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ANEXO 1: TABELA DE ALCADAS DO MANUAL DE PESSOAL

Médulo Capitulos iltiz(ljirzz(i;%%/ Aprovacéao Assinatura

Sumario Sumario DPLAN DPLAN DPLAN

1 DEGEP VIGEP VIGEP

2 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 3 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 10 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 12 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 13 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 15 DESAU VIGEP VIGEP

Anexo 16 DESAU VIGEP VIGEP

Anexo 20 DESAU VIGEP VIGEP

Anexo 22 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 23 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 24 DESAU VIGEP VIGEP

' Anexo 25 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 28 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 29 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 30 DEGEP DIREX VIGEP

Anexo 31 DESAU VIGEP VIGEP

Anexo 32 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 34 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 35 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 36 VIGEP DIREX VIGEP

Anexo 37 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 38 DEGEP DIREX VIGEP

Anexo 39 DESAU VIGEP VIGEP




) MOD: 1
MANUAL DE PESSOAL
'Y CAP: 1
Correlos |vic: 17.12.2015 Anexo: 1
Mdédulo Capitulos Elabo_rageio/ Aprovacéao Assinatura
Atualizacao
Anexo 40 VIGEP DIREX VIGEP
Anexo 41 VIGEP DIREX VIGEP
3 1,2,3,4e5 CEGEP VIGEP VIGEP
4 le?2 DEGEP VIGEP VIGEP
le?2 DEGEP VIGEP VIGEP
3e4 CEGEP VIGEP VIGEP
5
7 CEGEP VIGEP VIGEP
Anexo le?2 DEGEP VIGEP VIGEP
7 1,2,3,4,5,86, CEGEP VIGEP VIGEP
7,8e9
4e5 CEGEP VIGEP VIGEP
8
6 DEGEP VIGEP VIGEP
9 5 DEGEP VIGEP VIGEP
1 CEGEP VIGEP VIGEP
10 Anexo 1 CEGEP VIGEP VIGEP
Anexo 2e 3 DEGEP VIGEP VIGEP
11 Todos DESAU VIGEP VIGEP
13 1,2,3,4,5e6 DEGEP VIGEP VIGEP
14 Todos DESAU VIGEP VIGEP
16 1 DESAU VIGEP VIGEP
17 le?2 DESAU VIGEP VIGEP
19 1,2,3e4 DEGEP VIGEP VIGEP
20 1,2,3,4,5,6, DESAU VIGEP VIGEP
7,8e9
21 4 DEGEP VIGEP VIGEP
1! 2! 3! 4! 5! 61
23 7.8e9 DEGEP VIGEP VIGEP
24 le2 DESAU VIGEP VIGEP
25 le 2 CEGEP VIGEP VIGEP
26 1,2,3e4 CEGEP VIGEP VIGEP
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Mdédulo Capitulos iltit;?irz?i%%%/ Aprovacéao Assinatura

27 1,2,3,4,5e6 VIGEP VIGEP VIGEP

1 CEGEP VIGEP VIGEP

28 Anexo 1 CEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 2 e 3 DEGEP VIGEP VIGEP

1 CEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 1 CEGEP VIGEP VIGEP

# Anexo 2 e 3 DEGEP VIGEP VIGEP

2 DEINT VIGEP VIGEP

30 1,2e3 DEGEP VIGEP VIGEP

31 L2, 3’;1’ 56e DESAU VIGEP VIGEP

1 DEGEP VIGEP VIGEP

ANExo 2 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 3 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 4 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 5 VIGEP VIGEP VIGEP

Anexo 6 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 7 DEGEP VIGEP VIGEP

34 Anexo 8 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 9 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 10 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 11 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 12 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 14 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 15 DEGEP VIGEP VIGEP

Anexo 16 DEGEP VIGEP VIGEP

35 le2 CEGEP VIGEP VIGEP
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37 1,2e3 DEGEP DIREX VIGEP
1 DEGEP VIGEP VIGEP
38
Anexo 1 DEGEP VIGEP VIGEP
39 1,2e3 DESAU VIGEP VIGEP
1 VIGEP DIREX VIGEP
40
Anexo le?2 VIGEP DIREX VIGEP
1 VIGEP DIREX VIGEP
41
Anexo le?2 VIGEP DIREX VIGEP
46 2 DEGEP DIREX VIGEP
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MODULO 1: ASPECTOS GERAIS

CAPITULO 1: APRESENTACAO

ANEXO 1: Tabela de Alcadas do Manual de Pessoal

1 FINALIDADE DO MANUAL

Estabelecer as normas gerais e 0s procedimentos a serem utilizados na administragdo do
pessoal da ECT, o que engloba todas as atividades relativas a recursos humanos, e
desenvolvimento, e rela¢des do trabalho.

2 GLOSSARIO DE CONCEITOS, TERMOS E SIGLAS

TERMO

SIGLA

CONCEITO

Abono

E o ato administrativo pelo qual se faz a
justificativa e confirmacdo da frequéncia,
guando esta nao for possivel ser registrada,
de toda a jornada, apenas de um turno ou de
parte dele.

Abono de chefia na entrada ou
saida

Ato administrativo pelo qual a Chefia autoriza
a permanéncia do empregado no local de
trabalho nas situacdes de atraso ou autoriza a
sua saida antecipada.

Abono Pecuniario

E a quantia paga ao empregado, ao dirigente
e ao cedido no valor correspondente a um
terco do periodo de férias a que tem direito,
guando solicita converter em dias trabalhadog
essa parcela de suas férias. (art. 143 d4
CLT).

Absenteismo

ABS

Auséncia do emprego ao local de trabalho.

Acidente do trabalho

E o que ocorre pelo exercicio do trabalho a
servico da empresa, com o0 seguradg
empregado, trabalhador avulso, médicg
residente, bem como com o0 seguradg
especial no exercicio de suas atividades,
provocando lesdo corporal ou perturbacag
funcional que cause a morte, a perda ou
reducdo, temporaria ou permanente, da
capacidade para o trabalho; também €
considerado acidente do trabalho aquele que
ocorrer no percurso da residéncia para o loca
das atividades profissionais do empregado ou
deste para a sua residéncia, tanto no inicig
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gquanto no término dos expedientes, bem
como nos intervalos para refeicdo ¢
descanso, desde que 0 percurso seja ¢
habitual; mesmo que o empregado ndo facq
as refeicbes em sua residéncia, também §
considerado acidente do trabalho o ocorridg
no percurso de ida e volta para o seu loca
habitual de refeicoes.

Acomodacéo Coletiva

E o compartimento de um uma entidade ou
instituicdo médico-hospitalar credenciada pela
ECT, com 2 (dois) ou mais leitos para
doentes, convencionalmente conhecido comg
Enfermaria.

Acomodagéo Hospitalar

E o compartimento individual ou coletivo de
uma entidade ou instituicdo médico-hospitalar
credenciada pela ECT, onde acomoda ¢
doente no caso de internacao.

Acomodagcéo Individual

E o compartimento de uma entidade ou
instituicdo médico-hospitalar credenciada pela
ECT, com 1 (um) Ileito para doente
convencionalmente conhecido como
Apartamento Simples.

Acompanhamento de novo
empregado

E a fase de verificagio/avaliagio do
desempenho do empregado ag
cargo/atividade durante o periodo de
experiéncia. O novo empregado tera a sug
avaliacdo formalizada no sistema GCRWEB
apoés o término desse periodo.

Acompanhamento de novo
empregado

E a fase de verificacdo/avaliagdo do
desempenho do empregado ag
cargo/atividade durante o periodo dg
experiéncia, por meio de instrumentog
préprios. Nao deverd ser formalizadg
avaliacdo de desempenho do novg
empregado no sistema GCRWEB durante g

Acompanhamento dg
desempenho

periodo de experiéncia.

E a etapa na qual sdo apurados e registrados
oS resultados parciais, feitas
atualizacbes/revisdes do Plano de Trabalhg
Individual, identificadas acdes de melhoria
com vistas ao atingimento do esperado ag
final do periodo avaliativo.

Acompanhamento do Periodg
de experiéncia

Analise e avaliacdo do desempenho e da
adaptacdo do empregado ao cargo e Qg
Empresa.
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Acordo de Cooperacéo Técnica| ACT —MC| E uma espécie de convénio firmado entre

- MC entes da administragdo publica parg
cooperacdo mutua de assuntos de interesse
das partes, inclusive cessdo de mao-de-obrg
especializada ou néo.

Adicional de Atendimento Em AAG E um mecanismo previsto no PCCS/2008,

Guiché em Agéncias de Correio pago, como adicional, atribuido
exclusivamente aos empregados que atuam
em guichés de agéncias de correios, em
efetivo  exercicio, nas atividades de
atendimento com a comercializagdo de
Servigos junto aos clientes.

Adicional de atividade E um valor pago mensalmente ao empregadd

- pelo exercicio de determinada atividade.

Adicional de Atividade de AADC | E um mecanismo previsto no PCCS/2008,

Distribuicdo e/ou Coleta Externa pago, como adicional, exclusivamente aog
empregados que atuam no exercicio efetivo
da atividade postal externa de Distribuicag
e/ou Coleta nos domicilios dos clientes,
guando em vias publicas.

Adicional de Atividade de AAT E um mecanismo previsto no PCCS/2008,

Tratamento

pago, como adicional, atribuido
exclusivamente aos empregados que atuam
no efetivo exercicio da atividade de
tratamento nas unidades operacionais e nos
CD-LESTE e CD-OESTE.

Adicional de Insalubridade

E a indenizacdo financeira paga peld
Empresa aos empregados que ng
desempenho das atividades inerentes ao seu
cargo, submetem-se a condigbes insalubreg
devidamente caracterizadas e classificadag
através de pericia procedida por pessoa
habilitado e registrado no Ministério do
Trabalho.

Adicional de Periculosidade

E a indenizacdo financeira paga peld
Empresa aos empregados que, ng
desempenho das atividades inerentes ao seu
cargo, expbem-se a agentes e areas
perigosas, devidamente caracterizadas €
classificadas através de pericia procedida por
pessoal habilitado e registrado no Ministério
do Trabalho.
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Adicional de Transferéncia

AT

E a parcela paga ao empregado ou
servidor/empregado cedido para a ECT]
transferido de lotacdol/localizacao
provisoriamente, e com mudanca de
domicilio, e por necessidade de servico.

Admissdo

E o processo por meio do qual se faz o
ingresso do candidato no Quadro de Pessoa
da Empresa, com o fim de preencher vaga
existente, sendo que a formalizacdo dq
admissao do empregado é feita pelo Contratg
de Trabalho, nas condi¢cdes especificag
acordadas entre as partes e decorrentes dog
principios, disposicoes legais €
administrativas sobre o assunto no ambito da
Empresa.

Analise Ergondmica dg
Trabalho

AET

E o método de investigacdo utilizado em
ergonomia, que combina o uso de diferenteg
instrumentos de medi¢édo e procedimentos de
investigacdo para diagnosticar situagbes de
trabalho e seus reflexos na saude dag
pessoas, bem como formulaf
recomendacdes, de modo a levar aos
ambientes de trabalho melhores condicdes de
bem-estar aos que neles atuam e efetividadg
organizacional.

A aplicagdo da AET na Empresa visa avaliaf
a adaptacdo das condicdes de trabalhg
existentes as caracteristicas psicofisiolégicag
dos empregados, de maneira a proporcionat
um maximo de conforto, seguranca e
desempenho eficiente, conforme prevé a NR
17.

Ajuda de Custo

E a importancia paga pela Empresa ag
empregado dirigente, servidor/empregadg
cedido para a ECT, a fim de que este possa
fazer face aos gastos decorrentes da
transferéncia por necessidade do servigo, em
razdo da mudanca de domicilio.

Altamente
Qualificado

Apresenta resultados que superam ag
expectativas de seu Plano de Trabalho,
Demonstra alto nivel de comprometimento,
conhecimento técnico e experiéncia.

E altamente qualificado para o desempenhg
de suas atividades.
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Andlise Fatorial

Consiste em um conjunto de técnicas
estatisticas cujo pressuposto basico é o de
gque uma série de varidveis observadas,
medidas, chamadas de varidveis empiricag
ou observaveis, no caso da presente
pesquisa os itens do questionario, pode ser
explicada por um nimero menor de variaveig
chamadas Fatores.

Anuénio

Corresponde a 1% (um por cento) do salario-
base + gratificacdo de funcéo ou de atividade)
especial, ou o valor correspondente ag
complemento da Remuneragdo Singular,
percebido pelo empregado, para cada ano de
servigo prestado & Empresa, contado a partir
de 20.03.1969, até o limite de 35 (trinta ¢
cinco) anos.

Apenados

E a pessoa que se encontra em cumprimento
de pena privativa de liberdade no sistema
penitenciario brasileiro.

Aposentado para efeito de
Beneficio do CorreiosSaude

E o0 ex-empregado que, enquanto empregado
da ECT ou do Postalis, aposentou-se pelg
INSS por tempo de servigo, de contribui¢cag
e/ou por idade. Também se inclui nessq
categoria o aposentado por invalidez na ECT.

Aposentadoria de professor ou
professora

A aposentadoria por tempo de servico ser§
devida aos 30 (trinta) ou 25 (vinte e cinco
anos, respectivamente, de efetivo exercicig
de magistério, desde que reconhecido pelq
Secretaria de Educacao e Cultura/MEC.

Aposentadoria Especial

E concedida com reducdo do tempo de
servigo (15, 20 ou 25 anos), conforme o caso,
pelo exercicio de atividade profissional sujeita
a condicbes especiais que prejudiquem g
saude ou a integridade fisica do segurado.

Aposentadoria integral

E devida com 35 anos de servico, se homem,
e 30 anos, se mulher.

Aposentadoria por idade

E devida ao segurado que completar 65 anos
de idade, se homem, ou 60 anos, se mulher.

Aposentadoria por Invalidez

E devida ao segurado que, estando ou nag
em gozo de auxilio doenga, for consideradg
incapaz e insusceptivel de reabilitacdo para o
exercicio da atividade, sendo paga enquantg
permanecer nessa condico.

Aposentadoria por tempo de
Servigo

E devida a aposentadoria ao segurado que
atingir os prazos estabelecidos, para ¢
homem e para mulher.
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Aposentadoria Proporcional

E devida a partir dos 30 anos de servico, para
0 homem, e 25 anos, para a mulher.

Aposentados

S&0 os empregados ou ex-empregados da
ECT que ap6s apresentarem as condi¢des
necessarias e estabelecidas pelo INSS,
requereram e obtiveram suas aposentadorias
junto ao 6rgdo competente.

Aposentados na condicdo de
ex-empregados

Sao ex-empregados da empresa que ja s€
aposentaram mas tem o cracha para serem
identificados no ambito da Empresa.

Atendimento Social

E o atendimento realizado diretamente com 9
empregado/familia e outros empregadoses da
Empresa, de forma individual ou grupal.

Atitudes (querer)

Atuacao profissional frente as exigéncias de
um cargo ou funcdo. Sao as atitudeg
praticadas e observadas no desenvolvimentg
de atividades, projetos e tarefas. E o conjunto
de valores, crencgas, interesses, motivacdes
gue interferem no exercicio do trabalho.

Atividade

E o desdobramento dos cargos da carreira de
nivel médio, correspondente a é&rea dg
atuacao e natureza do trabalho.

Auxilio para Filhos
Dependentes, Portadores de
Necessidades Especiais

E o beneficio concedido aos empregados
para ressarcimentos de despesas com filhog
dependentes portadores de deficiéncia,
decorrentes de tratamentos autorizados de
patologia neuropsicomotora, sem limite dg
idade.

Avaliagéo de Desempenho

Processo continuo de observacao sistematica
gue resulta no diagnostico do desempenhg
profissional do empregado, face ao cargo que
ocupa e as atividades que executa.

Avaliado - Todo empregado ocupante de cargag
permanente e de funcdo na Empresa e que
tem realizada a avaliacdo do seu
desempenho.

Avaliadores - Superior hierarquico imediato do empregado,

responsavel pelo acompanhamento da
execucao das tarefas sob sug
responsabilidade, a quem cabera a avaliacéo
do seu desempenho.
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Aviso Prévio - E a comunicacdo escrita que uma das partes

faz a outra parte, dando-lhe noticia acerca de
sua intencdo de rescindir o contrato de
trabalho dentro do prazo previsto em lei.

Beneficiario Dependente

E o Dbeneficiario reconhecido comg
dependente de um beneficiario titular ¢
previamente cadastrado por este junto ag

Orgdo de Administracio de Recursos
Humanos da ECT

Beneficiario Titular - E o empregado da ECT dirigente,
aposentado, aposentado por invalidez,
cedidos, bolsista, anistiado da lei 10.559/200,
participantes  dos  programas  sociais,
empregados, estagiarios, aposentados ¢

dirigentes do Postalis.

Beneficiarios da Previdéncia

S&o os segurados e seus dependentes.

Beneficiarios do Reembolso-
Creche/Reembolso-Baba

Empregados da ECT que recebem ¢
beneficio Reembolso-Creche/Reembolso
Baba.

Beneficios INSS

S&o pagamentos em dinheiro em que og
segurados e seus dependentes tém direito,
obedecendo as condicbes previstas ng
legislacdo vigente.

Bolsa — auxilio

E o valor pago mensalmente pela ECT ao
estagiario externo, enquanto durar a relagag
estabelecida com a Empresa em funcéo dg
Termo de Compromisso de Estagio firmado.

Cadastro

E o conjunto de operagBes pelas quais se
processam o0s registros dos empregados na
Empresa.

CADSAUDE

E um sistema informatizado que permite
consultar se os beneficiarios possuem direitg
ao beneficio do CorreiosSaude.

Caréncia

O periodo de caréncia é o tempo
correspondente  ao numero minimo de
contribuicbes mensais, indispensaveis parg
gue o segurado faca jus ao beneficio,
considerados a partir do transcurso do 19
(primeiro) dia dos meses de suasg
competéncias.

Carta de Margem Consignavel

E o documento necessario e obrigatério que
habilita o empregado a contratar um
empréstimo em entidade financeira, cujg
desconto ocorrera pela folha de pagamento.
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Carteira de Identificacao
(crachd)

Documento (crachd) utilizado pelos
empregados proprios, jovens aprendizes,
cedidos para a ECT, dirigentes, assessores
especiais, estagiarios, visitantes, prestadoreg
de servico (terceirizados), participantes dg
Programa Cidadania em Ag&o, tais como;
Apenados e Pessoas com Deficiéncia — PCD
e aposentados na condicdo de ex{
empregados, para serem identificados ng
ambito da ECT.

Carteira de Identificacdo
Proviséria (crachd)

Documento (crachd) utilizado,
provisoriamente, até que o documentg
definitivo seja entregue para os empregados
préprios, jovens aprendizes, cedidos para g
ECT, dirigentes, assessores especiais,
estagiarios, visitantes, prestadores de servi¢g
(terceirizados), participantes do Programa
Cidadania em Acéo, tais como: Apenados €
Pessoas com Deficiéncia - PCD €
aposentados na condicdo de ex-empregados,
para serem identificados no ambito da ECT.

Categorias de Premiacéo

Séo as dimensbes da gestdo, consideradag
para reconhecimento de empregados ¢
equipes. Cada categoria de premiacdo €
composta por um ou mais Destaques.

Cedidos

Sao servidores da Administragcdo Direta e
Indireta, cedidos para prestar servico na ECT
com base na legislacdo pertinente que
regulamenta o processo de cessdo dg
empregados e servidores publicos.

Cesséo de Servidor/Empregado

Consiste na autorizacao de
servidor/empregado para exercicio de cargg
em comissao ou fungéo de confianga, ou parg
atender situagbes previstas em leig
especificas, em outro 6rgdo ou entidade dog
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal, dos Municipios e da Administracag
Indireta.

Clima Organizacional

E a atmosfera coletiva do ambiente de
trabalho, decorrente das percepc¢des, das
atitudes e dinamicas que afetam o
comportamento dos empregados durante a
realizacdo de suas atividades na empresa.

Competéncia Critica da ECT

Sao as competéncias essenciais requeridas
para que os Correios consolidem e elevem
cada vez mais sua atuacao de exceléncia,
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Competéncia Funcional - Séao competéncias aplicadas a

Areas/processos especificos dos Correios,
para que a Empresa tenha sucesso em seus
objetivos estratégicos.

Competéncia Relacional

E a capacidade da pessoa em utilizar seus
conhecimentos, habilidades e atitudes para g
estabelecimento  de  relacbes  sociaig
adequadas.

Competéncias

Caracteristicas de comportamento
profissional que contribuem para O
desempenho esperado. Representam @
conjunto de conhecimentos, habilidades ¢
atitudes observaveis e necessérias para a
atuacdo em determinada funcéo.

Competéncias Profissionais

O saber agir de forma a transformai
conhecimentos, habilidades e atitudes em
resultados para a organizacdo. No sistema
GCRWEB,séo identificadas por grupos de
atividades, de forma a traduzir 0
desempenho  profissional esperado dg
profissional em determinada atividade.

Complemento de Remuneragéo
Singular

E a parcela complementar de funcdo, mensa
e temporaria, que sera paga ao ocupante da
Funcdo Gerencial ou Técnica que possud
previsdo de valor singular e convencional,
apenas quando for superior ao valo
convencional.

Comportamento

E a atuacdo profissional resultante da pratica
dos conhecimentos, habilidades e atitudes.
Sao as caracteristicas individuais que podem
ser observadas por terceiros.

Comunicado de Participacao

Ato formal de convidar os empregados
participantes das acdes do Programa de
Bem-Estar no Trabalho, em ambito regional,
nacional ou internacional.

Conhecimentos (saber)

Representam  todas  as informagodes
referentes aos conceitos e  técnica
necessarias a realizagdo do trabalho. S&o
adquiridos por meio de diferentes recursos,
desde a observacéo até o treinamento tedricg
especifico. S&o as aptiddes facilitadoras parg
0 exercicio do trabalho.

Consignacao

E a parcela dedutivel da remuneracdo do
empregado, para pagamento a terceiros, com
a sua prévia autorizagdo por escrito.

Contrato de Aprendizagem

Contrato de trabalho especial, ajustado por
escrito e por prazo determinado ndo superiof]
a dois anos, em que o0 empregador se
compromete a assegurar ao aprendiz, inscritg
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em programa de aprendizagem, formacag
técnico-profissional metddica compativel com
o seu desenvolvimento fisico, moral €
psicolégico, e o aprendiz se compromete g
executar com zelo e diligéncia as tarefag
necessarias a essa formacao.

Convite

Instrumento de comunicacgao social,
destinado ao acesso as ac¢fes ou dirigido aog
empregados a serem homenageados ng
contexto do Programa de Bem-Estar ng
Trabalho.

Correcdo monetaria

E o acimulo de indices que tem por objetivo
devolver a moeda o seu poder de comprag
original.

Data-Base para célculo de
Anuénio

DBA

Entende-se por data-base, para fins de
calculo do anuénio, a data de admissag
contada a partir de 20.03.1969 ou a data 4
partir da qual se inicia a contagem do tempo
de servico.

Delegacgéo de competéncia

E o ato pelo qual um 6rgdo e seu titulaf
poderdo, se ndo houver impedimento legal,
delegar parte da sua competéncia a outrog
6rgaos ou titulares, ainda que estes nao lheg
sejam hierarquicamente subordinados
quando for conveniente, em razdo dg
circunstancias de indole técnica, social,
econdmica, juridica ou territorial.

O ato de delegacao especificara as matériag
e poderes transferidos, os limites da atuagég
do delegado, a duracdo e os objetivos dag
delegacdo e o recurso cabivel, podendg
conter ressalva de exercicio da atribuicag
delegada.

O ato de delegacao é revogavel a qualquer
tempo pela autoridade delegante.

As decisdes adotadas por delegagédo devem
mencionar explicitamente esta qualidade ¢
considerar-se-80 editadas pelo delegado.

Descontos autorizados

Sdo valores a serem dedutiveis da
remuneragao ou proventos dos empregados €
gue s6 podem ser efetuados pela ECT com &
autorizacdo prévia e por escrito dg
empregado.

Ex.: Vale transporte, Vale Refeicdo e
Alimentacao, Empréstimos, PostalPrev,
Sindicatos, Associacoes, etc.

Descontos legais

Sdo valores a serem dedutiveis da
remuneragdo ou proventos dos empregados
em que a ECT é obrigada por ter sidg
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determinado em lei a descontar dg
empregado.
Ex.: Contribuicdo da Previdéncia Social
(INSS), Imposto de Renda, Contribuicag
Sindical, adiantamentos, faltas, penséag
alimenticia, etc.
Desempenho - E o processo de atuacdo do profissional e oS

resultados gerados frente as
responsabilidades que Ihe forem atribuidas. B
uma acdo que pode ser verificada,
mensurada e que pode ser comparada com
um padréo estabelecido.

Desempenho Qualificado

Apresenta os resultados previstos em seu
Plano de  Trabalho. Contribui  com
conhecimento técnico e/ou experiéncia €
empenho profissional para que as metas de
sua Area de atuac&o sejam atingidas.
Demonstra desempenho qualificado na
realizacao de suas atividades.

Destaques S&do aspectos de cada dimenséo da gestéao,
definidos para serem evidenciados dentro de
cada categoria de premiacao.

Diaria - Corresponde a importancia concedida pelq

ECT, destinada ao complemento do custeio
de despesas adicionais com alimentacao,
transporte urbano e demais despesas
pessoais de pequeno vulto, ocasionadas pelqg
deslocamento do empregado.

Diéria reduzida

Considera-se diaria reduzida aquela cujo
valor seja proporcional ao valor fixado para a
diaria integral.

Dirigentes

Considera-se dirigente, a pessoa, com ou
sem vinculo empregaticio que seja nomeada
ou designada pelo Presidente da Republica,
designada pelo Ministro de Estado ou outrg
autoridade competente, eleita pela
Assembléia Geral da entidade ou pelg
respectivo Conselho de Administracéo, para g
exercicio do cargo de Presidente e Vice
Presidente da ECT.

Dispositivos Legais

Normas trabalhistas constantes da
Consolidacdo das Leis do trabalho (CLT), da
Constituicio Federal e de demaig
instrumentos oriundos do poder executivo,
legislativo e judiciario, com fundamentacéo
legal, cuja adocdao ¢é obrigatéria e
inguestionavel.

Divulgacdo do Programa de
Bem-Estar no Trabalho

Ato formal de divulgacdo do Programa de
Bem-Estar no Trabalho para participacdo dos
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empregados, de forma voluntaria ¢
facultativa, em ambito regional, nacional ou
internacional, por meio dos instrumentos de
comunicacao interna da ECT.

Doenca do Trabalho

E definida legalmente como a doenca
adquirida ou desencadeada em funcdo de
condicbes especiais em que o trabalho §
realizado e com ele se relacione diretamente
(fundamentada legalmente pelo Decreto n°.
2.172/1997). Para fins legais €
previdenciarios, as doencas do trabalho s&o
consideradas acidentes do trabalho e gozam
de todas as prerrogativas deste ultimo.

Doencga Ocupacional

E a designacdo de varias doencas que
causam alteragBes na saude do trabalhador,
provocadas por fatores relacionados com o
ambiente de trabalho. Elas se dividem em
doencas profissionais ou tecnopatias, que sag
sempre causadas pela natureza da atividadg
laboral, e doencas do trabalho ou mesopatias,
que podem ou nao ser causadas pelg
trabalho. Uma doenca ocupaciona
normalmente € adquirida quando O
trabalhador é exposto, acima do limitg
permitido por lei, a agentes guimicos, fisicos
bioldgicos ou radioativos, sem protecao
compativel com o risco envolvido. Essa
protecdo pode ser na forma de Equipamento
de Protecao Coletiva (EPC) ou Equipamentg
de Protecédo Individual (EPI).

Doenca Profissional

E a produzida ou desencadeada pelg
exercicio do trabalho peculiar a determinada
atividade: agentes fisicos, quimicos ¢
bioldgicos sdo causadores (fundamentada
legalmente pelo Decreto n° 2.172/1997,
Anexo Il do RPS do Decreto 3.048/1999).

Domicilio

E o lugar onde o empregado, dirigente,
servidor/empregado cedido para a ECT]
estabelece sua residéncia.

Drogas ilicitas

Medicamentos ou substancias entorpecentes,
alucinégenas, etc., geralmente ingeridos, que
sdo proibidas por lei, com o intuito de alterar g
personalidade.

E o atendimento que pode ser agendado parg

Eletivo - data posterior sem que, com isso, hajg
prejuizo para a saude do paciente.
Emergéncia - E a caracterizacdo, mediante declaracdo do

médico assistente, dada ao atendimento que,
se ndo ocorrer, implicard risco imediato de
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vida ou de lesBes irreparaveis para 9
paciente.
Empregado Ativo - Empregado que, independentemente de j§

estar aposentado pela Previdéncia ou néo,
encontra-se em atividade laboral na ECT ou
no Postalis.

Empresa de Trabalho
temporario

Empresa de trabalho temporario é a pessoq
fisica ou juridica urbana, devidamente
registrada na Secretaria de Relacbes dg
Trabalho do Ministério do Trabalho, cujq
atividade consiste em colocar a disposigao de
outras empresas, temporariamente,
trabalhadores, devidamente qualificados, pof
elas remunerados e assistidos.

Empresa tomadora de servigos
ou cliente

E aquela que, em virtude de necessidade
transitoria de substituicio de seu pessoa
regular e permanente ou de acréscimo
extraordinario de servigos, contrata méao de
obra com empresa de trabalho temporério.

Encargos Sociais

Séo taxas e contribuicbes recolhidas pelg
ECT incidentes sobre a folha de pagamento e
restringem-se as contribuicdes sociais pagas
pelas empresas como parte do custo total dg
trabalho.

Epoca Propria

E o momento a partir do qual o créditg
trabalhista se tornou exigivel, ou seja, a data
do efetivo pagamento.

Estabilidade

E a vantagem juridica deferida a algung
empregados em virtude de uma determinada
condicdo legal, de modo a assegurar @
manutenc¢do indefinida no tempo do vinculo
empregaticio, independentemente da vontade
do empregador.

Estabilidade Provisoéria

E a vantagem juridica que é deferida a alguns
empregados em virtude de uma determinada
condicdo, de modo a assegurar 4
manutengdo do vinculo empregaticio por
tempo determinado, independentemente da
vontade do empregador.

Considera-se como de estabilidade
provisoria: a) 0 empregado eleito membro
efetivo ou suplente de Comissédo Interna de
Prevencdo de Acidente - CIPA, desde o
registro de sua candidatura até um ano apos
o final de seu mandato; b) o empregadg
sindicalizado a partir do registro da
candidatura a cargo de direcio ou
representacdo sindical e, se eleito, ainda que




) MOD: 1
MANUAL DE PESSOAL
a CAP: 1
Correlos |vic: 17.12.2015 14
TERMO SIGLA CONCEITO

suplente, at¢é um ano ap6s o final dg
mandato; c) a empregada gestante, desde 4
confirmacdo da gravidez até cinco meses
apos o parto.

Estagiarios

Sd0 o0s estudantes que participam dg
processo de aprendizagem definido comg
estagio curricular que encontra-se
regularmente matriculado, com frequéncig
efetiva, em curso de nivel médio, educacag
profissional, educacdo especial ou curso de
nivel superior, sendo publico ou particular,
oficial ou reconhecido, frequentandg
efetivamente as aulas.

Estagiarios externos

Sdo aqueles que ndo possuem vinculo
empregaticio com a Empresa.

Estagiarios internos

Sado aqueles que possuem vinculo
empregaticio com a Empresa.

Estégio Curricular

E o conjunto de atividades que guardd
relacdo direta com 0s componentes
curriculares (matérias, areas de estudo ou
atividades) do curso freqlentado pelg
estagiario, implicando aprendizagem pratica
daquilo que é ministrado teoricamente em
sala de aula.

Estagio de Desenvolvimento

E o desdobramento do cargo em estagios
ascendentes, compreendidos pelos estagiog
Janior, Pleno, Sénior e Master, objetivando a
capacitacdo continuada do empregado e seu
desenvolvimento na carreira.

Falta integral

E o ndo comparecimento do empregado ng
sua unidade/posto de trabalho, para ¢
cumprimento da jornada de trabalho sem
apresentar justificativa prevista em lei ou
norma interna, ou a justificativa apresentada
ndo seja acolhida pela chefia imediata

Falta parcial

E o ndo comparecimento do empregado na
sua unidade/posto de trabalho, para ¢
cumprimento da jornada de trabalho, em um
dos turnos sem apresentar justificativa
prevista em lei ou norma interna, ou a
justificativa apresentada ndo seja acolhida
pela chefia imediata.

desempenho

Fase de Acompanhamento do

E a etapa na qual sdo apurados e registrados
0s resultados parciais, feitas
atualizacbes/revisdes do Plano de Trabalhg
Individual, identificadas acdes de melhoria
com vistas ao atingimento do esperado ag
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final do periodo avaliativo.

Fase de Avaliacéo dos
Resultados do GCR

E a fase em que o gestor realiza a conclusio
dos resultados de metas e avaliagdo das
competéncias desenvolvidas pelo empregadg
no sistema GCRWEB, com o devido feedback
ao avaliado.

Fase de Planejamento do GCR

A fase de Planejamento consiste ng
estabelecimento das metas individuais 4
serem atingidas pelo empregado no periodg
avaliativo, e na selecdo de competénciag
definidas para o Grupo de Atividades ao qua
0 empregado serd associado, visando g
formalizagdo do Plano de Trabalho para 9
periodo avaliativo

Feedback

E a apresentacdo que o gestor faz ag
empregado da analise e da avaliacdo de
seus resultados, como forma de reforgar ou
de corrigir desempenhos.

Folha de Pagamento

E um documento elaborado mensalmente,
contendo a soma de todos o0s registrog
financeiros pagos, devidos ou creditados de
remuneragédo, vencimentos, descontos ou
abatimentos, o valor liquido e nomes dog
empregados, cargo e/ou funcéo exercida.

Formacéo técnico-profissional
metddica

Atividades tedricas e praticas, metodicamente
organizadas em tarefas de complexidade
progressiva e desenvolvidas no ambiente dg
trabalho  vinculadas ao contrato de
aprendizagem. S&o consideradas atividadeg
tedricas aquelas desenvolvidas nas entidades
qualificadas em formacao técnico-profissiona
metddica, sob sua orientacao €
responsabilidade. As atividades préticas, no
caso da ECT, sdo aquelas desenvolvidas ng
ambiente de trabalho da Empresa.

Frequéncia

E o comparecimento e a permanéncia do
empregado na sua Unidade/posto de trabalhg
ou em atividade fora de sua unidade de
lotagcdo, para o cumprimento da jornada de
trabalho estabelecida, por meio do contratg
de trabalho.

Funcéo Convencional

E a quantia fixa paga mensal e
temporariamente pelo desempenho de
Funcé@o Gerencial ou Técnica e de Atividade
Especial.

Funcéo de atividade especial

E aquela atribuida temporariamente &
empregado da  Empresa, designadg
oficialmente, em face da utlizacdo dg
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equipamentos especificos ou de condicbes
especiais de trabalho, situagdo na qual €
estabelecido um adicional salaria
denominado “Gratificagdo de Atividadg
Especial”, de valor compativel com a natureza
e demais caracteristicas das tarefas e
condicbes de trabalho. As Funcbes dg
Atividade Especial sdo: Motorizado (moto ou
veiculo e moto e veiculo), Motorista
Operacional, Quebra de Caixa, Operador dg
Empilhadeira, Operador de Veiculo Elétrico
para Calcadbes - VEC, Operador de
Equipamento de Seguranga Postal €
Operador de Teleatendimento

Funcao gerencial

E aquela exercida temporariamente, pof
empregado da Empresa ou por
servidor/empregado da Administragédo Publica
ou da Administracdo Publica Federal, diretg
ou Indireta, designado oficialmente para uma
posicdo de gestdo, situacdo na qual é fixada
uma gratificacdo de funcdo, de valor
compativel com as responsabilidades 4
serem assumidas.

Funcdéo técnica

E aquela exercida temporariamente, pof
empregado da Empresa, ou por
servidor/empregado da Administracéo Publicg
ou da Administracdo Publica Federal, diretg
ou Indireta, designado oficialmente para ¢
exercicio de fungdo, tendo em vista ag
condicbes especiais de
conhecimento/especializacdo e desempenho,
exigidas para tais atividades, situagcédo na qua
é fixada uma gratificacao, de valor compative
com a natureza e complexidade dag
atividades assumidas.

Gerenciamento de
Competéncias e Resultados

GCR

E um instrumento de gestdo de pessoas com
enfoque sistémico que permite integrar og
resultados individuais dos empregados aos
objetivos organizacionais da ECT.

Gestéo do Clima Organizacional

Constitui-se em mais uma vertente da gestag
global da Empresa. Envolve o diagnostico, 0
planejamento, desenvolvimento, controle e
avaliagdo continuada da percepcdo dos
empregados vinculada as relacdes de
trabalho. Tem como objetivo instrumentalizan
a tomada de decisdo da Diretoria ng
implementacdo de estratégias que estimulem
0os colaboradores a aplicar seus talentog
buscando a exceléncia no desempenho,
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preservando a qualidade operacional ¢
viabilizando o atingimento das metag
corporativas.

Gestao do desempenho

Ato de planejar, controlar, avaliar, monitorar €
melhorar o produto de um trabalho realizado
e as competéncias requeridas dog
empregados.

Gestao do desempenho

Ato de planejar, controlar, avaliar, monitorar €
melhorar o produto de um trabalho realizado
e as competéncias requeridas dog
empregados.

Gestao do trabalho rotineiro

E o ato de planejar, controlar e melhorar, 0
que as pessoas e as equipes fazem no dia-a
dia de uma organizacdo para produzir bens ¢
servicos para a sociedade, orientando-se
pelas acbes e pelos procedimentos de
execucdo definidos.

Gestor

E o profissional responsavel pelg
planejamento, aplicacao, controle
acompanhamento e avaliagdo dos recursog
humanos, financeiros e materiais d4
Organizagéo; incluem-se os chefes, gestoreg
e gerentes.

Glossa

E o cancelamento ou recusa, parcial ou total,
de um procedimento ou de um valof
constante de um documento de cobrancg
apresentado por profissional e/ou entidadg
credenciada, quando considerado indevido.

Gratificacdo de Férias — 1/3
Constitucional

E valor pago ao empregado, ao dirigente e ag
cedido, correspondente a 1/3 adicional 3
remuneragdo, por ocasido das férias. (Inciso
XVII do artigo 7° da CF).

Gratificacdo de Férias
Complemento

E o valor pago ao empregado, de forma
complementar, correspondente a 36,67%
da remuneracdo de férias. (clausula 29 dg
ACT).

Gratificacéo de Funcéo

E a quantia paga mensal ou temporariamente
pelo desempenho de Funcdo Gerencial,
Técnica ou de Atividade Especial. As funcbeg
possuem valores convencionais ou
singulares. Para as gratificacGes de Atividadg
Especial, estdo previstos apenas valores
convencionais.

Gratificacdo  Proviséria
Tempo de Funcéo - GPTF

por

GPTF

E 0 mecanismo de concessdo de gratificacég
provisoria por tempo de exercicio de funcéo,
atribuida aos empregados que forem
dispensados da fungdo apés um periodg
minimo de 5 anos e menor que 10 anos de
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funcao.

Grupo de atividade

Forma de segmentacdo das &reas da
Empresa, criada para o sistema GCR para
agrupar avaliados cujas tarefas demandam
competéncias e metas-padrdo semelhantes.

Habilidades (fazer)

Representam as aptiddes e a capacidade de
realizar algo e sdo  desenvolvidas
gradativamente, com o tempo e 4
experiéncia. E o conjunto de informacées
necessarias a realizacao do trabalho.

Home Care

Constitui-se num atendimento alternativo para
pacientes  clinicamente  estaveis  que
apresentem doencas em diversos estagios,
mas que possam receber em domicilio og
cuidados necesséarios a continuidade do
tratamento  hospitalar. Este tipo de
atendimento médico considera a possibilidadg
de o paciente receber tratamento em seu
domicilio, com as mesmas caracteristicas que
se recebesse no hospital.

Homenagem

Forma de reconhecimento da ECT para com
as equipes, gestores e empregados que s€
destacaram em suas &reas/atividades,
impactando positivamente na Empresa.

Homologacéo de Licenca
Médica e Odontolégica

E o ato em que o profissional médico ou
odontoldgico da ECT, devidamente habilitadg
na sua especialidade, valida a licenga médica
concedida pelo médico assistente dg
beneficiario do  CorreiosSaude, com
fundamento no Decreto n° 3048, de 6 de maig
de 1999 e nas normas internas da Empresg
Brasileira de Correios e Telégrafos.

Hora extra diurna

Considera-se hora extra diurna a realizada
entre as 5h e as 22h. (§ 2° do art. 73, da
CLT). Na ECT considera-se hora extra diurng
as horas/minutos que excederem a jornada
diaria normal de trabalho, compreendidag
entre 6h e as 20 h.

Hora extra noturna

Considera-se hora extra noturna a realizada
entre as 22h de um dia e as 5h do dia
seguinte. (8 2° do art. 73, da CLT.) Na ECT,
considera-se hora extra noturna aquelg
realizada entre as 20h de um dia e as 6h dg
dia seguinte, conforme disposto em Acordg
Coletivo de Trabalho.
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Hora In itinere

E o tempo despendido pelo empregado ng
percurso casaltrabalho e vice-versa em
transporte fornecido pela ECT , quando @
local de trabalho for de dificil acesso ou o
trajeto ndo for servido por transporte publico,
(8 2°do art. 58, da CLT e Sumula 90 do TST).

Horario Flexivel

Caracteriza-se pela flexibilidade do horario de
entrada e de saida, observada a jornada de
trabalho diéaria de 8 horas, entre as 7h30min ¢
19h, com intervalo minimo de 1 hora para
repouso ou alimentacao.

Horario Variado

Caracteriza-se pela variacdo de 30 minutos
nos horérios de entrada e saida de cada turno
de trabalho, assim como do intervalo parg
repouso ou alimentagdo, n&o sendo
permitidos horarios que impliguem em fracdes
menores que 30 minutos. A variagdo deve
ocorrer entre 7h30min e 9h para entrada ¢
entre 16h30min e 19h para saida.

Horas extras

Sao as horas suplementares acrescidas a
jornada diaria normal de trabalho, mediante
acordo escrito entre empregador ¢
empregado, (art. 59, da CLT) sendo que, ng
ECT, a referida pactuacao esta disposta ng
Contrato Individual de Trabalho e no Acordo
Coletivo de Trabalho

Incapacidade Laborativa

E a impossibilidade, temporéaria ou definitiva,
de desempenho das funcbes especificas de
uma atividade ou ocupacao, em
consequéncia de alteracoes
morfopsicofisiolégicas provocadas por doenca
ou acidentes, para qual o empregado estava

Incorporagéo por Tempo de
Funcéo

ITF

previamente habilitado e em exercicio.
E o0 mecanismo de incorporagag
administrativa de funcdo concedida aog
empregados que forem dispensados dg
exercicio de funcdo apos um periodo igual ou
superior a 10 anos, de funcéo.

Indicador Comportamental

E a pratica do comportamento observavel de
cada competéncia que leva ao resultadg
esperado.

Indicador de desempenho

E o que permite afirmar que uma dimensag
critica de um desempenho pretendido fo
alcancada como planejado. Indica ¢
comportamento dos valores obtidos de
produtos ou processo, permitindo avaliar €
comparar em relacdo as metas, resultados
passados, referenciais de exceléncia e
outros.
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Indicador Organizacional -

Os indicadores estdo sempre associados ag
projeto / agéo e devem permitir a mensuragao
dos resultados alcancados. Os indicadoreg
organizacionais sdo alinhados com o Plang
Estratégico da Empresa e selecionados pelg
gestor para cada cargo, atividade ou funcéo,
com base em cada meta do Plano de
Trabalho.

Insalubridade -

Atividades ou operagbes insalubres sag
aquelas que, por sua natureza, condicdes ou
métodos de trabalho, exponham og
empregados a agentes nocivos a saude,
acima dos limites fixados por lei, & agenteg
bioldgicos, trabalhos sobre condicdes
hiperbaricas e alguns agentes quimicog
definidos em norma regulamentadora do MTH
— Ministério do Trabalho e Emprego, em
razao da natureza, intensidade do agente, dg
tempo e exposicao aos seus efeitos.

Instituto Nacional de Seguro INSS

Social

O Instituto Nacional do Seguro Social (INSS
€ uma autarquia do Governo Federal dg
Brasil que recebe as contribuicbes para a
manutencgdo do Regime Geral da Previdéncia
Social, sendo responsavel pelo pagamento da
aposentadoria, pensdo por morte, auxiliod
doenca, auxilio-acidente, entre outrog
beneficios previstos em lei.

Instituto de Seguridade Social POSTALIS

dos Correios e Telégrafos

E uma Entidade Fechada de Previdéncig
Privada, sem fins lucrativos, constituida pela
ECT, para Suplementar as prestacoes
asseguradas pela Previdéncia Oficial-INSS
aos grupos familiares dos empregados da
ECT, participantes da Instituicdo ;e Promovel
0 bem-estar social dos seus participantes.

Instrumentos de Selecdo -

Sao técnicas utilizadas para obtencdo e
registro de dados e informacdes a respeito do
individuo, visando identificar a correlagéo
entre as caracteristicas individuais dg
candidato e as do perfil da fungdo, do cargo ¢
da posicéo de trabalho.

Invalidez Permanente -

E a perda ou impoténcia funcional definitiva ¢
permanente, incapacidade laboral total,
insuscetivel de recuperacdo ou reabilitacdo
profissional que garanta a subsisténcia do
empregado ocasionada apds a concluséao dg
tratamento médico, esgotados 0s recursos
terapéuticos para recuperacdo e verificada g
existéncia de invalidez permanente quandg
da alta médica.



http://pt.wikipedia.org/wiki/Autarquia
http://pt.wikipedia.org/wiki/Governo_Federal_do_Brasil
http://pt.wikipedia.org/wiki/Governo_Federal_do_Brasil
http://pt.wikipedia.org/wiki/Contribui%C3%A7%C3%A3o_especial
http://pt.wikipedia.org/wiki/Previd%C3%AAncia_Social
http://pt.wikipedia.org/wiki/Previd%C3%AAncia_Social
http://pt.wikipedia.org/wiki/Aposentadoria
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Item de Verificagcdo ou
Instrumento de Controle

E o registro sistematico dos resultados do
empregado, para servir de base de
comparagdo com o0s itens de controlg
estabelecidos. Consiste no foco determinadg
para resultado de uma atividade, considerada
dentro de um resultado maior que sg
pretenda alcancar.

Jornada de Trabalho

E o periodo de tempo pré-estabelecido para
que o empregado possa desenvolver suas
atividades, em decorréncia do Contrato de
Trabalho.

Jovem Aprendiz

O Decreto n © 5.598/2005 estabelece qug
aprendiz é todo trabalhador com idade entre
14 e 24 anos, que celebra contrato de
aprendizagem nos termos do art. 428 d4
Consolidacdo das Leis do Trabalho. H
importante observar que a idade maxima nao
se aplica aos aprendizes com deficiéncia.

Juros de Mora

E o acréscimo pela mora sobre os valores
atualizados devidos, ja corrigidos
monetariamente.

Licenca Paternidade

E o periodo de afastamento concedido ao
empregado, por um periodo de cinco diag
Uteis, apos o nascimento do filho.

Licenca-Gestante

E o periodo de afastamento concedido &
empregada gravida, a partir do 8° més dg
gestacdo, sendo terminantemente proibido g
seu trabalho no referido periodo.

Linhas de Negdcios

Agrupamento utilizado para facilitar a
compreensdo dos negocios da Empresa

Liquidacao de sentenca

E a fase intermediaria entre o transito em
julgado e a execucéo da sentenca.

Lotacdo

E o quantitativo de cargos fixado para cada
6rgao da Empresa.

Margem Consignavel

E o valor maximo de desconto mensal,
incidente sobre o salario base do empregado,
em caso de utilizacdo de um servico oferecidg
pelo Beneficio do CorreiosSaude.

Matriz de Desenvolvimento

E o conjunto de cursos definidos para og
cargos, especifico para cada estagio de
desenvolvimento ou atividade, quandg
houver.

Médico Assistente

E o profissional médico responsavel peld
assisténcia e acompanhamento do doente ng
situagcdo em andlise, podendo ser do
Ambulatério Interno, da Rede Credenciada,
do Sistema de Livre Escolha ou do Sistema
Unico de Saude — SUS.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto-Lei/Del5452.htm#art428
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto-Lei/Del5452.htm#art428
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Meia diaria - Corresponde a metade da importancia de
uma diéria.
Meia Falta - E 0 ndo comparecimento do empregado num

determinado turno de trabalho, para ¢
cumprimento da sua jornada de trabalho.

Melhoria de Desempenho

E o resultado do processo  de
desenvolvimento que se obtém quando se
atinge niveis de desempenho superior ag
resultado planejado para o trabalho ou
comparativamente ao resultado apresentadqg
no periodo anterior.

Més de competéncia

Significa a época em que foi gerado o direito,
a data em que foram prestados 0s servicos
ou o periodo em que o direito foi adquirido.

Meta

E a quantificacdo do objetivo. S&0 niveis de
desempenho pretendidos para um
determinado periodo de tempo e estag
associadas aos objetivos estratégicos,
Definem os resultados esperados para que 0S
objetivos do projeto / acdo possam ser
atingidos. A meta deve ser sucinta, realista,
especifica, mensuravel e ter um prazo para
execucao.

Meta Padrao

E uma acdo voltada para o alcance de um
determinado indicador, idéntica para todos og
empregados de grupo de atividade cujag
atividades sédo similares, num determinadg
periodo de tempo.

Mudanca de Atividade

E a mudanca de uma atividade para outrg
dentro do mesmo cargo.

Mudanca de Cargo (por
recrutamento interno)

E a mudanca de um cargo para outro dentrg
da mesma carreira.

Mudanca de Estagio de
Desenvolvimento

E a mudanca de um estagio de
desenvolvimento para outro dentro do mesmg
cargo.

N&o Alinhado

Quando da avaliacdo do GCR apresentq
resultados que ndo atendem ao previsto em
seu Plano de Trabalho. Pode apresentar
necessidade de conhecimento técnico, de
experiéncia pratica ou de maior interesse
pelas atividades desenvolvidas. Desempenhg
nao alinhado aos resultados definidos parg
sua Area de atuaco.

Normas Internas

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

Objetivo Organizacional

Representa o rol de grandes direcionadores
que orientardo os esfor¢cos da organizacag
durante o periodo de abrangéncia do Plang
Estratégico.

Orgao Cedente

E o 6rgdo ou entidade da Administracio
Pdblica direta ou indireta que cede
empregado/servidor de seus quadros parg
desempenhar atividades em outro érgdo ou
entidade da Administracao Publica.

Org&o Cessionario

E o orgdo ou entidade da Administracag
Publica direta ou indireta que solicita para s
empregado/servidor de outro 6rgdo ou
entidade da Administracao Publica.

Orgéo de localizacio

E o local fisico onde o empregado presta
servico, no mesmo domicilio ou em outro
domicilio, vinculado ou ndo ao 6rgdo de
lotacdo/unidade do empregado.

Orgéo de lotacéo

E o 6rgao/unidade da estrutura da Empresa
previsto no MANORG e constante na tabela
corporativa de érgaos.

Ortese

E um acessorio aplicado & partes do corpo
para  melhorar, auxiliar  ou manter
determinada funcdo, porém sem substituir g
parte do corpo. Exemplo: marcapasso, stent.

Parametro Or¢camentario

Valor maximo permitido para custear as
acbes do Programa de Bem-Estar ng
Trabalho.

Patologia
Limitante/Incapacitante

E a patologia da qual resultou seqiiela ng
trabalhador, originando limitagdo laborativa ng
desenvolvimento de uma ou mais atividades
do cargo atual.

Programa de Controle Médico
de Saude Ocupacional

PCMSO

E o Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional, o qual regulamenta a realiza¢ag
dos exames admissional, periddico, de
retorno ao trabalho, de mudanca de funcag
ou cargo e demissional.

Pensao Alimenticia

E a pensdo concedida via judicial, aog
dependentes habilitados junto a Previdéncia
Social.

Penséo por morte

Sera devida pela Previdéncia Social e/ou
Unido ao conjunto dos dependentes do
segurado que falecer, aposentado ou néo, g
contar da data do ébito ou da decisao judicial,
no caso de morte presumida.
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Pensionistas

S80 as pessoas que recebem pensag
deferida pelos Orgdos competentes, apog
cumpridas as condicbes e exigénciag
estabelecidas para tal.

Perfil Profissional

Conjunto de conhecimentos, habilidades,
atitudes e requisitos necessarios para 0
desenvolvimento das atribuicoes e
responsabilidades definidas.

Pericia em Insalubridade ou
Periculosidade

E a verificacdo ou constatacdo "in loco" da
existéncia das atividades ou operacdes
insalubres ou perigosas, concomitantes com
as relacionadas nos anexos da NR-15 e NRH
16 da Portaria 3214/78 do Ministério dg
Trabalho.

Pericia Médica

E o0 ato médico ou conjunto de procedimentos
técnicos atribuidos em legislacéo, realizadog
por profissional da medicina legalmente
habilitado a informar e esclarecer alguma
autoridade sobre fato préprio da
especificidade do estado de salde dg
empregado.

Periculosidade

Atividades ou operagbes perigosas sag
aquelas determinadas por lei, que por sug
natureza ou métodos de trabalho, impliquem
0 contato permanente com inflamaveig
explosivos ou eletricidade.

Periodo Aquisitivo

E o periodo de 12 meses de trabalho apés o
qual o empregado/cedido adquirem o direitg
ao gozo das férias. (art. 130 da CLT).

Periodo Avaliativo

Periodo que corresponde a um ano e neste
tempo € desenvolvido o processo de
avaliacdo de desempenho. Durante o periodg
avaliativo, gestor e empregado desenvolvem
uma relacdo de cooperagdo mutua efetuando
o planejamento, o acompanhamento, 4
avaliacdo do resultado das metas da Area €
das competéncias do profissional. O periodg
avaliativo corresponde a 1° de janeiro a 31 de
dezembro.

Periodo Concessivo

E o periodo de 12 meses subseqientes ag
periodo aquisitivo, durante o qual o
empregado/cedido deverdo gozar as férias g
que fazem jus (art. 134 da CLT).

Periodo de caréncia INSS

O periodo de caréncia é o tempo
correspondente  ao numero minimo de
contribuicbes mensais, indispensaveis parg
gue o segurado faca jus ao beneficio,
considerados a partir do transcurso do 19
(primeiro) dia dos meses de suasg
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competéncias. O periodo de caréncia é de 12
(doze) ou de 180 (cento e oitenta
contribuicbes mensais, conforme a espécie
de beneficio a ser requerido

Periodo de Experiéncia

E o periodo de estagio probatério pelo qua
passa 0 empregado recém-contratado, a fim
de que seja verificada a sua aptiddo para g
exercicio do cargo, sendo de 45 (quarenta ¢
cinco) dias, podendo ser prorrogado por igua
prazo.

Periodo de Fruicéo

E o periodo contado em dias consecutivos
durante o qual o empregado, o dirigente e g
cedido permanecem afastados de suasg
atividades para 0 gozo das férias.

Periodo de transito

E o periodo concedido pela Empresa ao
empregado transferido, com mudanga de
domicilio, para que possa se estabelecer ng
localidade de destino, o qual ser4d de ng
minimo 2 (dois) e no maximo 15 (quinze) dias
corridos de comum acordo entre 0
empregado e o 6rgdo de destino, a contar dg
data de desligamento do 6rgdo de origem.

Abordagem que enfoca a Empresa, de forma
balanceada, nas dimensbes: Acionistas,

Perspectiva i Cliente e Mercado e Processos Internos, pol
exemplo.
Pontuacédo atribuida a cada meta definida ng
Plano de Trabalho e que influencia no calculo
Peso - do resultado final. Possui a variacdo de 01 &

05. Deve ser utlizado para destacar 4
importancia de uma meta em relagédo a outra

Pesquisa de Clima

Acdo estruturada e sistematizada de
avaliacdo diagnostica da percepcdo dog
empregados sobre aspectos relevantes da
Empresa e das relagbes de trabalho nos
Correios.

Pessoa com Deficiéncia Mental

Pessoa que apresenta funcionamento
intelectual significativamente inferior a média,
com manifestacdo antes dos dezoito anos €
limitacbes associadas a duas ou mais areas
de habilidades adaptativas, tais comoj
comunicacdo, cuidado pessoal, habilidadeg
sociais etc.

Pessoa com Deficiéncia Multipla

Pessoa aquela que apresenta associacdo de
duas ou mais deficiéncias.
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Pessoa com Deficiéncia Visual

Pessoa que apresenta acuidade visual igual
ou menor que 0,05 no melhor olho, com 4
melhor correcdo Optica; a baixa visdo, que
significa acuidade visual entre 0,3 e 0,05 ng
melhor olho, com a melhor correcdo Optica,;
0S casos nos quais a somatoria da medida dg
campo visual em ambos os olhos for igual ou
menor que 60°% ou a ocorréncia simultanea de
gquaisquer das condicdes anteriores.

Pessoa com mobilidade
Reduzida

Pessoa que néo se enquadrando no conceito
de Pessoa Portadora de Deficiéncia e tenha
por qualquer motivo, dificuldade de
movimentar-se, permanentemente ou
temporariamente, gerando reducgéo efetiva da
mobilidade, flexibilidade, coordena¢do motora
e percepcao.

Pessoa com Deficiéncia

PDC

E considerada Pessoa com Deficiéncia Fisica
aquela que apresenta alteracdo completa ou
parcial de um ou mais segmentos do corpg
humano, acarretando o comprometimento da
funcéo fisica, apresentando-se sob a forma
de paraplegia, paraparesia, monoplegia,
monoparesia, tetraplegia, tetraparesia,
triplegia, triparesia, hemiplegia, hemiparesia,
ostomia, amputacdo ou auséncia de membro,
paralisia cerebral, nanismo, membros com
deformidade congénita ou adquirida, excetg
as deformidades estéticas e as que nag
produzam dificuldades para o desempenhg
de funcgdes.

Planejamento

No que se refere ao GCR — Gerenciamentg
de Competéncias e Resultados, a fase dg
Planejamento consiste no estabelecimento
das metas individuais a serem atingidas pelg
empregado no periodo avaliativo, e na
selecdo de competéncias definidas para g
Grupo de Atividades ao qual o empregadg
sera associado, visando a formalizacdo dg
Plano de Trabalho para o periodo avaliativo.

Plano de Acéao de Melhoria

Instrumento que sintetiza as orientacdes
sobre o desenvolvimento das acbes que
deveréo ser desencadeadas na
Administracdo Central e nas Diretorias
Regionais, logo apos a conclusédo da analise
dos dados da pesquisa nacional de climg
organizacional dos Correios.

Plano de Desenvolvimento
Individual

E a definicho das competéncias -
conhecimentos, habilidades e atitudes — que
deverdo ser desenvolvidas para que ¢
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empregado desempenhe suas atividades ¢
alcance os resultados esperados. Serve de
subsidio para acBes de treinamento ¢
desenvolvimento.

Plano de Trabalho Individual

E a descricio das metas associadas as
competéncias estabelecidas para caddq
empregado segundo seu grupo de atividade.
E o resultado da negociacéo feita entre gestof
e empregado durante a etapa de
planejamento. Deve ser registrado em meig
eletrbnico, no inicio de cada periodg
avaliativo, para orientar o desempenho dg
empregado e permitir o acompanhamento e g
avaliacdo, por parte do gestor.

Posto de trabalho

As atribuicbes ou tarefas cometidas a um
empregado caracterizam um posto de
trabalho, que corresponde a uma unidade da
forca de trabalho da Empresa.

Potencial

Conjunto de caracteristicas, informacdes,
dados, que apontam as possibilidades dg
desempenho/resultado futuro em determinada
posicao.

Premiacéo de empregado

Instrumento de valor material ou simbolicg
utilizado pela Empresa para reconhecer g
empregado, individualmente ou em equipe,
mediante critérios previamente estabelecidos.

Processo de Desmame

Consiste na retirada gradual da infra-estruturg
e dos cuidados oferecidos pela equipe d4
credenciada, transferindo ao cuidador
(membro da familia do paciente) a tarefa dg
cuidar do paciente que continua no programa
Home Care.

Processo Seletivo

E o conjunto de procedimentos e de técnicag
especificas que permitem avaliar, entre og
candidatos recrutados, aquele que melho
atende ao perfil do cargo, do posto e da
unidade de trabalho.

Processo Seletivo do Jovem
Aprendiz

A selecdo de Jovem aprendiz se dara sempre
por processo seletivo mediante edital publico,
conforme art.16 do Decreto 5.598/2005, de
acordo com critérios e regras que venham g
ser definidos no edital.

Programa de Apoio a
Aposentadoria

PAA

E o programa que formaliza as condicdes
basicas, que garanta ao participante, em
carater vitalicio, a percepgdo da parcelg
pecuniaria adicional que lhe possibilita a
obtencdo de proventos equivalentes a até
90% de sua remuneracao bruta (dependendg
esse percentual de seu tempo de servico),
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Este programa abrange exclusivamente o0s
empregados que até 30/08/91 preencheram
as condicbes estabelecidas no Convénig
Especial firmado entre a ECT e 0 POSTALIS.

Programa de Aprendizagem

Programa que prevé a execucdo de
atividades tedricas e praticas, sob 4
orientacdo de entidades qualificadas em
formacédo técnico-profissional metodica, com
especificagdo do publico-alvo, dos conteldog
programéticos a serem ministrados, periodo
de duracdo, carga horaria teorica e pratica,
mecanismos de acompanhamento, avaliacag
e certificacdo do aprendizado, observando og
parametros dos dispositivos legais.

Programa de Bem-Estar ndg
Trabalho

Atividades que contribuem para a melhoria dg
desenvolvimento profissional e pessoal,
relacionamento interpessoal e para o trabalhg
em equipe, impactando positivamente ng
clima organizacional e na qualidade de vida
do publico interno.

Programa de Complementacéo
de Aposentadoria e Pensédo

PCAP

E o programa implantado com o objetivo de
cumprir e operacionalizar as disposi¢cbes da
Lei n° 8.529/92, que determina a
complementacdo de aposentadoria e pensag
do pessoal do extinto Departamento dg
Correios e Telégrafos-DCT.

Programagé&o Basica

E o conjunto de agbes definidas no
planejamento anual do Programa de Bem-
Estar no Trabalho, considerado como
programagdo minima a ser desenvolvida
pelas  Diretorias  Regionais e  pela
Administracdo Central durante o exercicio.

Promocéao Vertical Seletiva

E a forma de aceleracéo funcional dentro da
mesma  carreira, especialmente  parg
provimento de nivel da carreira
hierarquicamente superior ao ocupado pelg
empregado, consoante as disposicdeq
fixadas no Plano de Carreiras, Cargos €
Salarios - PCCS.

Prontuario Médico

E um documento Gnico constituido de um
conjunto de informacfbes, sinais e imageng
registradas, geradas a partir de fatos,
acontecimentos e situagfes sobre a salude dg
paciente e a assisténcia a ele prestada, de
carater legal, sigiloso e cientifico, que
possibilita a comunicacdo entre membros da
equipe multiprofissional e a continuidade da
assisténcia prestada ao individuo.
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Proétese

Material cirdrgico que substitui uma funcao do
corpo. Exemplo: prétese de quadril, lentg
intra-ocular.

Proventos ou remuneracéo

E o total de provento legal e habitualmente
auferido pelo empregado como
contraprestagcdo do servico prestado em
virtude do Contrato de Trabalho.
Integram a remuneracao nao s6 a importancia
fixa  estipulada, como também  ag
gratificacGes, diarias para viagens, quandg
excederem a 50% do salario, os abonos e as
gratificacfes ajustadas

Psicomotora

Diz respeito simultaneamente as funcdes
psiquicas e as fungdes motoras; relativo as
relacbes entre a vontade e as reacoes
motoras.

Psicossocial

Estudo relacionado com 0s aspectos
psicoldgicos, conjuntamente com 0S aspectos
sociais.

Publico Externo

Sociedade em geral.

Publico Interno

Todas as pessoas que compdem a forca de
trabalho nas Diretorias Regionais e ng
Administracdo Central.

Publico-alvo

E o conjunto de pessoas que se pretende
atingir com as ac¢fes do Programa de Bem-
Estar no Trabalho na ECT.

Quadro de Aposentados por
Invalidez

Refere-se aos empregados afastados por
motivo de aposentadoria por invalidez.

Quadro de Lotagéo de Pessoal

QLP

E constituido por todas as posicbes de
trabalho previstas ocupadas o livres para g
desempenho das atividades da Empresa.

Quadro de Lotacao Temporaria
-MC

QLT

Refere-se aos empregados a disposi¢cdo dog
Ministério das Comunicac¢des nos Termos dg
Acordo de Cooperacédo Técnica.

Quadro Permanente

Constituido pelas posicdes de trabalho,
ocupadas ou vagas na area administrativa ¢
operacional.

Reabilitacdo Profissional

E o processo de tratamento biopsicossocial,
ao qual deve ser submetido o0 empregado que
esteja  impossibilitado de exercer ag
atividades préprias do seu cargo, no sentidg
de recuperar a sua capacidade laborativa,
visando ao seu adequado reingresso ng
mercado de trabalho.

Reabilitado

E o empregado que, depois de participar do
Programa de Reabilitagdo Profissional dog
INSS, com a emissdo do Certificado de
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Conclusdo - URRP/INSS, retornou ao
trabalho na ECT apto a desenvolver as
atividades do seu cargo, com ou sem g
alteracdo do Contrato de Trabalho.

Reabilitando

E o empregado que se encontra a disposi¢ao
do INSS, em processo de Reabilitacag
Profissional nos termos da legislacdo em
vigor.

Reclassificacdo

Ato que caracteriza alteracbes na situacag
funcional e salarial do empregado, decorrente
dos seguintes eventos:

a) de uma CARREIRA para outra;

b) de uma CARREIRA para um cargo isoladg
e vice-versa,

c) de um nivel de CARREIRA para outrg
superior na mesma CARREIRA na forma
estabelecida no PCCS.

Reconhecimento no Trabalho

E o ato de destacar o empregado/equipe peld
desempenho do trabalho realizado

Recrutamento

Conjunto de técnicas e procedimentos
vinculados as regras estabelecidas por meig
dos normativos da Empresa orientadores da
Gestdo de Pessoas, que Vvisa buscai
mediante a utilizacdo de meios e fonteg
adequados candidato/profissiona
potencialmente qualificado e capaz parg
composicao de seu quadro funcional.

Recrutamento externo

RE

E realizado via Concurso Publico por meio de
um conjunto de técnicas e procedimentos que
objetiva a composi¢éo do quadro funcional dg
Empresa para o preenchimento de vaga que
esteja aberta a fim de prover postos de
trabalho com profissionais qualificados, com
enfoque nas necessidades da ECT ¢
obedecidos os critérios estabelecidos no
PCCS/2008.

Recrutamento Interno

RI

Conjunto de técnicas e procedimentos que
visa buscar profissional da Empresa que se
identifique com o perfil da funcdo e da
promocédo por mudanca de cargo/estagio de
desenvolvimento e mudanca de atividade,
Este processo objetiva a valorizagdo e
desenvolvimento dos empregados por meig
das competéncias e exercicio das atribuicoeg
de cada cargo e funcdo, a partir dag
necessidades da Empresa.

Rede Credenciada

E o conjunto de profissionais e entidades
médicas, odontolégicas e hospitalares
credenciadas para atenderem aosg
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beneficiarios do CorreiosSaude, mediante a
apresentacdo da documentacdo exigida ng
Edital de Credenciamento.
Reembolso - E a restituicdo ao 6rgéo cedente das parcelas
da remuneracdo do cedido, de natureza
permanente, inclusive encargos sociais e
trabalhistas.
Reembolso baba RB Beneficio concedido aos empregados, em
substituicdo ao reembolso-creche, referentg
ao ressarcimento de despesas com 0§
servicos de uma baba.
Reembolso creche RC Beneficio concedido aos empregados para

ressarcimento de despesas com @
manutengcdo de seus filhos na educagéo
infantil.

Referencial

Apresenta resultados de exceléncia no seu
trabalho, decorrentes de seu estagio de
evolucdo em  conhecimento  técnico,
experiéncia e comprometimento.

E uma referéncia na sua Area de atuacao.

Registro

E a anotacdo dos dados relativos & vida
funcional do empregado, que tem a natureza
de prova do Contrato de Trabalho, e serve
para prestar esclarecimentos solicitados peld
fiscalizacdo trabalhista da Delegacia Regional
do Trabalho.

Remocéo

E o ato de transportar o paciente em veiculo
especial, equipado de acordo com suasg
necessidades.

Remuneracéo

E o total de provento legal e habitualmente
auferido pelo empregado em virtude dg
Contrato de Trabalho. Compreende-se ainda
na remuneracdo do empregado, para todosg
os efeitos legais, as didrias para viagens,
quando excedam a 50% do salario, og
abonos e as gratificagBes ajustadas. Nag
integram a remuneracao as ajudas de custo ¢
as diarias de viagem que ndo excedam a 50%
do salario do empregado.

Remuneragéo Singular

E quantia paga mensal ou temporariamente
pelo exercicio de Fungdo Gerencial ou
Técnica que possuam previsdo de valor
singular. E utilizado para célculo do
pagamento da parcela de funcdo, mensal ¢
temporaria, que serd recebida pelo ocupante
da funcdo. Caso seja mais vantajoso, pelg
situacdo particular do designado, esse
recebera o correspondente ao valor de funcéo
convencional.
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Rescisdo de contrato de - E a dissolucéo do contrato de trabalho por ato|

trabalho

de vontade de uma das partes, (unilateral) ou
de ambas as partes (bilateral), que pode ser
sem justa causa, por justa causa e a pedido
do empregado.

Responsabilidade Social
Empresarial

E uma pratica na condugéo dos negdcios da
empresa, no qual ela, além de zelar pelog
empregados e clientes, passa a compreendet|
seu compromisso em contribuir para o bem-
estar, qualidade de vida, preservacdo do meiqg
ambiente e desenvolvimento comunitario,
caracterizando-se como uma empresa
cidada.

Resultado

Séo producgbes reais do trabalho - resultadog
mensuraveis, considerando os padrdeg
estabelecidos de qualidade, quantidade,
prazo e custo.

Salario

Contraprestacéo devida e paga,
mensalmente, pela ECT ao empregado pelg
sua prestacdo de servigo, de acordo com g
estabelecido no Contrato Individual de
Trabalho.
Considera-se para efeito de calculo dg
pagamento o més comercial de 30 dias

Selecado

E o conjunto de procedimentos e de técnicag
especificas que permitem avaliar, entre og
candidatos recrutados, aquele que melhor
atende ao perfil da fungéo, do cargo, do postg
e da unidade de trabalho.

Selec¢éo Especifica

Constitui-se da realizagdo de processo
seletivo para captacdo de empregados, com
vistas ao atendimento especifico e imediatg
de necessidades da area requisitante, parg
ocupacédo de cargos/atividades e funcdes nag
Diretorias Regionais ou na Administracag
Central, ndo havendo formacdo de cadastro.

Selec¢éo para Formacgéo de
Cadastro

Constitui-se da realizagdo de processo
seletivo para captacdo de empregados, parg
formagcdo de cadastro, com vistas ag
atendimento de necessidades futuras dag
areas requisitantes, dentro do prazo de
validade do processo, para ocupacdo de
cargos/atividades e funcdes nas Diretoriag
Regionais ou na Administracdo Central.

Sentenca iliquida

E a sentenca que ao definir o perdedor da
acdo nao esclarece o quanto é devido, ou
seja, ndo fixa os valores, que serdo apurados
por célculos aritméticos, apos a condenacao.
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Sentenca Liquida

E aquela que desde o inicio fixa as parcelas €
os valores devidos, sendo que o valor a sel|
executado depende somente da correcag
monetaria e juros de mora entre a data dg
débito e seu pagamento.

Sindrome da Imuno Deficiéncia
Adquirida

SIDA

E a sigla em inglés da SIDA (Sindrome da
Imuno Deficiéncia Adquirida) doenca grave
provocada pelo virus HIV.

Sintese

Material usado para aproximar tecidos
0SSeos.

Sistema de Co-participagéo

E 0 mecanismo aplicado pela ECT como fatof
moderador, por meio do qual o beneficiarig
titular co-participa das despesas médicas,
hospitalares e odontolédgicas realizadas com §
rede credenciada, ou a ela vinculadas, bem
como outras despesas inerentes ag
tratamento para a manutencdo de sua saude
e/ou de seus dependentes.

Sistema de Livre Escolha

E o sistema de atendimento em que O
beneficiario escolhe uma entidade ou um
profissional médico/odontologico nao
pertencente aos Ambulatérios Internos e nem
tampouco a Rede Credenciada, no qual el¢g
efetua 0 pagamento das despesas
diretamente ao profissional ou entidade,
sendo ressarcido posteriormente de acordg
com as Tabelas praticadas pela ECT,
mediante a apresentacdo de Recibo (se o
prestador do servigo for pessoa fisica) ou
Nota Fiscal (se o prestador do servico for
pessoa juridica).

Sistema Nacional de
Transferéncia

SNT

E o sistema informatizado pelo qual os
empregados registram seus pedidos dg
transferéncia, em nivel regional ou nacional.

Subdelegacdo de competéncia

Ato administrativo pelo qual a autoridade
delegada transmite a um de seus
subordinados, a autoridade e a
responsabilidade, no todo ou em parte que
Ihe foram delegadas, as matérias e poderes
transferidos, os limites da atuagcdo dog
delegado, a duracdo e o0s objetivos d4
subdelegacdo e o recurso cabivel, podendg
conter ressalva de exercicio da atribuicdg
delegada. As decisbes adotadas por
sudelegacédo devem mencionat
explicitamente esta qualidade e considerar
se-80 editadas pelo delegado.

O ato de subdelegacdo € revogavel 4
qualquer tempo pela autoridade delegante.
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Substituicdo Eventual

E aquela em que por impedimento temporario
inferior a 10 (dez) dias, o titular da fungao fica
impossibilitado de exercer suas atividades.

Substituicdo ndo eventual

E aquela em que o titular da funcéo fica
impossibilitado de exercer suas atividades por
periodo igual ou superior a 10 (dez) dias
consecutivos.

Tende a Qualificagédo

Apresenta  resultados  esperados em
determinados indicadores de seu Plano de
Trabalho. Necessita aprimorar seu
desempenho para uma contribuicAo maig
efetiva em sua Area de atuacio.

Seu desempenho tende a ser consideradg
qualificado.

Termo de
Compromisso/Responsabilidade

E o documento assinado pelo empregado oy
representante familiar, no ato do atendimentg
de emergéncia/urgéncia, no qual ¢
beneficiario assume o0 compromisso de
apresentar ao credenciado a guia dg
regularizagdo do atendimento, dentro do
prazo estabelecido, sob pena de arcar com g
valor integral da despesa proveniente desse
atendimento, descontado no salario dog
beneficiario titular (empregado).

Termo de Opcéo de Internacéo

E o documento assinado pelo empregadg
com vistas a autorizar a ECT a realizar og
descontos referentes ao compartilhamento de
internagdo em  acomodacdo individua
(apartamento simples).

Termo de rescisdo de contrato
de trabalho

TRCT

E um documento de quitacdo das verbag
rescisérias do empregado, conforme o0 motivg
determinante da rescisdo do contrato de
trabalho.

Teto Limite de Co-participagéo

E o teto maximo sobre o qual sera calculadg
o valor de co-participacdo do empregado nos
custos com a utilizacdo da assisténcig
médico-hospitalar e odontolégica na rede
credenciada, a ser descontado do
empregado.

Trabalhador Temporario

Considera-se trabalhador temporéario aquele
contratado por empresa de trabalhg
temporario, para prestacdo de servigg
destinado a atender necessidade transitoria
de substituicho de pessoal regular ¢
permanente ou a acréscimo extraordinario de
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servicos de outra empresa.

Trabalho Noturno

Considera-se trabalho noturno o realizadg
entre as 22:00 (vinte e duas) horas de um dig
e as 5 (cinco) do dia seguinte. Na ECT,
conforme disposto em Acordo Coletivo de
Trabalho, considera-se trabalho noturno g
executado entre as 20 (vinte) horas de um dig
e as 5 (cinco) horas do dia seguinte.

Trabalho Temporario

Criado pela Lei n° 6.019, de 03 de janeiro dg
1974, o trabalho temporario €é aquele
prestado por pessoa fisica a umag
determinada empresa, por intermédio de uma
empresa de trabalho temporério, para atender
a necessidade transitéria de substituicdo dg
pessoal regular e permanente ou a acréscimg
extraordinario de servicos.

Transferéncia

E a mudanca de lotacdo/localizacdo dg
empregado de uma &rea/unidade/regiona
para outra, podendo acarretar ou nhag
mudanca de domicilio do empregado.

Transferéncia a pedido

E a transferéncia de lotac&o/localizacio que
ocorre por interesse do empregado e que Vvisg
atender sua necessidade pessoal ou familiar,
permitindo que este continue a prestar seus
servicos em nova localidade ou dependéncig
de seu interesse.

Transferéncia de Localizagéo

E a movimentacdo do empregado dentro da
propria lotacdo acarretando mudanca de local
fisico de trabalho podendo acarretar ou nao
mudanca de domicilio do empregado.

Transferéncia de Localizagéo

E a movimentagdo do empregado dentro da
propria lotagdo acarretando mudanca de loca
fisico de trabalho podendo acarretar ou nag
mudanca de domicilio do empregado.

Transferéncia de 6rgdo de
lotacdo

E a mudanca de lotagdo do empregado de
uma area/unidade para outra, podendo
acarretar ou ndo mudanca de domicilio dg
empregado.

Transferéncia por necessidade
de servico

E a transferéncia de lotac&o/localizacio que
ocorre por interesse da Empresa, parg
atender as necessidades especificas dg
Servico.

Transferéncia por permuta

E a transferéncia de lotac&o/localizacio que
ocorre a pedido, entre dois ou maig
empregados, ocupantes do mesmo cargo €
atividade ou especialidade, lotados em
unidades distintas.
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Transferéncia Provisoéria

E a movimentacdo de lotac&o/localizacdo em
carater provisorio do empregado, com
mudanca de domicilio e para o exercicio dg
funcdes estratégicas, definidas no anexo 19
por um periodo de até 1 (um) ano, podendo
ser prorrogada por igual periodo. No caso de
servidor/empregado cedido para a ECT s6 s¢
aplica a transferéncia proviséria parg
mudanca de localizagao.

Turno de Trabalho

E o0 espaco de tempo de um periodo diario da
jornada de trabalho, intercalado pelo periodo
de repouso/alimentacéo.

Unido Nacional das Instituicbes
de Autogestdo em Saude

UNIDAS

E representante do segmento de autogest&g
no Brasil, € uma entidade associativa, sem
fins lucrativos, que atua em ambito naciona
na qual a empresa é filiada.

Urgéncia

E a ocorréncia de agravo a salde, cujg
portador necessita de assisténcia
médica/odontolégica imediata, embora nag
apresente risco de vida.

Vale - Alimentacao

VA

Valor concedido aos empregados em cartag
eletrénico, destinado a compra de géneros
alimenticios "in natura”.

Vale Transporte

VT

Beneficio fornecido aos empregados que
utilizam transporte coletivo publico ng
deslocamento da residéncia ao local dg
trabalho e vice/versa.

Vale-Cesta

VC

Destinado aos empregados para a compra de
géneros alimenticios "in natura", mediantg
cartdo eletrénico.”.

Vale-Refeicéo

VR

Valor concedido aos empregados em cartag
eletrbnico, destinado a refeicdo pronta em
restaurantes e similares.

Valor da Meta

No que se refere ao Gerenciamento de
Competéncias e Resultados — GCR, séag
valores numéricos ou percentuais que servem
de parametro para a avaliacdo do resultadg
esperado para cada meta e que orientam g
desempenho do empregado ao longo dg
periodo avaliativo. Permitem 0
acompanhamento por parte do gestor e, ag
final do periodo pré-estabelecido, 4
mensuracédo do desempenho, comparando-se
0s resultados esperados versus os resultados
realizados.
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Valor de Co-participacao

E o valor calculado sobre as despesas ou tetg
limite, considerando o percentual em que g
beneficiario titular estiver enquadrado pelg
referéncia salarial ou pela remuneracag
percebida.

Valorizacao

E o ato de demonstrar a importancia do
significado do trabalho do empregado para g
organizacao.

Voluntariado Empresarial

E um conjunto de acbes, desenvolvidas pof
empresas, que incentivam e apdiam o
envolvimento dos seus empregados e/ouy
empregados em atividades voluntarias ng
comunidade.

* k k k%




