgéos

(3) Condicionado ao rigoroso exercicio no cargo devidamente confrontado com as atribuicdes

previstas no PCCS

* % * % *

75250505-0




CORREIOS | EMI: 18.07.97 262 ROD VIG: 01.07.97

MOD : 21

MANUAL DE PESSOAL CAP: 3

— MODULO 21: CESSAO/REQUISICAO DE EMPREGADO

CAPITULO 3: (;ESSLAO DE EMPREGADOS PARA PRESTAR SERV ICOS EM
ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA E INDIRE TA.

1. PARA A PRESIDENCIA DA REPUBLICA

1.1. A cessao de empregado para a Presidéncia da Republica e seus 6rgdos integrantes

observara a legislacdo em vigor, a qual se encontra mencionada no Capitulo | deste

Maodulo.

1.2. Ao empregado cedido na forma do subitem 1.1, aplicam-se todas as disposi¢coes
previstas no Capitulo 2 deste Médulo.

1.2.1. O 6nus da cesséo para a Presidéncia da Republica sera da ECT.

2. PARA O MINISTERIO DAS COMUNICAGOES

2.1. A cessao para o Ministério das Comunicacgfes, ressalvadas as situacdes regidas por
Convénio especifico, sera efetivada para o exercicio de Funcédo de Confianca do Grupo
Direcdo e Assessoramento Superior (DAS), e se dard com 6nus para a ECT, na forma da
alinea "c", paragrafo 1° do art. 4° do Decreto-lei n® 2.355/87, com a nova redacéo dada
pelo Decreto-lei n® 2.410/88.

2.2. A cessao sera efetivada pelo prazo de até 1 ano, podendo haver prorrogacoes.

2.3. Aplicam-se as cessdes de empregados para ficar a disposicdo do Ministério das
Comunicacdes as disposi¢des constantes do Capitulo 2 deste Modulo.

3. PARA ORGAOS INTEGRANTES DOS PODERES LEGISLATIVO E JUDICIARIO
(SENADO FEDERAL, CAMARA DOS DEPUTADOS E TRIBUNAIS S UPERIORES)

3.1. Os pedidos de cesséo formulados pelos Presidentes do Senado Federal, da Camara
dos Deputados e dos Tribunais Superiores serdo com 6nus para a ECT, aplicando-se o

disposto no Capitulo 2 deste Modulo.

3.1.1. Quando os pedidos de cessédo ndo forem formulados pelas autoridades citadas no
subitem 3.1, o 6nus da cessao sera do 6rgdo cessionario.

3.2. A cesséo sera efetivada pelo prazo de até 1 ano, por tempo determinado, podendo
haver prorrogacéao.

3.3. O pedido de cesséo de que trata o item 3 ndo tem caréater de irrecusavel.

3.4. Aos empregados cedidos nos termos deste item aplicam-se todas as disposi¢coes

L constantes do Capitulo 2 deste Modulo.
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— 4. PARA OUTROS ORGAOS /ENTIDADES

4.1. A cessao esté condicionada, ao exercicio de fungéo de confianca ou cargo em
comissao no Orgdo cessionario.

4.2. O 6nus da cesséao (remuneragédo + encargos sociais + beneficios) sera do 6rgao de
destino.

4.3. O prazo da cessao seré determinado, podendo haver prorrogacao.

4.4. As cessdes para os 6rgaos ou entidades constantes deste item aplicam-se as
disposicdes previstas no Capitulo 2 deste Mddulo.

4.5. O pedido de cesséo devera ser formulado pela autoridade competente (Governador,
Prefeito, Presidente da entidade) e encaminhado ao Ministro das Comunicagées.

* k k k%
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—MODULO 21 : CESSAO/REQUISICAO DE EMPREGADO

CAPITULO 4 : REQUISICAO DE EMPREGADO DE OUTROS ORG AOS/ENTIDADES
PARA ECT

1. A ECT poderé requisitar servidor/empregado de outros 6rgéos ou entidades publicas para
exercer fungéo gratificada, obedecido o limite fixado nos subitens 11.5.1. e 11.5.2. do PCCS
e conforme legislagéo vigente mencionada no Capitulo | deste Médulo.

1.1. Compete ao Presidente da ECT formalizar ao Ministro das Comunicagdes, requisicéo,
contendo os dados funcionais do servidor ou empregado requisitado para exercer fungcédo na
Empresa.

1.2. O servidor/empregado requisitado da Administracdo Publica Federal Direta ou Indireta
(Autarquias, Fundag¢des e Empresas Publicas), para exercicio de fungéo gratificada na ECT,
perceberd remuneracdo do seu cargo efetivo na origem, a qual serd reembolsada pela
Empresa.

1.3. Cabera a ECT efetivar diretamente ao servidor/empregado o pagamento do valor da
funcdo gratificada para a qual tenha sido designado na ECT, constante da Tabela
Convencional de Funcdo ou a diferenca entre a remuneracdo singular e o valor de seu
salério, acrescido de eventuais gratificagbes percebidas por esse na origem.

1.4. O servidor/lempregado requisitado pela ECT, deverd se apresentar no 6rgdo de
Administracdo de Recursos Humanos da Unidade em que exercerd suas atividades.

1.5. O servidor/empregado requisitado devera entregar ao Orgdo de Recursos Humanos
cOpia da declaracdo de bens e renda prevista em lei prépria, visando a formalizagao do ato
de sua designacéao.

1.6. A requisicao serd efetivada pelo prazo de até 1 ano, podendo haver prorrogacao.

* k k x %
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