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— MODULO 32: ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

CAPITULO 1: APRESENTACAO

1. FINALIDADE
Estabelecer a Gratificacdo dos Adicionais por Tempo de Servico - Anuénio e Quinquénio a
serem pagos aos empregados da Empresa e fixar procedimentos que seréo adotados pela
Area de Administracdo de Recursos Humanos, relativos as suas concessoes.
2. ELABORACAO DOS CAPITULOS
Compete ao Departamento de Administracdo de Recursos Humanos - DAREC a

elaboracdo e atualizacdo dos Capitulos deste médulo.
3. CONCEITOS
3.1. Anuénio

Corresponde a 1% (um por cento) do salario-base + gratificacdo de funcdo ou de
atividade especial, percebido pelo empregado admitido até 30.11.96, para cada ano de
servico prestado a Empresa, contado a partir de 20.03.69, até o limite de 35 (trinta e cinco)
anos.
3.2. Quinguénio

Corresponde a 5% (cinco por cento) do salario-base + gratificacdo de fungéo ou atividade
especial, percebido pelo empregado admitido a partir de 01.12.96, a cada 5 (cinco) anos de
efetivo exercicio, contados a partir da data de admissdo até o limite de 35 (trinta e cinco)
anos.
3.3. Data-Base para calculo de Anuénio

Entende-se por data-base (DBA), para fins de célculo do anuénio, a data de admisséo ou
a data a partir da qual se inicia a contagem do tempo de servico.

4. HISTORICO

4.1. O Anuénio foi instituido em 01 de janeiro de 1987 e o tempo de servico, para esse fim, foi
apurado conforme o0 que se segue:
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a) a contar de 1° de janeiro de 1986, para fins de percep¢édo do adicional nos meses de
janeiro e fevereiro de 1987;

b) a contar de 15 de julho de 1975, data da integra¢do dos funcionarios do extinto DCT,
aos quadros da Empresa - Lei 6.184, de 11 de dezembro de 1974, para fins de percepcao do
Adicional a partir do més de marco de 1987, retroagindo a 15.07.75, sem pagamento pretérito;

c) No Acordo Coletivo de Trabalho de 1990 ficou decidido, apenas para cémputo de
anuénios, a contagem do tempo de servico com data retroativa a de admissao do empregado
na ECT, respeitando o limite maximo de retroacdo a 20/03/69, data da criacdo da Empresa.

4.2. O Anuénio, foi implantado em 01.03.87, tendo sido todas as datas-base atualizadas até
28.02.87.

4.2.1. Durante o primeiro ano de vigéncia do Anuénio, a nova data-base foi calculada
considerando-se os afastamentos ocorridos no periodo de 28.02.87 até o ultimo dia do més
em que se estava se completando mais um anuénio.

4.2.2. Do segundo ano de vigéncia do Anuénio em diante, a partir de 28.02.88, a nova data-
base foi calculada considerando-se os afastamentos ocorridos no periodo de 12 (doze) meses
a contar da data-base anterior, até o Ultimo dia do més em que o empregado completou mais
um anuénio.

4.2.3. O quinquénio foi instituido a partir de 01.12.96 para os empregados admitidos desde
esta data, ressalvadas as situacbes de concessdo deste adicional, que vinham sendo
praticadas por decisdo judicial.

5. GENERALIDADES
5.1. Empregados Anistiados
5.1.1. Readmitidos
Sédo assegurados aos empregados anistiados/ readmitidos judicialmente os anuénios
que percebiam quando de sua dispensa da Empresa. O periodo em que o empregado ficou

fora da Empresa ndo devera ser considerado.

5.1.1.2. Ser& considerada como nova data-base para calculo de tempo de servico a data de
readmissédo do empregado anistiado/readmitido judicial.

5.1.2. Recontratados

Ao empregado dispensado da Empresa, exceto por justa causa, recontratado por
interesse da ECT, até junho/89, foram assegurados os anuénios que percebiam a época de
sua dispensa, passando a conta-los a partir da data de entrada do requerimento do
empregado no 6rgao de recursos humanos, iniciando-se, também, nova data-base, a partir da
data do novo contrato de trabalho.
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— 5.1.3. Reintegrados

Ao empregado reintegrado serdo assegurados os anuénios conforme estabelecido em
Acordo ou Sentencga Judicial. Quando o Acordo ou a Sentencga Judicial determinar o direito ao
anuénio apenas a partir da data da reintegracdo ou quando forem omissos, o lapso de tempo
decorrido entre a rescisdo e o retorno sera considerado como falta, assegurando-se,
entretanto, os anuénios que percebia a época de suas dispensas, considerando-se a sua
nova data-base a partir da data de reintegragéo.

5.2. Anuénio/Quinguénio Judicial
5.2.1. Sera concedido ao empregado por Sentenca Ju  dicial.

M | 5.2.2. Neste caso, devera ser comandada por cédigo especifico para o Sistema Informatizado,
a quantidade e o percentual correspondente aos anuénios ou qlingqiénios a que o empregado
tem direito, visando sua inclusdo na folha de pagamento.

5.3. Aposentados

5.3.1 Aos empregados aposentados e recontratados, por iniciativa da Empresa, que tiveram
seus desligamentos com base no Decreto n° 87.374, de 08.07.82, sdo assegurados oS
anuénios, anteriores a data de recontratacdo, iniciando-se nova contagem a partir daquela
data.

5.3.2 Para os que se aposentaram e nao se desligaram da Empresa, nos termos da Lei n°
8.213, de 24.07.91, que aprovou o Plano de Beneficio da Previdéncia Social, a contagem dos
anuénios é feita sem interrupcdo de tempo, seguindo as orientacBes aplicadas aos demais
empregados.
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—MODULO 32: ADICIONAL DE TEMPO DE SERVICO

CAPITULO 2: CONCESSAO DE ANUENIO - QUINQUENIO

1. CRITERIOS
1.1. Contagem de Tempo de Servico

1.1.1. E feita de data-a-data, a partir de 20.03.69 (criagdo da Empresa), ou a partir da data
de admissédo, quando ocorrida apds aquela data.

1.1.2. Nao podera ser contado para efeito de pagamento de anuénios, o periodo utilizado
para a concessao de qlinguénio.

1.2. Pagamento de anuénio

1.2.1. E devido a partir do més da data-base do empregado admitido até 30.11.96, para
cada ano de servico, limitados a 35 (trinta e cinco) anos.

1.3. Pagamento de Quinguénio

1.3.1. E devido a partir do més da data-base para os empregados admitidos a partir de
01.12.96, apos 5 anos de efetivo exercicio, limitado a 35 (trinta e cinco) anos.

1.4. Contagem de Anuénio/Quinguénio

1.4.1. Sao considerados de efetivo exercicio para contagem de anuénio / qlinqiiénio  os
periodos de afastamentos/auséncias ao trabalho constantes do Capitulo 4 do Modulo 15
deste Manual.

1.5. Calculo do Anuénio/Quinquénio
1.5.1. O célculo do anuénio/qlinquénio para o exercicio da funcdo sujeita a remuneracao

singular, serd calculada sobre o salario-base do cargo efetivo, acrescido do valor
correspondente a complementa¢do da Remuneracéo Singular.

2. CONDICOES GERAIS
2.1. Apuracdo do Tempo de Servico

2.1.1 A apuracgdo do tempo de servigco, para fins de pagamento dos adicionais, sera feita
descontando-se:

a) faltas ndo justificadas (para cada dois meios periodos considera-se uma falta);

75250505-0



) MANUAL DE PESSOAL MOD - 32

CORREIOS | EMI: 19.04.2002 VIG: 14.03.2002

|
RT — b) licenca para tratamento de salde, a contar do 16° dia do afastamento;

c) licengca sem remuneracao (suspenséao do contrato de trabalho);

d) afastamento de dirigente sindical sem 6nus para a Empresa,;

e) aposentadoria por invalidez;

f) desempenho de mandato eletivo sem 6nus para Empresa;

g) misséao técnica no exterior sem énus para a Empresa;

h) servico militar obrigatorio;

i) suspensao de contrato via judicial.
2.1.2. Em funcéo da apuracao dos dias de afastamento previsto no subitem 2.1.1., a data-
base podera ser diferente da data de admissédo ou da data a partir da qual se inicia a
contagem de tempo de servico.
2.2. AVISO PREVIO
2.2.1. Se durante o prazo de vigéncia do Aviso Prévio, indenizado ou trabalhado, o
empregado completar o primeiro ou mais 1(um) anuénio ou quingqUénio, farq jus ao
correspondente acréscimo de 1% (um por cento) ou 5% (cinco por cento), sobre o
respectivo salério-base + gratificacdo de funcdo, o qual deverad ser pago na folha de
pagamento do més em que completar ou no recibo de quitagédo.
2.2.2. Se 0 Aviso Prévio terminar no més subseqiente ao que o empregado estiver
completando o primeiro ou mais 1 (um) anuénio ou quinquénio, 0 mesmo fara jus ao
correspondente valor proporcional, a ser pago no respectivo recibo de quitacéo.

E | 2.3. REVOGADO

E | 2.3.1. REVOGADO
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— ANEXO 1: AUSENCIAS CONSIDERADAS COMO EFETIVO EXERCI CIO

1 EFETIVO EXERCICIO

1.1 Sao considerados , como efetivo exercicio, as auséncias ao trabalho:

a) por motivo de férias regulamentares;

b) por 2 (dois) dias uteis, por motivo de falecimento de cdnjuge, ascendentes, descendentes,
irmdo ou pessoa que viva, comprovadamente, sob a dependéncia econbmica do
empregado;

c) por 3 (trés) dias uteis, em virtude de casamento;

d) por 5 (cinco) dias Uteis, em caso de licenca-paternidade, contados ap0s o nascimento do
filho;

e) por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doacao voluntaria de
sangue, devidamente comprovada;

f) até 2 (dois) dias, consecutivos ou nédo, para fins de alistamento eleitoral ou transferéncia
de titulo;

g) por 1 (um) dia, para o Reservista colher o "visto" no Certificado, devidamente
comprovado;

h) por motivo de doenca nos primeiros 15 (quinze) dias de licenca;

i) por motivo de treinamento, ainda que fora do ambito da Empresa, quando o afastamento
se der por iniciativa da ECT;

i) por motivo de transito (atél5 dias);

[) por motivo de licenga-gestante — 120 dias;

k) por motivo de acidente do trabalho;

m) por motivo de participacdo em curso de Administracéo Postal da ESAP;

n) por motivo de participacdo em atividades de natureza esportiva, social, cultural e
recreativa, promovidas pela Empresa;

0) convocacéo da justica
p) convocacao para servico eleitoral
q) realizacdo de exame periddico

r) acompanhante de dependentes — ACT
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— s) abono ECT/2002/2003/2004
t) eleicbes postalis
u) bolsa pés-graduacéao
v) abono chefia
w) participacdo em exame vestibular
x) mandato sindical com 6nus para a ECT
y) cedidos para outros 6rgaos publicos

z) treinamento no exterior com énus para a ECT

bb) licenca campanha eleitoral

cc) licenca adocgéo

ee) licenca maternidade-prorrogacéo (14 dias)
ff) curso no exterior com 6nus para a ECT

gg) licenca aborto ndo criminoso.

executando ordens.

* k k% %

aa) missao técnica no exterior com ou sem 6nus para ECT

dd) mandato eletivo com compatibilidade de horario (vereador)

1.2 Sera também considerado como tempo de servico efetivo & Empresa, todo o periodo em
que o empregado esteve ou venha a estar a sua disposicdo, aguardando, acatando ou
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CAPITULO 3: CONTROLE E ATUALIZACAO DE DADOS

1. ATUALIZACAO DE DADOS
1.1. Empregados existentes na época da implantacdo do anuénio - quinquénio

1.1.1. Para a concessao de anuénio/quinquénio, a apuracdo do tempo de servigco € feita
com base nas anotacgdes registradas nas Fichas de Registro de Empregado-FRE.

1.2. Empregados admitidos apds a implantagdo do anu  énio - quinquénio.

1.2.1. Quando da contratagéo e inclusdo dos dados no Sistema Informatizado, a data-base
do empregado, por ser idéntica a data de admissao, sera gerada automaticamente.

1.3. Alteracdo de Data-Base

1.3.1. Quando ocorrer auséncias no periodo aquisitivo imediatamente apés a data-base
anterior, a nova data-base sera calculada automaticamente pelo Sistema Informatizado,
com base nas informacdes de frequéncia/afastamento langadas no Sistema.

1.4. Registro de Adicional por Tempo de Servigo

1.4.1. A partir da concessao do 1° Adicional por Tempo de Servigo-Anuénio/Quinquénio, 0s
registros desses beneficios constaréo da ficha de anota¢des da CTPS.

1.4.1.2. REVOGADO

2. CONTROLE DOS DADOS
2.1. Boletim de Informacao de Frequéncia-BIF

2.1.1. Os o6rgéos de lotacao dos empregados encaminham mensalmente ao DAREC na AC
e as GAREC/GEREC nas Regionais, o Boletim de Informag&o de Frequéncia-BIF contendo
as informag0@es da frequiéncia dos mesmos. Este documento serve de base para alimentar
o Sistema Informatizado para fins de alteracdo da data-base.

2.2. Sistema Gestéo de Pessoal
2.2.1. Esse sistema armazena todas as informacdes referentes a frequéncia dos

empregados para, automaticamente, calcular a data-base, quantidade de
anuénios/quinquénios e emitir relatorios.
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M — 2.2.2. As Diretorias Regionais recebem, mensalmente, junto com os documentos da Folha
de Pagamento, para conhecimento e acompanhamento, relatério informando os
empregados da Empresa que completam mais um anuénio ou mais um quingqiénio no més.

* k k k%

75250505-0



	MANPES - MÓDULO 32 - CAPÍTULO 001
	MANPES - MÓDULO 32 - CAPÍTULO 002
	MANPES - MÓDULO 32 - CAPÍTULO 002_Anexo 01
	MANPES - MÓDULO 32 - CAPÍTULO 003

