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MODULO 1: ASPECTOS GERAIS

CAPITULO 2: POLITICAS E DIRETRIZES DA AREA DE GESTAO DE PESSOAS

ANEXOS: 3 - Politicas e Diretrizes de Admisséo de Pessoal

10 - Gratificacdo Por Tempo de Servico

12 - Férias Regulamentares

13 - Gerenciamento de Competéncias e Resultados - GCR

15 - Programa de Bem-Estar no Trabalho

16 - Politicas e Diretrizes de Saude Assistencial dos Correios

23 - Transferéncia de Empregados

24 - Programa de Readaptacédo e Reabilitac&do Profissional - RRP

25 - Vale-Transporte

28 - Vale-Cultura

29 - Diarias Nacionais e Internacionais

30 - Diferencial de Mercado

31 - Politicas e Diretrizes de Saude Preventiva e Ocupacional

32 - Carteira de Identificagdo Funcional

34 - Critérios para Preenchimentos de Func¢des

35 - Auxilio Para Filhos, Enteados e/ou Tutelados Dependentes com
Deficiéncia

36 - Gerenciamento da Conduta Etica dos Empregados da ECT

37 - Mao de Obra Temporéria

39 - Programa de Gestédo da Saude Preventiva e Qualidade de Vida - Viva
Melhor

1 As Politicas e Diretrizes de Gestdo de Pessoas sao os grandes referenciais que orientam as
relacbes da ECT com os seus empregados e demais partes interessadas, com vistas a
contribuir para que a Empresa realize sua Missao de fornecer solugcfes acessiveis e confiaveis
para conectar pessoas, instituicdes e negocios, no Brasil e no mundo, e alcance a Viséo de
futuro de ser uma Empresa de Classe Mundial.

2 Para tanto, a area de Gestdo de Pessoas deve estar estruturada com pessoas e recursos
qgue fortalecam o cumprimento permanente de sua missdo e alicercada em processos e
praticas capazes de criar e sustentar vantagens competitivas e com nivel de maturidade de
uma Empresa de Exceléncia.

3 A missdo da area de Gestdo de Pessoas € prover e manter a empresa com pessoas
qualificadas, preparadas, motivadas, satisfeitas, comprometidas e aptas para o
desenvolvimento de suas atividades, dentro de um clima organizacional saudavel e de um
ambiente de trabalho adequado e de qualidade. Por isso, a gestdao de pessoas deve estar
direcionada para solucbes que proporcionem condicBes adequadas ao desenvolvimento e
crescimento profissional, valorizacdo e permanéncia de liderangas e colaboradores, inseridos
no novo contexto e desafios dos Correios 2020.
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ANEXO 37: MAO DE OBRA TEMPORARIA

REFERENCIAS:

Lei n° 6.019, de 03/01/1974;

Decreto n°® 73.841, de 13/03/1974;

Instrugdo Normativa n° 14 de 17/11/2009, do Ministério do Trabalho e Emprego;

Portaria n® 550, de 12.03.2010, do Ministério do Trabalho e Emprego.

1 ORGAO RESF:ONSAVEL PELA POITI'TICA DE APLICACAO E ORIENTACAO DO
EMPREGO DA MAO DE OBRA TEMPORARIA

1.1 Compete a Vice-Presidéncia de Gestao de Pessoas orientar quanto a politica corporativa
de utilizacdo da mé&o de obra temporaria.

2 ORGAOS RESPONSAVEIS PELA FORMALIZACAO DA CONTRATACAO E GESTAO
ADMINISTRATIVA DO CONTRATO

2.1 E de responsabilidade da Area de Administracdo, nas Diretorias Regionais e na
Administracdo Central, a formalizacdo do processo de contratacdo de empresa de trabalho
temporério e a respectiva gestao administrativa do contrato, observadas as regras contidas no
MANLIC — Manual de Licitacéo.

3 GESTOR ORCAMENTARIO

3.1 Compete a Vice-Presidéncia Econdmico-Financeira o controle orgamentario da conta na
gual correrdo as despesas para contratacdo de MOT.

4 GESTOR OPERACIONAL

4.1 Cabera a Diretoria Regional definir o 6rgdo da area requisitante, em nivel minimo de
Geréncia, que se encarregara da gestdo operacional dos contratos de mao de obra
temporéria nos termos do subitem 5.1.1 deste anexo.

5 REGRAS GERAIS

5.1 SituacBes permitidas para utilizacdo de méo de obra temporéaria

5.1.1 A méo de obra temporéria devera ser utilizada nos termos do art. 2° da Lei n° 6.019/74,
no cargo de Agente de Correios - Atividades de Carteiro e OTT, nas seguintes situacoes:




’<<<<<< Y/ MANUAL DE PESSOAL gg:?;:zl

CORREIOS VIG: 05.04.2013

Anexo 37 2

a) atendimento a necessidade transitoria de substituicdo de pessoal regular e permanente ou
a acréscimo extraordinario de servicos;

b) cobertura de férias, licencas médicas e outros afastamentos a partir de 10 dias e limitado a
6 (seis) meses, relativos a posicéo de trabalho que gerou a substituicdo transitoria, observado
o disposto no subitem 5.7.3 deste anexo, em unidades com até 6 (seis) distritos postais,
localizadas no interior dos Estados e onde a substituicdo por pessoal proprio seja econdmica
e socialmente desvantajosa.

5.1.1.1 A utilizacdo indevida da mao de obra temporéria, resultando ou ndo em prejuizo
financeiro efou a imagem institucional da Empresa, implicard a responsabilizacédo
administrativa da autoridade da ECT que deu causa a irregularidade.

5.1.2 Compete ao Diretor Regional a autorizagdo para utilizacdo, contratagdo, aditamentos
e/ou prorrogacdes de contrato de méo de obra temporaria previstos no subitem 5.1.1 deste
anexo.

5.1.3 A utilizagcéo do recurso de méo de obra temporaria em cada unidade operacional devera
estar restrita ao quantitativo de vagas necessarias as respectivas atividades, resultante da
aplicacdo dos sistemas de dimensionamento de efetivo proprio aprovado pela Vice-
Presidéncia de Operagbes, e as necessidades extraordinarias e sazonais de servigos
coordenados e/ou dimensionados pela VICOP.

5.2 Unidades e atividades passiveis de alocacdo de méo de obra temporéria

5.2.1 E permitida a alocacdo de m&o de obra temporaria nas seguintes unidades que
compdem a estrutura organizacional da ECT:

a) Agéncia de Correios;

b) Centro de Distribuicdo Domiciliéria;

c¢) Centro de Entrega de Encomendas;

d) Centro de Logistica Integrada;

e) Centro de Tratamento de Cartas;

f) Centro de Tratamento de Cartas e Encomendas;
g) Centro de Tratamento de Encomendas;

h) Centro de Tratamento do Correio Internacional;
i) Centro de Transporte Operacional;

j)Terminal de Carga.

5.2.2 A méao de obra temporaria sera utilizada exclusivamente para desempenho das
atribuicdes correspondentes ao cargo de Agente de Correios — Atividades Carteiro e OTT,
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constante do Plano de Carreiras, Cargos e Salarios da ECT, ressalvado o previsto nho subitem
6.1 deste anexo.

5.3 Da jornada de trabalho e da frequéncia do trabalhador temporario

5.3.1 A jornada de trabalho contratual do trabalhador temporério sera de 40 horas semanais,
ficando assegurada remuneracdo equivalente a percebida pelo empregado préprio da ECT,
no cargo correspondente ao qual haja o emprego da méo de obra temporaria, calculada a
base horaria, garantida em qualquer hiptese a percepc¢do do salario-hora minimo, em
cumprimento ao disposto no art. 12 da Lei n° 6.019/74 e inciso | do art. 17 do Decreto n°
73.841/74.

5.3.2 A apuracéo da frequéncia individual dos trabalhadores temporérios sera obrigatéria e de
responsabilidade da empresa de trabalho temporario, em conformidade com legislacdo do
Ministério do Trabalho e Emprego.

5.4 Daremuneracéo e beneficios

5.4.1 A remuneracdo dos trabalhadores temporérios sera equivalente ao nivel salarial inicial
previsto para o cargo do empregado préprio, ocupante do cargo correspondente as atividades
nas quais serdo aqueles alocados, calculada a base horaria.

5.4.1.1 Quando o trabalhador temporério for alocado em atividade de distribuicdo e/ou coleta
externa ou de tratamento far4 jus ao valor equivalente ao Adicional de Atividade de
Distribuicdo e/ou Coleta Externa ou de Tratamento, de acordo com as normas internas que
regem a metodologia de pagamento dos referidos adicionais.

5.4.2 Serao concedidos, contratualmente, aos trabalhadores temporarios, o Vale
Alimentacdo/Refei¢cdo e o Vale Cesta, com o desconto no percentual de compartilhamento
aplicado aos empregados da ECT.

5.4.3 Os servigos prestados em periodo noturno, extraordinério, em trabalho nos finais de
semana e/ou em dia de repouso semanal serdo remunerados com os respectivos adicionais,
conforme previsto no Acordo Coletivo de Trabalho vigente na ECT.

5.4.3.1 Os servicos ensejadores dos adicionais, no entanto, deverdo ser evitados, uma vez
gue se caracteriza como excepcional/extraordinaria a prépria contratacdo de mao de obra
temporaria.

5.4.3.2 A necessidade da prestacdo de servico que enseje qualquer desses adicionais devera
ser devidamente justificada e fundamentada no respectivo processo pela Diretoria Regional.

5.4.4 O transporte da residéncia do trabalhador para o local de trabalho e vice-versa nédo sera
de responsabilidade da ECT.

5.5 Das condi¢cdes de seguranca do trabalhador

5.5.1 Os trabalhadores temporarios estdo sujeitos ao cumprimento das exigéncias
estabelecidas na NR-7 da Portaria 3214/78 do Ministério do Trabalho, conforme previsto no
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO, elaborado pela empresa de
trabalho temporario a qual estiverem vinculados.
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5.5.2 O trabalhador temporério devera utilizar colete de identificacdo de acordo com a
especificacdo técnica e modelos fornecidos pela ECT, bem como os Equipamentos de
Protecdo Individual — EPI, porventura necessarios a execug¢do dos servigos, ficando o
fornecimento dos mesmos sob responsabilidade da empresa de trabalho temporéario a qual
estiver vinculado o trabalhador.

5.5.2.1 A empresa contratada devera recolher o colete de identificacdo e os Equipamentos de
Protecao Individual quando do término dos servicos.

5.5.3 A ECT devera comunicar a empresa contratada a ocorréncia de acidente do trabalho
cuja vitima seja trabalhador posto a sua disposi¢ao, sendo da empresa de trabalho temporério
a responsabilidade pelas despesas decorrentes do acidente.

5.6 Das necessidades orcamentarias

5.6.1 Cada Diretoria Regional devera estimar anualmente as suas necessidades
orcamentarias para alocacdo de mao de obra temporaria, nos termos do que dispbe o
subitem 5.1 deste anexo, e encaminha-las a Vice-Presidéncia Econdmico-Financeira, com
vistas a apresentagao a Diretoria Executiva da Empresa para aprovagao.

5.6.2 As Diretorias Regionais deverdo manter mecanismos de gestédo e controle da méo de
obra temporaria contratada por unidade.

5.7 Da contratagdo da empresa de trabalho temporério

5.7.1 Na contratacdo de mao de obra temporaria devem ser observadas as disposi¢cdes do
MANLIC cabiveis e a legislacao vigente sobre 0 assunto e constar expressamente:

a) a justificativa da demanda de trabalho temporario;

b) a modalidade de remuneracdo da prestacdo de servico, onde estejam claramente
discriminadas as parcelas componentes do custo, em especial as relativas a salarios,
beneficios e encargos sociais;

c) os direitos conferidos aos trabalhadores, conforme os Artigos 17 a 20 do Decreto
73.841/74;

d) as proibi¢cdes contidas nas alineas “a”, “b” e “c” do subitem 6.2 deste anexo.

5.7.2 A duracao do contrato serd de doze meses, a contar da data de sua assinatura. No caso
de contrato celebrado com prazo inferior ao previsto neste subitem, a prorrogacéo até o limite
de 12 meses, sera permitida, desde que disponha de clausula especifica, e a motivagéo para
tal ato seja devidamente justificada.

5.7.3 O contrato entre a empresa de trabalho temporario e a ECT, em relacdo a um mesmo
empregado, ndo podera exceder 3 (trés) meses, salvo com autorizagdo de prorrogagéo
conferida pelo 6rgéo local do Ministério do Trabalho e Emprego.

5.7.4 A prorrogagdo podera ocorrer uma Unica vez, pelo mesmo periodo, desde que a ECT
informe e justifique que:
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a) a necessidade transitéria de substituicdo de pessoal regular e permanente excedeu ao
prazo inicialmente previsto;

b) as circunstancias que geraram o acréscimo extraordinario dos servicos e ensejaram a
realizacao do contrato de trabalho temporario foram mantidas.

5.7.5 Quando a ECT necessitar que o trabalhador temporério tenha o contrato prorrogado, a
empresa de trabalho temporario devera solicitar a autorizacdo a Secdo ou Setor de Relacbes
do Trabalho — SRTE da Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego do Estado da
Federacéo onde for prestado o servico, em conformidade com o Art. 3°, 4°, 5° e 6° da portaria
n° 550 de 12 de marc¢o de 2010 do MTE.

5.7.5.1 A empresa de trabalho temporario deverd possuir escritério, agéncia ou filial,
devidamente registrados no MTE, conforme art. 13° da IN 14/2009 daquele Ministério.

5.7.5.2 Para as localidades onde nao for exigido escritério, agéncia ou filial, a contratada
podera prestar servicos a ECT desde que informe, no SIRETT/MTE, os dados do contrato
firmado, em atendimento ao Paragrafo Unico do art. 13° da IN 14/2009 do MTE.

5.7.5.3 E terminantemente proibido utilizar o contrato para alocagdo de mao de obra
temporaria em servigos estranhos aqueles descritos no seu objeto.

6 DISPOSICOES GERAIS
6.1 Toda e qualquer necessidade de utilizacdo de mao de obra temporéria, em situacées néo
previstas neste anexo, devera ser apresentada pela respectiva Vice-Presidéncia a Diretoria

Executiva da Empresa para aprovacao, inclusive com relagdo ao orgamento necessario.

6.2 N&o ser& permitida a alocagéo nas unidades da ECT, por parte da empresa contratada,
de trabalhador temporario que:

a) tenha sido empregado da ECT, independentemente do motivo de desligamento;

b) seja cébnjuge ou companheiro(a) de atual empregado(a) da ECT;

C) seja parente até o terceiro grau, consanguineo ou civil de atual empregado(a) da ECT.

6.3 Em caso de demanda trabalhista envolvendo trabalhador temporario, na qual a ECT seja
intimada a comparecer a audiéncia, devera ser indicado como preposto, preferencialmente, o

gestor operacional ou o fiscal do respectivo contrato.

6.3.1 As orientacdes necessarias ao preposto quanto a legislacéo ficardo a cargo da Area
Juridica.

6.3.2 Em eventual processo administrativo ou judicial, cabe a Area de Gest&o de Pessoas se
pronunciar acerca dos calculos/montantes estritamente afetos a méo de obra temporéria, com
base nas informacdes fornecidas pela Diretoria Regional envolvida.

* k k k%
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ANEXO 13: GERENCIAMENTO DE COMPETENCIAS E RESULTADOS - GCR

1 A ECT aplica o Gerenciamento das Competéncias e Resultados - GCR aos empregados,
por meio de instrumento que possibilita a analise dos desempenhos individuais e dos
resultados das préaticas gerenciais, de forma a estimular o desenvolvimento do capital
intelectual da ECT e subsidiar a aplicacdo das politicas de educacdo, valorizacdo e
reconhecimento funcional e de gerenciamento de consequéncias.

1.1 O instrumento possibilita:
a) ao empregado conhecer os resultados esperados do seu trabalho;

b) ao empregado conhecer as competéncias profissionais requeridas ao desempenho de suas
atividades;

¢) que a avaliagdo dos resultados e das competéncias sirva como base para 0s processos de
desenvolvimento, sele¢éo interna, treinamento, recompensas, remuneragdo e Participacdo
nos Lucros e Resultados;

d) a identificacdo das competéncias profissionais mais representativas das areas funcionais
da ECT, em consonancia com as competéncias essenciais aos Negocios dos Correios;

e) a ampliagdo das possibilidades de classificacdo de desempenhos permitindo uma
graduacéo de padrdes desde desempenho néo alinhado até referencial;

f) a comparacdo do desempenho organizacional com resultados individuais e regionais;

g) subsidios aos sistemas de promocdo, recompensas, remuneracdo, PLR, planos de
desenvolvimento incluindo acdes de educacéo e participacdo em projetos e processos de
selecdo interna, dentre outras praticas decorrentes da implantacdo de uma politica de
gerenciamento de consequéncias;

h) contribuicdo para o desenvolvimento do papel do empregado no que se refere a realizacao
plena de suas préprias potencialidades e da gestédo de autodesenvolvimento;

i) contribuicdo para o desenvolvimento do papel do gestor como Lider Educador;

j) andlises comparativas que permitam a identificagdo das lacunas entre o real e o esperado;
k) padronizacdo dos procedimentos relativos ao Gerenciamento das Competéncias e
Resultados dos empregados da Empresa, evitando erros de avaliacdo e reduzindo a

subjetividade na conducéo do processo;

[) contribuicdo para o desenvolvimento do papel do gestor como corresponsavel pelo
desempenho de seus subordinados;

m) transparéncia na realizacdo do processo de Gerenciamento de Competéncias e
Resultados.
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1.2 O Gerenciamento de Competéncias e Resultados — GCR ocorre no periodo avaliativo,
estipulado pela &rea gestora nacional.

2 CONSEQUENCIAS DO NAO CUMPRIMENTO DO PROCESSO DE AVALIAGAO DE
DESEMPENHO

2.1 O Gestor que néo efetivar a formalizacdo do Plano de Trabalho do empregado e/ou néo
efetivar o acompanhamento até 30 dias apds o final de cada trimestre sera comunicado pelos
orgdos responsaveis regionalmente sobre a pendéncia, e permanecendo essa situacao por
mais 10 dias, 0 seu gestor superior sera acionado pela gestéo regional do GCR e na AC pela
coordenagdo nacional do sistema para a devida regularizagéo.

2.2 O gestor que ndo efetivar a avaliacdo de desempenho do seu empregado dentro do prazo
definido devera ter esse fato consignado no Histérico de Desempenho com os devidos
impactos em sua avaliagdo de competéncias.

2.3 Para implementacdo das consequéncias de ndo cumprimento das fases do processo, 0s
orgéos de coordenacdo do GCR devem informar aos gestores superiores 0s casos de ndo
cumprimento do processo de avaliagdo respectivamente na Regional e na AC.

3 AVALIACAO DO DESEMPENHO DOS MEMBROS DA DIRETORIA EXECUTIVA
3.1 A avaliagdo do desempenho dos membros da Diretoria Executiva orientar-se-a pelas
disposicdes estatutérias da ECT e diretivas do Ministério das Comunicagdes e Departamento

de Coordenacao e Governanga das Empresas Estatais (DEST) - Ministério do Planejamento
Orcamento e Gestéo.

4 AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS DIRETORES REGIONAIS E CHEFES DE
DEPARTAMENTO

4.1 A Vice-Presidéncia da Rede de Relacionamento com os clientes realiza o processo de
avaliacdo de desempenho dos Diretores Regionais.

4.2 A Superintendéncia Executiva de cada Vice — Presidéncia realiza o processo de avaliagdo
de desempenho dos Chefes de Departamento.

* k k k%
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ANEXO 23: TRANSFERENCIA DE EMPREGADOS

1 TRANSFERENCIA ENTRE ORGAOS E UNIDADES DA ECT

1.1 A ECT proporciona aos empregados possibilidade de transferéncia no ambito da
Empresa, nas seguintes modalidades:

a) a pedido, por meio do Sistema Nacional de Transferéncia — SNT, disponivel na intranet da
ECT,;

b) por necessidade de servico;

C) provisoria.

2 CONDICOES ESSENCIAIS PARA CONCRETIZACAO DA TRANSFERJ?NCIA A PEDIDO
DO EMPREGADO POR MEIO DO SISTEMA NACIONAL DE TRANSFERENCIA — SNT:

a) existir vaga no 6rgao de destino;

b) o érgdo de destino nao dispor:

| - de candidato aprovado em Concurso Publico dentro do nimero de vagas divulgadas no
Edital;

Il - de empregados aprovados em Recrutamento Interno para mudanga de cargo, atividade,
especialidade ou estagio de desenvolvimento.

¢) ndo resultar em 6nus para a Empresa,;

d) ter, o requerente, no minimo, o tempo previsto nos incisos |, Il e lll, sendo que para o
empregado anistiado/readmitido, para efeito de tempo de servico na Empresa, sera(ao)
considerado(s) o(s) periodo(s) relativo(s) ao(s) Contrato(s) de Trabalho anterior(es)
mantido(s) com a ECT:

I - 1 (um) ano de efetivo servico ha Empresa, nos casos de transferéncia entre Regionais e
entre estas e a Administragéo Central;

Il - 180 dias no caso de transferéncia no ambito da propria DR;

Il - 180 dias no caso de transferéncia no ambito da Administracdo Central, salvo na situacdo
de localizagdo com mudanca de domicilio.

e) ndo ter sido transferido a pedido nos ultimos 12 meses a contar da data do novo pedido de
transferéncia, salvo nos casos de transferéncia entre as unidades administrativas no ambito
da prépria Regional ou da Administracao Central;

f) ndo haver restricdo médica para exercicio das atividades previstas para o cargo, salvo nos
casos previstos no subitem 2.3.2 deste anexo, ou se houver concordancia dos Diretores
Regionais/Chefes de Departamento/6rgaos do mesmo nivel, origem e destino;
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g) ndo ter mais de 5 (cinco) faltas injustificadas nos ultimos 12 meses que antecederem a
data da efetivacdo da transferéncia;

h) ter habilitacéo legal e normativa para o exercicio da funcao ou atividade, quando for o caso.

2.1 Sao consideradas como transferéncias a pedido, além das cadastradas no SNT, as
motivadas por:

a) aprovacao em concurso publico;

b) recrutamento interno para mudanga de cargo, atividade, especialidade ou estagio de
desenvolvimento, exceto para as Centrais Funcionais;

¢) acompanhamento de cdnjuge/companheiro(a);
d) ameaca a integridade fisica do empregado ou de seus dependentes legais.

2.1.1 Para estas situacdes nao havera a movimentacdo da vaga e nem énus para a Empresa,

sendo dispensadas as exigéncias previstas no item 2 deste anexo, exceto as alineas “a” e “c”,
do item 2 deste anexo, dispensando cadastramento no SNT.

2.1.2 Em caso de mudanca por motivos profissionais do domicilio residencial do cénjuge ou
companheiro(a), o(a) empregado(a) poderé solicitar sua transferéncia, que ocorrera sem dnus
para a Empresa, desde que comprovado 0 motivo.

2.1.3 Caso ndo exista vaga livre para o mesmo cargo no 6rgdo de destino, a transferéncia
podera ocorrer com a movimentagcdo da vaga, desde que observadas as necessidades do
orgdo de origem e destino e a compatibilidade entre o cargo/atividade/especialidade
ocupados pelo empregado e os previstos para a unidade de lotacdo de destino. Neste caso,

[Pl

serdo dispensados os critérios previstos no item 2, exceto as alineas “c”, “d” e “g”.

2.1.4 Nas situacdes descritas nos subitem 2.1.2 e 2.1.3 deste anexo, a transferéncia sera
tratada fora do SNT, ou seja, o(a) empregado(a) ndo precisa necessariamente estar
inscrito(a) no sistema, uma vez que o pedido esta condicionado a mudanca de domicilio
residencial do conjuge/companheiro(a), e ficard condicionada a autorizacdo dos Diretores
Regionais, nas DRs, e do Chefe de Departamento na AC.

2.1.5 Nos pedidos de transferéncia de empregado enquadrado no cargo de Analista de
Correios, Analista de Salde, Técnico de Correios na atividade Suporte, Especialista de
Correios na atividade Suporte, no momento da efetivacdo da transferéncia, devera ser
observada a compatibilidade entre a necessidade da area e a atividade/especialidade do
cargo do empregado.

2.1.6 Na inexisténcia de vaga livre para o0 mesmo cargo no 6rgao de destino, o empregado
inscrito no SNT podera ser transferido com a movimentacdo da vaga, desde que obedecida a
ordem de classificacdo no SNT e observadas as necessidades do 6rgao de origem e destino,
bem como a compatibilidade entre o cargo ocupado pelo empregado e os previstos para a
Unidade de lotagcéo/localizacdo, condicionada a autorizagdo do Diretor Regional, nas DRs, e
do Chefe de Departamento na AC. Neste caso, sera dispensado o critério previsto na alinea
“a” do item 2 deste anexo.
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2.1.6.1 A situacdo apresentada no subitem 2.1.6 deste anexo ndo se aplica as unidades
operacionais e de atendimento que se encontrar com o efetivo adequado ou superavitario.

2.1.7 Nas situa¢cBes de ameaca a integridade fisica do empregado ou de seus dependentes
legais, devidamente comprovada por meio de boletim de ocorréncia policial com
acompanhamento do servigo social da Empresa, o empregado se desejar, podera solicitar
sua transferéncia para outra localidade no &mbito da prépria Regional, ou para outra DR.

2.1.7.1 Caso nado exista vaga livre para o mesmo cargo/atividade/especialidade do
empregado, a transferéncia poderd ocorrer com a movimentacdo da vaga, desde que
observadas as necessidades do o6Orgdo de destino e a compatibilidade entre o
cargo/atividade/especialidade ocupado pelo empregado e o previsto para a unidade de
lotacéo de destino.

2.1.7.2 Nas situagBes previstas nos subitens 2.1.7 e 2.1.7.1 deste anexo, a transferéncia sera
tratada fora do SNT, uma vez que o0 motivo esta condicionado a ameaca a integridade fisica
do empregado ou de seus dependentes. Neste caso, serdo dispensados 0s critérios previstos

“ 0

no item 2 deste anexo, exceto as alineas “b” e “c”.

2.1.7.3 A situagdo apresentada nos subitens 2.1.7 e 2.1.7.1 deste anexo ndo se aplica as
unidades operacionais e de atendimento que se encontrar com o efetivo adequado ou
superavitario.

2.1.8 As exigéncias previstas nas alineas “d” e “g” do item 2 deste anexo, mediante avaliagédo
das justificativas apresentadas pelo gestor, poderéo ser dispensadas pela Vice-Presidéncia de
Gestdo de Pessoas, quando se tratar de transferéncia entre as Diretorias Regionais e entre
estas e a Administragdo Central, e pelo Diretor Regional ou Diretor Regional Adjunto, quando
no ambito da prépria Regional, observados os demais requisitos previstos no item 2 deste
anexo.

2.1.9 Considerando as peculiaridades de cada Diretoria Regional e dos 6rgdos da
Administracdo Central, a efetivacdo da transferéncia, seja interna ou externa, ficaréa sujeita a
autorizacao do Diretor Regional, nas DRs e no minimo de Chefe de Departamento, na AC,
observadas as regras estabelecidas neste anexo.

2.1.9.1 Nao sendo autorizada a liberacdo do empregado, a autoridade competente citada no
subitem 2.1.9 deste anexo, devera apresentar as devidas justificativas, situacdo em que a
vaga disponibilizada sera oferecida para o proximo candidato na ordem de classificacdo do
SNT, ficando assegurado, ao empregado cuja transferéncia nao foi autorizada, o direito a 12
(primeira) vaga que surgir a partir do momento em que for possivel sua liberacao.

2.2 Transferéncia por permuta

2.2.1 A transferéncia por permuta somente podera ocorrer entre empregados enquadrados no
mesmo cargo/atividade/especialidade.

2.2.2 A transferéncia por permuta deveré atender as condi¢Bes estabelecidas no item 2 deste
anexo, exceto as alineas “a” e “b”.
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2.2.3 Existindo mais de um candidato a permuta para a mesma localidade, sera selecionado
um dos empregados, obedecendo a ordem cronoldgica de inscricdo no SNT (data, hora,
minutos, segundos).

2.2.4 Nao podera haver desisténcia de transferéncia por permuta apés emissao da Portaria,
sob pena de cancelamento da transferéncia dos empregados envolvidos.

2.3 Prioridade na transferéncia a pedido

2.3.1 Nos casos de empregados afastados, considerando o impedimento legal para assumir a
nova posicao de trabalho, a vaga disponibilizada ser& oferecida para o préximo candidato na
ordem de classificacéo, ficando assegurado, ao empregado afastado, o direito & 12 (primeira)
vaga que surgir a partir do seu retorno as atividades na Empresa.

2.3.2 O empregado que solicitar transferéncia por motivo de saude propria ou de seus
dependentes legais tera prioridade na transferéncia em relacdo aos demais inscritos no SNT,
guando na localidade de sua lotacdo/residéncia ndo houver tratamento médico continuado
adequado a patologia, ou estiver acometido de doenga grave que, por recomendagdo do
médico da ECT, necessite ser transferido.

2.3.3 Para fins do disposto no subitem anterior, sdo consideradas doengas graves:

a) tuberculose ativa;

b) alienacdo mental;

c) esclerose mdltipla;

d) neoplasia maligna;

e) cegueira, hanseniase;

f) paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave;

g) doenca de Parkinson;

h) espondiloartrose anquilosante;

i) nefropatia grave;

j) estados avancados de doenca de paget (osteite deformante);

k) contaminacao por radiacéo;

[) sindrome de imunodeficiéncia adquirida;

m) fibrose cistica (mucoviscidose).

2.3.4 Também tera prioridade na transferéncia em relagdo aos demais inscritos no SNT, o
empregado com deficiéncia que solicitar transferéncia por motivo de adaptacéo ao local de
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trabalho ou por questdes de dependéncia familiar ou por recomendacéo médica, devidamente
homologado pelo médico da ECT.

2.3.5 A empregada inscrita no SNT, durante o periodo de amamentacdo, devidamente
comprovado por atestado médico, e homologado por médico da Empresa, terd prioridade na
transferéncia em relagdo aos demais inscritos, quando o pedido da transferéncia for para a
unidade/localidade mais préxima de sua residéncia.

3 TRANSFERENCIA POR NECESSIDADE DE SERVICO

3.1 A Empresa poderé transferir o empregado por necessidade de servigo, para localidade
diversa da que conste no Contrato de Trabalho, pagando-lhe, para isso, uma Ajuda de Custo,
guando a transferéncia implicar, necessariamente, mudanca de domicilio residencial do
empregado.

3.2 Quando da transferéncia de conjuges/companheiros(as) empregados(as) da ECT, mesmo
gue ambas sejam por necessidade de servi¢co, sera devido o pagamento apenas de 1(uma)
ajuda de custo, prevalecendo a de maior valor.

3.3 Os processos de transferéncias por necessidade de servigo, quando implicarem
mudanca de domicilio, deverdo conter justificativas fundamentadas quanto a motivacao da
transferéncia por necessidade de servigo.

3.4 O empregado somente podera ser transferido por necessidade de servigco apds contar
com, no minimo, 1 (um) ano de efetivo exercicio na Empresa e na localidade em que estiver
lotado/localizado, exceto nas situagdes a seguir:

a) transferéncia que ndo ensejar mudanca de domicilio residencial;
b) aprovacédo do empregado em processo de selecdo interna para o exercicio de funcéo; e

c) ameaca a integridade fisica do empregado ou de seus dependentes legais, em decorréncia
do exercicio das atividades profissionais na Empresa.

3.5 Demais situacBes ndo previstas no subitem 3.4 deste anexo, devidamente justificados,
poderdo ser autorizadas pela Vice-Presidéncia de Gestdo de Pessoas, quando se tratar de
transferéncia entre Regionais e entre essas e a AC, e pelo Diretor Regional quando no ambito
da prépria Regional.

3.6 As transferéncias por necessidade de servico somente ocorrerdo para o exercicio de
funcdo ou para atendimento de uma das situagdes previstas nas alineas de “a” a “d”, deste
subitem, devidamente comprovadas, que demandem o preenchimento de vaga livre:

a) atendimento a disposi¢cfes legais que ndo possam ser supridas por empregado inscrito no
SNT ou candidato aprovado em Recrutamento Interno ou Concurso Publico vigente;

b) demandas técnicas devidamente circunstanciadas que ndo possam ser supridas por
empregado inscrito no SNT ou candidato aprovado em Recrutamento Interno ou Concurso
Publico vigente;




’<<<<<< Y/ MANUAL DE PESSOAL EIASIE ;

CORREIOS | VIG: 07.01.2013 Anexo 23 6

c) situacbes que a transferéncia resultard em economia de custos para a ECT,
comparativamente ao pagamento de diarias, transporte e hospedagem e despesas com vale
transporte, que n&o possam ser supridas por empregado inscrito no SNT ou candidato
aprovado em Recrutamento Interno ou Concurso Publico vigente;

d) opgéo de retorno ao drgdo de origem ou novo 6rgdo de lotacéo/localizagéo, apds saida do
Comité/Comissao de Etica ou de Disciplina.

3.7 A transferéncia por necessidade de servico somente podera ocorrer com a movimentagao
da vaga nas situacdes a seguir descritas:

a) designacao ou dispensa de funcdo gerencial/técnica,

b) extincdo de unidade ou reestruturacdo de 6rgdo ou ajuste de efetivo de unidade
superavitaria,;

c¢) reducdo ou acréscimo de carga de trabalho, devidamente atestada pela area gestora na
Administracdo Central;

d) por motivo de ameaca a integridade fisica do empregado ou de seus dependentes legais,
em decorréncia do exercicio das atividades profissionais na Empresa;

e) quando o empregado estiver respondendo a processo disciplinar ou de sindicancia,
atendendo a recomendacao do érgao de controle e fiscalizacao;

f) nas transferéncias entre as Unidades Administrativas e no ambito da propria Regional e da
Administracao Central;

g) necessidade de empregado com perfil diferenciado para o desempenho da atividade,
devidamente atestado pela area gestora.

3.8 Nas situacdes de extingdo/reestruturacdo de orgdos/unidades, caso o empregado esteja
afastado, podera ter sua transferéncia efetivada por necessidade de servico.

3.9 Transferéncias por necessidade de servico em situacdes especiais

3.9.1 Para atender necessidades especificas, observadas as caracteristicas da fungéo e/ou
do cargo, mediante justificativa do gestor, a Empresa podera movimentar, por necessidade de
servico, empregados ocupantes das funcdes de Coordenador/UO, Instrutor, Inspetor,
Assistente Comercial, Coordenador de Rela¢des Sindicais, Coordenador de Vendas e
Coordenador de Atendimento e os cargos de Analista de Correios, especialidades
Advogados, Engenheiros e Analistas de Sistemas.

3.9.2 Demais situagbes envolvendo cargos e/ou fungcbes que n&o estejam elencados no
subitem 3.9.1 deste anexo deverdo ser submetidas a VIGEP para andlise e posicionamento.

3.9.3 A movimentac&o do empregado na situacao prevista no subitem 3.9.1 deste anexo esta
condicionada a andlise prévia da area gestora na Administracdo Central, devidamente
justificada a necessidade da movimentacgéao.
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3.10 Concesséo de ajuda de custo, passagem e transporte de bens

3.10.1 O empregado transferido por necessidade de servico e, desde que a movimentacao
acarrete, necessariamente, mudanca de domicilio residencial, fara jus ao seguinte:

a) ajuda de custo, paga uma Unica vez, destinada a indenizagdo dos gastos decorrentes da
transferéncia, calculada sobre o salario-base, acrescida de anuénio/quinquénio, IGQP - indice
de Gratificacdo de Qualidade e Produtividade incorporado, vantagem pessoal, ITF/GPTF,
gratificacdo de funcao judicial, e, se for o caso, da gratificacdo de funcdo no destino, ou do
complemento da remuneracao singular no destino, assegurado o minimo de R$ 1.100,00 (um
mil e cem reais), nos termos do Acordo Coletivo de Trabalho, concedida na localidade de
origem do empregado até um dia antes do periodo de transito;

b) fornecimento de passagens para o empregado e seus dependentes que o acompanharem
para a nova localidade, até o final do ano em curso, de acordo com um dos seguintes
critérios:

| - via aérea, se a distancia entre a unidade de origem e a unidade de destino do empregado
transferido for superior a 300 km (trezentos quildmetros);

Il - via terrestre, tipo leito ou similar, para os demais casos;

lll - o meio de transporte mais adequado, se ndo existirem os meios constantes das alineas
anteriores ou se for inconveniente a sua aplicagéao;

c) transporte de mobiliario e bagagem do empregado e seus dependentes, de acordo com os
seguintes critérios:

| - o transporte do mobiliario e bagagem, exceto veiculos automotores, devera ser realizado
por empresa contratada pela ECT, devendo ser incluido seguro para o transporte dos bens;

Il — para o transporte de mobiliario e bagagem, inclusive de seus dependentes, sera
observado o limite maximo de 12 metros cubicos ou 4.500 Kg por passagem inteira, até 2
passagens, acrescido de 3 metros cubicos ou novecentos quilogramas por passagem
adicional, até 3 passagens;

Il - o empregado podera optar por conduzir pessoalmente o0 seu veiculo no percurso
compreendido entre a origem e o destino, situagdo em que sera garantida uma indenizacao
da despesa do transporte correspondente a 50% do custo da referéncia informado pela area
de transporte da ECT, acrescida de 20% do referido valor por dependente que o acompanhe
até o limite maximo de 3 dependentes.

3.10.2 Sao considerados dependentes do empregado para fins do que dispdem as alineas “b”
e “c” do subitem 3.10.1 deste anexo, o cénjuge/companheiro (a), filhos, enteados e tutelados
ou invalidos de qualquer idade ou pessoa que viva sob sua dependéncia econdmica,
devidamente comprovado nos registros da Empresa, ou Declaracdo de proprio punho com
comprovante de residéncia.

3.10.3 O disposto nos subitens 3.10.1 a 3.10.2 deste anexo é aplicavel também aos
dirigentes, empregado ou nao, e servidores/empregados publicos cedidos para a ECT.
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3.10.4 No que se refere a ajuda de custo para os dirigentes, o valor corresponderd a um més
de honorério.

3.10.4.1 Para os servidores/empregados publicos cedidos, sera o valor da funcdo a ser
exercida na ECT, observada a opc¢ao feita pelo servidor/fempregado prevista no Anexo 21
deste manual.

3.10.5 As despesas decorrentes da transferéncia por necessidade de servico serdo
repassadas para o 6rgao de destino que solicitou a transferéncia.

3.10.6 Havendo a rescisdo do contrato de trabalho do empregado, por sua iniciativa (a
pedido), ou por iniciativa da Empresa, com justa causa, ou desisténcia da transferéncia antes
de decorrerem 12 meses da sua transferéncia, ficarA o empregado responsavel pela
devolugcédo da ajuda de custo, proporcionalmente ao nimero de meses que faltarem para
completar os 12 meses, independentemente do cargo ocupado. A fracdo igual ou superior a
15 dias de trabalho seré considerada como més integral para os efeitos deste subitem.

3.10.7 No caso de rescisdo do Contrato de Trabalho ou de desisténcia da transferéncia a que
se refere o subitem 3.10.6 deste Anexo, acarretar a ndo efetivacdo da transferéncia, além da
devolucdo integral e imediata da ajuda de custo recebida, o empregado restituird as
passagens que houver recebido, bem como ressarcira a Empresa das despesas
eventualmente feitas com o transporte de seus bens e pertences.

3.10.8 Ao receber a ajuda de custo, o empregado, cedido e dirigente assinara um Termo de
Compromisso e Responsabilidade, atestando que a transferéncia ensejara a mudanca do
domicilio atual para outro municipio e que a referida ajuda de custo se destina a cobertura de
gastos com a instalacdo na nova localidade.

4 TRANSFERENCIA PROVISORIA - CRITERIOS PARA CONCESSAO DO ADICIONAL DE
TRANSFERENCIA - AT

4.1 A transferéncia provisoria, nos termos deste anexo, nao se aplica aos dirigentes da ECT,
nomeados/eleitos para o exercicio dos cargos de Presidente e Vice-Presidentes, em razdo do
disposto no Decreto n°® 3.255/99, que prevé auxilio moradia para dirigentes das empresas
publicas.

4.2 A transferéncia proviséria sera autorizada pelo Presidente ou Vice-Presidente de Area,
conforme a lotag&o para a qual o empregado serd transferido.

4.3 A transferéncia proviséria serd concedida exclusivamente para o desempenho das
funcbes gerenciais/técnicas de Chefe de Gabinete da Presidéncia, Superintendente
Executivo, Chefe de Departamento/()rgéos de mesmo nivel, Gerente Corporativo, Analista X,
XI, XII e Xl e Assessor Especial, todas na Administracdo Central. Nas Diretorias Regionais, a
transferéncia proviséria serda concedida exclusivamente para o desempenho das funcdes
gerenciais de Diretor Regional, Diretor Regional Adjunto e Coordenador Regional.

4.4 O Adicional de Transferéncia - AT sera concedido a empregado da ECT ou a
servidor/empregado cedidos de outros 6rgados da Administracdo Publica para a ECT, desde
gue atendidas as condi¢cbes e critérios estabelecidos neste anexo, quando a transferéncia
implicar mudanga de domicilio residencial.
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4.5 Ao empregado ou servidor cedido para a ECT transferido provisoriamente para as
funcbes gerenciais/técnicas citadas no subitem 4.3 deste Anexo, serd concedido um Adicional
de Transferéncia, que corresponde a uma parcela mensal paga ao empregado, calculada nos
termos do item 5 deste Anexo.

4.6 A transferéncia provisoria e o respectivo pagamento do Adicional de Transferéncia ficam
limitados ao prazo maximo de até 8 (oito) anos.

4.7 Nao fard jus ao adicional de transferéncia o empregado da ECT ou o servidor/empregado
cedido de outros érgaos que for proprietério, promitente comprador, cessionario ou promitente
cessionario de imovel residencial na cidade para onde se tenha transferido, incluida a
hipotese de lote edificado sem averbacédo de construcao.

4.8 Igualmente, ndo fara jus ao adicional o empregado da ECT ou servidor/empregado cedido
de outros 6rgaos cujo cdnjuge ou companheiro ou companheira, amparados por lei,
encontrem-se na situacéo descrita no subitem anterior.

4.9 As situacdes descritas nos subitens 4.7 e 4.8 deste Anexo néo se aplicam ao empregado
ou servidor/empregado cedido de outros 6rgaos que ja se encontre transferido
provisoriamente, prevalecendo a norma vigente na data da transferéncia proviséria do
empregado/servidor.

4.10 A transferéncia provisOria ensejara, obrigatoriamente, a movimentagdo da respectiva
vaga, inclusive guando do retorno do empregado ao 6rgéo de origem ou outra unidade de seu
interesse.

4.11 No caso de a transferéncia provisoria envolver empregado cujo cénjuge/companheiro (a)
pertenca ao quadro de pessoal da ECT e este também seja transferido, mesmo sendo
designado para assumir uma funcdo dentre as mencionadas no subitem 4.3 deste Anexo,
apenas 1 (um) deles fara jus ao Adicional de Transferéncia, sendo o outro transferido a
pedido.

4.12 O AT vigorara apenas durante a vigéncia da designacao inicialmente feita e limitada ao
periodo definido, maximo de 8 anos, observado o disposto nos subitens 4.4 e 4.6 deste
Anexo.

4.12.1 O AT sera cancelado também quando o empregado/servidor cedido de outros 6rgaos
ou seu cdnjuge/companheiro (a), amparados por lei, tornar-se proprietario, promitente
comprador, cessionario ou promitente cessionario de imovel residencial na cidade para onde
tenha se transferido, incluida a hipétese de lote edificado sem averbacdo de construcéo,
observado o disposto no subitem 4.9 deste anexo.

4.13 Quando ocorrer a dispensa de funcéo inicialmente aprovada, simultaneamente com a
designacéo para outra funcéo, para a qual esteja prevista a concessédo de AT, constante do
subitem 2.1 deste Anexo, sem gerar nova mudanca de domicilio, sera mantida a continuidade
do pagamento do Adicional de Transferéncia, observando-se, neste caso, 0 mesmo periodo
estabelecido inicialmente, sendo que o pagamento do AT pelo exercicio das funcées ndo
podera ultrapassar o limite de 8 anos.
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4.14 Devera ser respeitado o intersticio de, no minimo, 24 meses para concessao de nova
transferéncia provisoria.

4.15 A dispensa da funcdo para a qual foi aprovado o pagamento do Adicional de
Transferéncia implica seu imediato cancelamento, independentemente do prazo inicialmente
previsto para concessao do AT, ressalvado o disposto no subitem 4.4 deste Anexo. Contudo,
fica assegurada ao empregado a opcao pela transferéncia permanente para a mesma
localidade ou o retorno a sua localidade de origem, ou outra localidade do seu interesse
diferente da origem, por necessidade de servico.

4.16 O Adicional de Transferéncia somente serd devido a partir da data de apresentacao do
empregado ao 6rgdo de destino, ndo cabendo qualquer pagamento a esse titulo durante o
periodo de transito.

5 VALOR DO ADICIONAL DE TRANSFERENCIA

5.1 O célculo do AT esta vinculado ao Artigo 469 da CLT, considerando, para todos os
efeitos, como definicao de “salarios”: o salario-base, o anuénio/quinquénio (calculado sobre a
rubrica salario-base) e as vantagens pessoais previamente incorporadas. Dessa forma, os
25% previstos no § 3° do Artigo 469 da CLT terdo como base de célculo o somatorio,
exclusivamente, das rubricas mencionadas, com o0s valores praticados na data da
transferéncia.

5.2 Para efeito de pagamento do AT adota-se a tabela de valores que varia de R$ 940,00 a
R$ 1.500,00 na Administracdo Central e de R$ 730,00 a R$ 1.500,00 nas Diretorias
Regionais, dependendo da fungcdo a ser exercida no destino, prevalecendo o valor mais
vantajoso para o empregado quando da comparacdo com o céalculo constante do subitem 5.1
deste anexo, com a tabela de valores, em cumprimento a legislagéo vigente.

5.3 Na ocorréncia de alteracé@o dos valores do salario-base, do anuénio e vantagens pessoais
previamente incorporadas, a base de célculo sera atualizada para fins de pagamento do
Adicional de Transferéncia.

5.4 Aos empregados transferidos provisoriamente sdo devidos 0os mesmos beneficios
decorrentes da transferéncia por necessidade de servigo (ajuda de custo, passagens para o
empregado, conjuges/companheiro (a) e seus dependentes legais e transporte de mobiliario e
bagagens).

5.5 O empregado podera optar por receber diarias e hospedagem na localidade de destino e
até 4 (quatro) passagens de ida e até 4 (quatro) passagens de volta para a origem, durante
os primeiros 60 dias da transferéncia.

5.5.1 Nesse caso, a contagem dos 60 dias devera iniciar-se a partir da data da apresentacao
do empregado no 6rgdo de lotagdo de destino, independentemente da data de designacao
para o exercicio da fungéo.

5.5.1.2 O empregado que ndo optar por receber diarias e hospedagem no destino nédo tera
direito as passagens, citadas no subitem 5.5 deste anexo.
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5.6 Havendo opcéo pelo recebimento de diarias e hospedagem durante o periodo de até 60
dias, ndo sera devido o pagamento do Adicional de Transferéncia.

5.7 O Adicional de Transferéncia integrara o célculo das férias e do 13° salario e esta sujeito
a incidéncia do Imposto de Renda, INSS, Postalis, FGTS, Pensédo Judicial conforme tipo de
sentenca, dentre outras previstas na legislacdo trabalhista, previdenciaria e do Imposto de
Renda.

5.8 Durante o periodo de transito, ndo serd devido pagamento de diarias e do adicional de
transferéncia.

6 REGRAS APLICAVEIS AS DIVERSAS MODALIDADES DE TRANSFERENCIA

6.1 O empregado devera ser liberado em até 10 dias corridos a contar da data de vigéncia da
Portaria de transferéncia emitida pelo 6rgdo competente.

6.2 A data de efetivagdo da transferéncia no sistema ERP/Populis deverd ser a mesma data
da vigéncia da Portaria e sera sempre entre os dias 01 e 20 de cada més, em razdo do
processamento da folha de pagamento.

6.3 Nas situacOes de transferéncia que ensejarem necessariamente um periodo de transi¢ao
para passagem do servico, a liberacdo do empregado do érgado de origem devera ocorrer
dentro de um prazo de até 30 dias, devendo ficar consignada na Portaria a data em que o
empregado serd liberado, ndo sendo devido o pagamento de diarias neste periodo.

6.3.1 Na hip6tese do subitem 6.3 deste Anexo, caso o0 empregado exerca fungéo
gerencial/técnica/atividades especiais, durante o periodo em que ficar aguardando a sua
substituicdo, 0 mesmo sera designado interinamente.

6.3.2 O prazo de até 30 dias para a liberagcdo do empregado previsto no subitem 6.3 deste
anexo nao se aplica as transferéncias entre Diretorias Regionais e dessas entre a AC. Neste
caso, o empregado devera ser liberado em 10 dias, conforme dispde o subitem 6.1 deste
Anexo.

6.4 Nas transferéncias de lotacdo/localizacdo a pedido, por permuta, por necessidade de
servigo e provisorias, que ensejarem mudanca de domicilio, sera concedido ao empregado
um periodo de transito de, no minimo, 2 (dois) e no maximo 15 (quinze) dias corridos, a
critério da Empresa, de comum acordo entre 0 empregado e o 6rgao de destino.

6.5 Caso o empregado a ser transferido esteja com férias programadas, e havendo risco de
acumulacgédo de periodos aquisitivos, a transferéncia sera concretizada ap0s o0 gozo das férias.

6.6 N&o sera autorizada transferéncia de empregado a pedido ou por necessidade de servico,
com movimentacdo da vaga, para unidade que esteja com efetivo adequado ou superavitério,
exceto se for para exercer funcdo de gestor da unidade.

6.7 No caso de transferéncia de empregados enquadrados em cargos em extingao ou extinto,
a vaga disponibilizada correspondente ao cargo/atividade/especialidade, devera ser
transformada, adequando ao cargo do empregado a ser transferido.
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6.8 Quando ocorrer disponibilidade de empregados em razao de inovacdo tecnoldgica,
racionalizacdo de atividades, unidade superavitaria, ou extincdo de unidade, devidamente
atestada pela area gestora na Administracdo Central, 0 empregado lotado nessa unidade
podera ser transferido a pedido, com a movimentacdo da vaga, independentemente de estar
inscrito ou ndo no SNT.

6.9 Observados os pressupostos de conveniéncia, finalidade, motivacdo, razoabilidade,
moralidade e oportunidade, cabera a Vice-Presidéncia de Gestdo de Pessoas deliberar sobre
0S cas0s omissos ndo previstos nesta norma, desde que devidamente justificados.

6.10 Emitida a Portaria e iniciado o periodo de transito, ndo ser4 mais permitida a desisténcia
da transferéncia.

6.11 S&o vedadas a inscricdo no SNT de empregado que esteja em situagéo de afastamento.

6.12 Havendo desisténcia da vaga oferecida ou ndo havendo manifestagcdo do interesse
dentro do prazo de 2 (dois) dias, a vaga sera disponibilizada para o préximo empregado,
observada a ordem de classificacdo no SNT, sendo excluido do sistema e s podera se
inscrever novamente no SNT apds o intersticio de 180 dias, contados da data da desisténcia.

6.13 O empregado cadastrado no SNT, quando se aposentar por invalidez, sera excluido do
sistema.

* k k k%
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ANEXO 34: CRITERIOS PARA PREENCHIMENTO DE FUNGCOES

1 FORMA, REQUISITO DE ACESSO E CRITERIOS PARA FUNGOES GERENCIAIS E
TECNICAS

1.1 Forma de Acesso ao Provimento de Fungdes

1.1.1 O acesso as funcdes da Empresa se dara por meio das modalidades definidas nas
alineas a sequir:

a) Recrutamento Interno
b) Indicacéo

c¢) Indicacdo com Analise de Perfil

1.1.2 A modalidade de acesso do servidor/empregado de 6rgaos/entidades da Administracao
Publica Direta ou Indireta, cedido a ECT para exercer Funcao Gerencial ou Técnica, sera por
indicac&o.

1.1.3 O primeiro acesso a carreira da forca de vendas (Gerente de Contas Especiais,
Assistente Comercial I, Il e Ill), ou seja, Assistente Comercial Ill serd por meio de
Recrutamento Interno. Uma vez realizada a designacdo, o acesso e decesso dentro da
carreira ocorrera a critério e de acordo com as regras da area comercial, seja por
Recrutamento Interno ou néo.

1.1.4 Para a realizacdo de Analise de Perfil, guando assim for solicitado, a Diretoria Regional
ou area requisitante devera encaminhar a solicitacéo para a respectiva Vice-Presidéncia de
Area, observando o atendimento aos requisitos de acesso previstos no MANPES, médulo 5.

1.1.5 Estdo dispensadas do recrutamento interno, as designacfes para funcbes gerenciais
abrangidas por esse mecanismo quando o indicado ja tiver sido detentor, nos ultimos 180
dias, de funcao igual ou superior em nivel hierarquico a funcdo vaga, conforme agrupamento
apresentado no anexo 3 do cap. 1, méd. 34 deste manual, ou, ainda, tiver sido dela
dispensado por motivo de cessdo, missao técnica/treinamento no exterior ou por afastamento
superior a 180 dias, em razado de beneficio previdenciario, observados todos os requisitos de
acesso e critérios exigidos no MANPES.

1.1.6 A dispensa de recrutamento interno prevista no subitem 1.1.5 deste anexo ndo se aplica
as designacdes para as funcdes nas Diretorias Regionais de Instrutor | e Il, Analista em
Saude, Assistente de Comércio Exterior, Auditor e Inspetor.

1.1.7 Quando o resultado do recrutamento interno n&o indicar aprovados, podera ser indicado
empregado para ocupar a funcéo, desde que atenda aos requisitos e critérios previstos no
MANPES.

1.1.8 Podera ocorrer designacdo de empregado, por indicacdo, em carater de interinidade,
pelo prazo de 90 dias, prorrogéveis por até 90 dias, sem necessidade de transferéncia para a
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unidade da funcdo livre, desde que atenda a todos os requisitos para ingresso na fungéo nas
seguintes situacdes:

a) para as funcgdes que exigem recrutamento interno, quando nao houver cadastro de
empregados aprovados para a funcao, durante o processo de desencadeamento e conclusao
de todas as fases do recrutamento interno;

b) para as funcdes de Gerente de Agéncia V e VI e Gerente de Agéncia BP V e VI;

c) de transferéncia de empregado detentor de funcdo na unidade de origem, que ensejar
necessariamente um periodo de transicdo para passagem do servi¢co, devendo ocorrer dentro
de um prazo de até 60 dias, conforme Mdédulo 1 Capitulo 2 Anexo 23 do MANPES.

d) para as fun¢des gerenciais exclusivamente nas Unidades Operacionais ou de Rede e
Relacionamento com os Clientes das DRs para atender necessidades relativas as atividades
sazonais, de curta duracdo e contingenciais, mediante prévia autorizacdo da respectiva Area.

1.1.8.1 Nas situagBes previstas no subitem 1.1.8 deste anexo, caso 0 empregado seja
detentor de fungéo devera exercé-la cumulativamente com a fungéo interina.

1.1.8.2 A prorrogacao da interinidade prevista no subitem 1.1.8 deste anexo serd em carater
excepcional, mediante justificativa da area detentora da fungéo, por meio de memorando, e
devidamente autorizada pelo Diretor Regional ou Chefe de Departamento, no caso
Administracao Central.

1.1.9 A Designagdo em carater de interinidade nos casos especificos do subitem 1.1.8 deste
anexo, por prazo de até 180 dias, incluido neste a prorrogacdo, € referente a posicdo de
funcdo, ndo podendo ser designado outro empregado interinamente para a mesma posicao
de funcéo apos este periodo.

1.1.10 Caso o empregado designado interinamente se afaste por periodo superior a 15 dias
consecutivos, deverd ser dispensado da fungdo, e se necessario, observado o prazo
cumulativo de 180 dias, podera ser designado novo empregado para exercer a funcdo
interinamente.

1.2 Requisitos Minimos de Elegibilidade

1.2.1 A composicdo dos requisitos abrange:

a) Trajetoria Educacional

b) Trajetoria de Experiéncia Profissional

c) Trajetoria de Desempenho na ECT

1.2.1.1 A Trajetéria de Desempenho contempla os conceitos: Qualificado, Altamente
Qualificado e Referencial. Nas agéncias de categorias V e VI essa exigéncia € dispensavel.
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1.2.2 A pontuacdo minima para cada uma das trajetorias do subitem 1.2.1 deste anexo foram
organizadas como indicadores de elegibilidade resultante dos pardmetros definidos em uma
matriz de pontuacdo que estabelece todas as condicbes de formacdo, capacitagao,
experiéncia e desempenho que serdo consideradas na andlise de elegibilidade e seus
respectivos pesos e pontos. Assim, o empregado para se tornar elegivel a funcdo na Empresa
devera atender a referida pontuagdo minima em cada uma das trajetorias.

1.2.3 A pontuacgdo dos requisitos de elegibilidade se da a partir dos parametros relacionados
a seqguir:

a) Educacéo (EDU) — Somatorio da pontuacéo relativa a educacao formal que conferir maior
pontuagdo ao empregado, e o valor atribuido & carga horéaria de capacitagédo, gerencial ou
técnica, realizada nos ultimos 3 (trés) anos, dentro ou fora da empresa, conforme tabela
especifica. A pontuacao é diferenciada para cursos/capacitacéo cujas areas de conhecimento
apresentem relacéo direta com a area onde sera exercida a fungéo.

b) Experiéncia Gerencial (EXG) — Tempo de exercicio de fun¢éo gerencial, exercida dentro ou
fora da empresa,;

c) Experiéncia Técnica (EXT) — Tempo de exercicio de funcéo técnica, exercida dentro ou fora
da empresa;

d) Experiéncia Profissional (EXP) — Tempo de exercicio em outras fun¢des ou atividades,
dentro ou fora da empresa, classificadas em nivel diverso do considerado para EXG e EXT,;

e) Avaliacdo de Desempenho (AVD) — Pontuacéo relativa ao resultado de desempenho obtido
no ultimo ciclo avaliativo completo. Nas agéncias de categorias V e VI essa exigéncia é
dispensavel.

1.2.4 As tabelas correspondentes a pontuagdo dos requisitos de elegibilidade s&o as
apresentadas a seguir:

1.2.4.1 Educacéo (EDU)

EDUCACAO
EDUCACAO FORMAL Area de conhecimento com relacéo ';\éfr‘? rel(zjaeéo c;rsgteglrcr:)ﬁtg
(Diplomas e Certificados de Cursos | direta com a area onde sera | . . ondg sera exercida a
reconhecidos pelo Ministério da exercida a fungéo funcao
Educacéo)
PONTOS PONTOS
TECNICO 2 1
GRADUACAO/ GRADUACAO 4 5
TECNOLOGICA
ESPECIALIZACAO LATO SENSU (1) 6 4
MESTRADO 8 5
DOUTORADO 10 6
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~ Area de conhecimento com relacéo Area  de ~ conhecimento
CURSOS DE CAPACITACAO direta com a area onde sera | So relagao qlreta com a
REALIZADOS, DENTRO OU FORA : x area onde sera exercida a
; exercida a funcéo x
DA ECT, NOS ULTIMOS 3 ANOS. funcéo
PONTOS PONTOS
Até 40h/a 1 0,5
De 41 até 80 h/a 15 0,75
De 81 até 100 h/a 2,5 1,25
Acima de 100 h/a 3 15

(1) Titulo de Especializagdo Lato Sensu - com carga horaria minima de 360 horas.

(2) Os cursos sequenciais serdo considerados mediante andlise da documentacao
apresentada, de acordo com a Legislacdo vigente.

(3) A pontuagdo maxima que podera ser obtida em Cursos de Capacitacdo é de 3 (trés)
pontos.

(4) HA o computo de 1 ponto em Educagcdo Formal para empregado que detém
exclusivamente Ensino Médio.

1.2.4.1.1 A categoria Educacdo Formal que integra a trajetoria educacional (EDU) seréa
pontuada uma unica vez e pela formag¢do do empregado devendo ser considerado o curso
gue conferir maior pontuacdo ao empregado.

1.2.4.1.2 A pontuagdo referente as atividades de capacitagdo decorre do somatério das
cargas-horarias (quantidade de horas/aulas comprovadas) realizadas pelo empregado, com
ou sem relagéo direta com a area onde seré exercida a funcao.

1.2.4.1.3 Até a definicdo, pela Vice-Presidéncia de Gestdo de Pessoas, da tabela de
correlacdo entre as areas de conhecimento dos cursos de Educacédo Formal/Capacitagéo e as
areas de atuacao das Funcbes Gerenciais e Técnicas, para tdmputo da pontuacgéo relativa a
trajetoria educacional devera ser formado um Grupo com a participacao da area de Gestao de
Pessoas e area demandante a fim de deliberar sobre a existéncia de relagdo direta ou ndo
dos cursos/atividades de capacitagdo realizados pelo empregado com a area onde sera
exercida a fungao.

1.2.4.2 Indicador de Experiéncia (IE)

O Indicador de Experiéncia (IE) sera obtido a partir da seguinte férmula de calculo:

IE=d.EXG+d.EXT+d.EXP
Onde:

EXG estabelece a experiéncia em fun¢bes gerenciais, dentro e fora da ECT;
EXT estabelece a experiéncia em fungdes técnicas, dentro e fora da ECT; e.
EXP estabelece a experiéncia profissional, dentro e fora da ECT.

A variavel “d” assume valores diferentes, a saber:
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Quando Funcgao alvo for Gerencial: d = 3, para experiéncia gerencial;
d = 2, para experiéncia técnica;
d = 1, para experiéncia profissional.

Quando Funcgao alvo for Técnica: d =3, para experiéncia técnica;
d = 2, para experiéncia gerencial;
d = 1, para experiéncia profissional.

1.2.4.3 Experiéncia Gerencial (EXG) e/ou Experiéncia Técnica (EXT)

1.2.4.3.1 Os requisitos de Experiéncia Gerencial (EXG) e/ou Experiéncia Técnica (EXT) serédo
obtidos a partir do somatoério da ponderacdo dos niveis das fungdes anteriormente exercidas,
dentro e fora da ECT, e o peso atribuido ao tempo de exercicio, conforme a tabela a seguir:

Experiéncia Gerencial e/ou Técnica
(dentro ou fora da ECT)

FUNCOES PONTOS
Nivel 1
Nivel 2
Nivel 3
Nivel 4
Nivel 5
Nivel 6
Nivel 7
Nivel 8
Nivel 9
Nivel 10

TEMPO DE EXERCICIO NA FUNGAO
TEMPO PESO
Até 12 (meses)
Maior que 12 até 24 (meses)

[EnY
o

RPINIW|IAlOO|O|N|00|©

Maior que 24 até 36 (meses)

Maior que 36 até 48 (meses)

AW IN|EF

Maior que 48 (meses)

1.2.4.3.2 Referente ao computo das experiéncias gerenciais e técnicas em niveis de
complexidade equivalente para fins de identificacdo da pontuac&do do empregado no Indicador
de Experiéncia, a tabela com o agrupamento de funcées da ECT por nivel constante do anexo
3, cap. 1, méd. 34 deste manual.

1.2.4.3.3 A Vice-Presidéncia de Gestao de Pessoas definira, no prazo de até 180 (cento e
oitenta) dias a contar da vigéncia deste anexo, uma tabela de equivaléncia correlacionando a
experiéncia em fungdes, gerenciais e técnicas fora da ECT, de forma a viabilizar o cémputo
das experiéncias externas a Empresa.
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1.2.4.3.4 Até a definicdo da referida tabela de correlagéo, para cOmputo da pontuacgéo relativa
a Experiéncia Gerencial (EXG) e Experiéncia Técnica (EXT) devera ser formado um Grupo
com a participacdo da area de Gestdo de Pessoas e area demandante a fim de deliberar
sobre a classificacdo da experiéncia externa nos niveis de funcdo existentes na Empresa,
conforme tabela de agrupamento de fun¢gbes da ECT por nivel constante do anexo 3 cap. 1,
mod. 34 deste manual.

1.2.4.4 Experiéncia Profissional (EXP)

Serd computado o tempo de exercicio sem funcdo e o tempo de exercicio fora da ECT que
ndo possa ser correlacionado com fungé@o Gerencial ou Técnica.

1.2.4.4.1 O indicador de Experiéncia Profissional sera obtido a partir do somatério do tempo
de exercicio, que ndo possa ser correlacionado com fungédo Gerencial ou Técnica dentro e
fora da ECT. O resultado desse somatério observara a respectiva pontuacdo, conforme a
tabela a sequir:

Tempo de Exercicio Pontos
Até 12 (meses)
Maior que 12 até 24 (meses)

Maior que 24 até 36 meses

Maior que 36 até 48 (meses)

G| W|IN|PF

Maior que 48 (meses)

1.2.5 A partir dos pardmetros acima foram estabelecidas as pontuagcbes minimas de
elegibilidade, por trajetoria, para cada funcdo da Administragdo Central e das Diretorias
Regionais, que estao apresentadas no anexo 2 cap. 1, mod. 34 deste manual.

1.3 Designacéo de Fungéao

1.3.1 Para o preenchimento das funcbes, deverdo ser obedecidos, quando exigido, os
requisitos que constam do anexo 2, cap. 1, mod. 34 deste manual e os quantitativos de
posicdes de funcdo para cada lotacdo, de acordo com o estabelecido nos anexos de 2 a 14
do capitulo 1 do modulo 34 do MANPES.

1.3.2 Nas designagfes para o exercicio de Funcdes Gerenciais ou Técnicas, dever-se-a
correlacionar o perfil profissional com as responsabilidades requeridas pela respectiva fungéo.

1.3.3 Ser& considerada como experiéncia aquela adquirida em outros érgdos, empresas ou
no desenvolvimento de trabalhos voltados para a area de atuacédo, objeto da designacao,
devendo haver consonancia entre as atividades desempenhadas e aquelas inerentes a
funcéo pretendida.

1.3.4 Excepcionalmente, quando o indicado para funcdo n&o preencher os requisitos
estabelecidos para exercer Funcdo Gerencial ou Técnica, a designagcdo s6 podera ocorrer
apos a realizacao de Analise de Perfil com elaboracdo e acompanhamento do Plano de
Desenvolvimento pelo gestor responséavel, e devera ocorrer autorizagdo da Presidéncia ou
Vice- Presidéncia correspondente.
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1.3.5 Somente apds aprovada, pelas autoridades competentes, é que podera ser formalizada,
por meio de portaria, a designacéo do ocupante da funcéo.

1.3.6 A movimentagdo horizontal ndo requer o atendimento dos requisitos minimos nas
Trajetorias Educacional e de Experiéncia Profissional, quando se tratar das seguintes
situacoes:

a) da mesma fungéo gerencial ou técnica no ambito da mesma Area;
b) da reclassificacdo de Agéncias, para designacao de Func¢des Gerenciais e Técnicas;

1.3.7 A designacdo de empregado lotado em Diretoria Regional para exercicio de funcéo
exclusiva da Administracdo Central, ou da Administracdo Central para exercicio de funcao
exclusiva das Diretorias Regionais, sera efetivada apés a transferéncia do empregado para o
orgéo onde desempenhara a funcgao.

1.3.8 No que tange a acumulagéo de ITF/GPTF com outra fungéo, deverdo ser observadas,
no que couber, as disposi¢des contidas no Médulo 36 do MANPES.

1.3.9 O Chefe do DECOD permanecera no exercicio da fungédo por tempo indeterminado,
ocorrendo sua substituicdo por solicitacdo pessoal ou por designacdo de novo nome, que
devera ser submetido a apreciacdo prévia da Corregedoria-Geral da CGU e, apos, a
homologacéo do Conselho de Administragdo da ECT, conforme dispde os subitens 4.2 e 4.3,
cap. 8, médulo 2 do MANORG.

1.4 Dispensa de Funcéo

1.4.1 Somente apods aprovada, pelas autoridades competentes, é que a dispensa do ocupante
da funcéo sera formalizada por portaria.

1.4.2 O empregado que exerce funcdo Gerencial ou Técnica que ficar afastado por mais de
180 dias, sera dispensado da fungao.

1.4.3.0 empregado da ECT cedido para outros 6rgaos ou entidades publicas, na forma da
legislacdo aplicavel, ser4 automaticamente dispensado da fungé@o gerencial ou técnica que
estiver exercendo no ato da cesséo, salvo disposi¢do em contrério prevista na legislacao.

1.4.4 O empregado que exerce funcdo gerencial ou técnica que ficar a disposicdo do
Ministério das Comunicac¢des, com base no Acordo de Cooperacgdo Técnica, enquanto estiver
nessa situacao, ndo sera dispensado da funcdo, exceto se a portaria de designacéo for por
prazo determinado.

1.5 Competéncia para atos administrativos de designacdo e dispensa

1.5.1 Func¢bes da Administragao Central

Competéncia para Desighacdo/ Dispensa e Assinatura

Titulo da Funcgéo da Portaria

Chefe do Gabinete da

NN Presidente da ECT
Presidéncia
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Superintendente Executivo | Presidente ou Vice — Presidente de acordo com a area de
lotacdo

Chefe de Departamento e

Orgéos de mesmo nivel _ . _ )
Presidente ou Vice — Presidente de acordo com a area de

lotacdo, podendo ser delegada.

Demais Fung¢fes

1.5.1.1 De acordo com o § 5° Art. 15, do Decreto 3.591 de 06 de setembro de 2000, a
nomeacédo, designacdo, exoneracdo ou dispensa do titular da unidade de auditoria interna
serd submetida, pelo dirigente maximo da entidade, a aprovacdo do Conselho de
Administracdo ou oOrgdo equivalente, quando for o caso, e, apls, a aprovagdo da

Controladoria Geral da Unido — CGU (Redacédo dada pelo Decreto n° 4.404, de 16/07/2002).

1.5.2 Func¢Oes da Diretoria Regional

Competéncia para Designacdo/Dispensa e Assinatura

Titulo da Fungéo da Portaria

Diretor Regional

Presidente da ECT com indica¢éo da Vice—Presidéncia de
Diretor Regional Adjunto Rede e Relacionamento com os Clientes

Coordenador Regional Diretor Regional

Assessor Técnico Regional | Diretor Regional

Vice — Presidente ou Diretor Regional de acordo com a

Gerente de Contas | , ~
area de lotacéo

Especiais

Gerente/Chefe de Orgdos | _
de mesmo nivel Diretor Regional

Demais Fungdes

1.6 Substituicéo pelo exercicio da funcéao

1.6.1 Quando a remuneracao do substituto (salario-base + gratificacdo de fungéo) for inferior
ao valor previsto para a remuneracao singular, o empregado substituto fara jus a diferenca
entre o valor da remuneragao singular prevista para a funcdo e a remuneracdo do substituto.

1.6.2 Quando a remuneracgdo do substituto (salario-base + gratificacdo de fungéo) for superior
ao valor previsto para remuneragdo singular, o empregado substituto fara jus ao valor da
funcdo convencional, de forma n&o cumulativa.

1.6.3 Quando o empregado substituto ndo estiver no exercicio de funcao gerencial ou técnica
e 0 valor do salario-base acrescido do valor da funcdo convencional for superior a
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remuneracdo singular prevista para a funcdo que ira substituir, recebera a gratificacdo
convencional. Se for inferior, recebera o complemento da remuneracéo singular.

1.6.4 Quando a substituicdo for para funcbes ndo abrangidas pela remuneracdo singular, o
substituto fara jus ao valor da funcéo convencional, de forma ndo cumulativa.

1.6.5 A substituicdo na posi¢cdo de funcdo gerencial somente ocorrera quando o titular da
funcdo estiver temporariamente impossibilitado de exercer suas atividades, observado o
subitem 1.6.9 deste anexo.

1.6.6 O empregado que exerce funcao gerencial ou técnica que for designado para substituir
empregado titular de funcdo que esteja temporariamente afastado, fara jus a gratificagéo de
maior valor, ndo sendo permitida a acumulacéo financeira de vantagens.

1.6.7 Nao haverda substituicdo para os empregados que exercem funcdes de Diretor Regional
Adjunto e Subgerente, e das funcbes técnicas, exceto as funcbes de Secretaria e
Encarregado de Tesouraria.

1.6.8 E vedada a substituicdo de titular de funcdo, quando este estiver designado para
substituir outra posi¢do de fungéo, o qual respondera cumulativamente por ambas as fungdes
durante o periodo, exceto na situacao descrita no subitem 1.6.8.1 deste anexo.

1.6.8.1 Podera haver substituicdo de empregado titular das fun¢cdes de Encarregado de
Tesouraria, Supervisor de Atendimento ou Supervisor Operacional que estiver substituindo
outro empregado titular de funcdo gerencial nas Agéncias de Correios, CDD e CEE.

1.6.8.2 Somente serdo permitidas as substituicdes de Supervisor Operacional e Supervisor de
Atendimento, na forma do subitem anterior, quando a unidade possuir apenas 1 (uma)

posicao destas funcgbes previstas.
1.6.9 Nao havera substituicdo remunerada quando o titular da funcdo for designado para

compor grupo de trabalho, forga-tarefa ou destacado formalmente para exercer outras
atividades com dedicacao exclusiva ou ndo, exceto nas situagdes a seguir:

a) Acordo de Cooperacao Técnica firmado junto ao Ministério das Comunicagdes;
b) Comissdes de Anistia;

c) Participacdo do Gerente de Inspecédo e Chefe de Secdo da Geréncia de Inspecdo em
Comissao de Sindicancia, acima de 30 dias;

d) Dirigente Sindical, liberado com 6nus para a ECT,;
e) Nas situacdes previstas no subitem 1.6.8.1 deste anexo.
1.6.10 Na substituicdo do titular de funcéo gerencial por motivo de férias regulamentares ou

outros motivos, cujo periodo de substituicdo ndo exceda 180 dias, podera ser designado
empregado para substituir o titular, mesmo que ndo atenda todos os requisitos previstos.
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1.6.11 O periodo maximo que um empregado podera substituir, pelo mesmo motivo, o titular
de funcao é de 180 (cento e oitenta) dias, exceto quando se tratar de Acordo de Cooperacao
Técnica com o Ministério das Comunicagfes, missdo técnica no exterior ou comissdes de
anistia, cujo contrato ndo tenha sido suspenso ou interrompido.

1.6.12 Nos casos de substituicdo de Gerente de Inspecdo e Chefe de Secdo da GINSP
motivada por participagdo, com dedicagdo exclusiva, em comissbes de sindicancia
instauradas pela Presidéncia da ECT, o periodo sera igual ao tempo em que o titular estiver
dedicado a essa atividade.

1.6.13 Fica extinta a modalidade de “RESPONDER?”, por exercicio de fungao.

1.7 Substituicdo Eventual

1.7.1 O exercicio de substituicdo eventual ndo sera remunerado.

1.8 Substituicdo N&o-Eventual

1.8.1 O exercicio de substituicdo nao-eventual ser4 remunerado.

1.8.2 Na substituicdo de titular de funcé@o gerencial que n&o tenha carater eventual, a critério
da Administragéo, o substituto fara jus somente a gratificacdo de fungéo do substituido, em

valor proporcional ao periodo de substituicao.

1.8.3 Toda designacdo de empregado para substituir pelo exercicio de funcdo devera ser
efetuada por meio de portaria.

1.9 O orcamento para fungfes técnicas e gerenciais na Administracdo Central, conforme
previsto no MANORG devera ser cumprido em consonancia ao ajuste organizacional da AC
ocorrido no ano de 2007, aprovado na 32° REDIR de 08/08/07 e pelo Conselho de
Administracao.

1.10 Requisitos Complementares de Elegibilidade

1.10.1 Para designacdo de Analistas XIlI que atuardo, exclusivamente, como membros da
CODIS, cujo acesso a referida funcéo se dard por meio da modalidade de Indicagdo, devera
ser observado, além dos requisitos minimos de elegibilidade previstos neste anexo, 0s
seguintes requisitos complementares:

a) ter tempo de servigo superior a 5 (cinco) anos na administragéo publica;

b) 1 (um) dos membros devera ter formacdo em Direito e os demais devem possuir
formacgéo académica de nivel superior;

c) ter ocupado por, no minimo, 5 (cinco) anos, funcdes em nivel minimo de gerente
corporativo na Administracdo Central ou de Gerente, nas Diretorias Regionais;

d) apresentar adequacao a perfil técnico, psicolégico e comportamental para funcéo;

e) ndo ter sofrido punigdo em processo disciplinar nos ultimos 5 (cinco) anos.
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1.10.2 Na designacdo para a fungcdo de Membro de CPL/AC o indicado deve,
obrigatoriamente, ter concluido com éxito o curso de pregoeiro.

2 FORMA, REQUISITO DE ACESSO E CRITERIOS PARA FUNCOES DE ATIVIDADES
ESPECIAIS

2.1 Requisitos minimos de acesso as fun¢fes de atividade especial — administragao
central e diretorias regionais

Tempo Tempo de
x Cargo de x Experiéncia Outros
Funcéo ACesso de ECT | Tempo de Funcéo na Area Requisitos
(anos) (anos)
Motorista )
Operacional Motorista (*) - - - -
Possuir Carteira
Nacional de
Motorizado V, M Habllltaga(_) na
e MV - - - Cat_egorla
requerida (Ae B
ouAeCouAeD
ouAeE)
Operador de i ) i i
VEC
Operador de .
Empilhadeira - - - Ver subitem 2.1.1
Quebra de Caixa - - - -
Quebra de Caixa | Agente de
C/ Grat. Atend. | Correios - - ) B
BP
Aprovacao no
Operador de A es gcui;sli(;;eéo e
Equipamento de 5 ) 3 anos na Area ce? acita é% na
Seguranga Operacional P s
operagédo de
Postal '
equipamentos de
seguranca postal
Operador de
Teleatendimento - - - -
I
Operador de 6 meses como 6 meses na
Teleatendimento - Operador de -
. CAC
I Teleatendimento |

(*) Funcédo em extin¢éo, conforme PCCS 2008.

2.1.1 O exercicio da funcdo de Operador de Empilhadeira requer prévia habilitacdo do
Empregado por meio de treinamento especifico dado pela Empresa.

2.2 Forma de Acesso ao Provimento de Funcgdes de Atividades Especiais

2.2.1 O acesso as fungbBes de atividades especiais da Empresa se dar4 por meio das
modalidades descritas no subitem 1.1 deste anexo.
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2.2.1.1 Para o preenchimento das fungbes de atividades especiais, deverdo ser obedecidos,
0s requisitos que constam do subitem 2.1 deste anexo.

2.2.1.2 Nas designacdes para o exercicio de fungbes de atividades especiais, dever-se-a
correlacionar o perfil profissional com as responsabilidades requeridas pela respectiva fungéo.

2.2.2 Estao dispensadas do recrutamento interno, as designacdes para funcdes de atividades
especiais abrangidas por esse mecanismo quando o indicado ja tiver sido detentor, nos
tltimos 180 dias, de funcéo igual ou superior em nivel hierarquico a funcdo vaga, conforme
agrupamento apresentado na tabela do anexo 3, cap. 1, mod. 34, deste manual ou, ainda,
tiver sido dela dispensado por motivo de cesséo, missao técnical/treinamento no exterior ou
por afastamento superior a 180 dias, em razdo de beneficio previdenciario, observados todos
0s requisitos de acesso e critérios exigidos no MANPES.

2.2.3 Quando o resultado do recrutamento interno nao indicar aprovados, podera ser indicado
empregado para ocupar a funcéo, desde que atenda aos requisitos e critérios previstos no
MANPES.

2.2.4 Poderéa ocorrer designacao de empregado, por indicacdo, em carater de interinidade,
pelo prazo de 90 dias, prorrogaveis por até 90 dias, sem necessidade de transferéncia para a
unidade da funcao livre, desde que atenda a todos 0s requisitos para ingresso na fungéo nas
seguintes situacoes:

a) para as funcbes que exigem recrutamento interno, quando nao houver cadastro de
empregados aprovados para a fungdo, durante o processo de desencadeamento e concluséo
de todas as fases do recrutamento interno;

b) para as fungfes de Quebra de Caixa e Quebra de Caixa BP;

c) de transferéncia de empregado detentor de fungdo na unidade de origem, que ensejar
necessariamente um periodo de transi¢do para passagem do servi¢o, devendo ocorrer dentro
de um prazo de até 60 dias, conforme Anexo 23 do Capitulo 2 do Modulo 1 do MANPES.

d) para as funcdes de atividade especial exclusivamente nas Unidades Operacionais ou de
Rede e Relacionamento com os Clientes das DRs para atender necessidades relativas as
atividades sazonais, de curta duracdo e contingenciais, mediante prévia autorizacdo da
respectiva Area.

2.2.4.1 Nas situacdes previstas no subitem 2.2.4 deste anexo, caso o empregado seja
detentor de funcao devera exercé-la cumulativamente com a fungéo interina.

2.2.4.2 A prorrogacgédo da interinidade prevista no subitem 2.2.4 deste anexo ser4 em carater
excepcional, mediante justificativa da area detentora da funcéo, por meio de memorando, e
devidamente autorizada pelo Diretor Regional.

2.2.4.3 A Designacdo em carater de interinidade nos casos especificos do subitem 2.2.4
deste anexo, por prazo de até 180 dias, incluido neste a prorrogacao, é referente a posicéo
de funcdo, ndo podendo ser designado outro empregado interinamente para a mesma
posicao de funcao apds este periodo.
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2.2.4.4 Caso o empregado designado interinamente se afaste por periodo superior a 15 dias
consecutivos, devera ser dispensado da funcdo, e se necessario, observado o prazo
cumulativo de 180 dias, podera ser designado novo empregado para exercer a funcéo
interinamente.

2.2.5 A substituicdo em posicéo de funcdo de atividade especial somente ocorrera quando o
titular da funcdo estiver temporariamente impossibilitado de exercer suas atividades,
observado o subitem 1.6.9 deste anexo.

2.2.5.1 O empregado que exerce funcdo de atividade especial que for designado para
substituir empregado titular de funcdo que esteja temporariamente afastado, fara jus a
gratificagdo de maior valor, ndo sendo permitida a acumulacéo de vantagens financeira.

2.2.5.2 E vedada a substituicdo de titular de funcdo, quando este estiver designado para
substituir outra posi¢éo de fungéo, o qual responderd cumulativamente por ambas as funcdes
durante o periodo, exceto na situacao descrita no subitem 2.2.5.3 deste anexo.

2.2.5.3 Podera haver substituicdo de empregado titular da funcdo de atividade especial que
estiver substituindo outro empregado titular de fung&o de atividades especiais, nas Agéncias
de Correios, CDD e CEE.

2.2.5.4 Nao havera substituicdo remunerada quando o titular da funcéo for designado para
compor grupo de trabalho, forca-tarefa ou destacado formalmente para exercer outras
atividades com dedicacgdo exclusiva ou ndo, exceto nas situa¢cdes constantes das alineas de
"a" a "d" do subitem 1.6.9, bem como na hip6tese prevista no subitem 2.2.5.3 deste anexo.

2.2.5.5 Na substituicdo do titular de fungdo de atividade especial por qualquer motivo,
independente da quantidade de dias, somente podera ser designado para substituicdo o
empregado que atenda os requisitos previstos na coluna “Outros Requisitos”, do subitem 2.1
deste Anexo.

2.2.5.6 O periodo maximo que um empregado podera substituir, pelo mesmo motivo, o titular
de funcéo é de 180 (cento e oitenta) dias, exceto quando se tratar de Acordo de Cooperacao
Técnica com o Ministério das Comunicacfes, missdo técnica no exterior ou comissées de
anistia, cujo contrato ndo tenha sido suspenso ou interrompido.

2.2.6 A movimentacgdao horizontal ndo requer o atendimento dos requisitos minimos, quando
se tratar das seguintes situagdes:

a) da mesma funcéo de atividade especial, no ambito da mesma Area;
b) da reclassificacdo de Agéncias, para designacdo de Funcdes de Atividades Especiais.

2.2.7 As disposicdes relativas as substituicdes eventuais e ndo-eventuais constantes nos
subitens 1.7.1, 1.8.1 e 1.8.3 aplicar-se-a as funcdes de atividades especiais.

2.2.7.1 O carater da eventualidade nao se aplica a substituicdo de empregado lotado em
guiché de atendimento com manuseio de valores e as atividades motorizadas (motorizado M,
V e M/V, operador de empilhadeira e de VEC), fazendo jus o substituto ao valor proporcional
relativo ao pedido de efetiva substituicéo.
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2.2.8 Somente apos aprovada, pelas autoridades competentes, é que podera ser formalizada,
por meio de portaria, a designacéo do ocupante da funcéo.

2.2.9 O subitem 1.4.1 deste anexo aplicar-se-a as func¢des de atividades especiais.

2.2.9.1 O empregado que exerce funcao de atividade especial que ficar afastado por mais de
180 dias, sera dispensado da fungéo.

2.2.9.2 O empregado da ECT cedido para outros 6rgaos ou entidades publicas, na forma da
legislacao aplicivel, sera automaticamente dispensado da funcédo de atividade especial que
estiver exercendo no ato da cessao, salvo disposicdo em contrario prevista na legislacao.

2.2.9.3 O empregado que exerce fungdo de Atividade Especial que ficar & disposi¢do do
Ministério das Comunicac¢des, com base no Acordo de Cooperacdo Técnica, enquanto estiver
nessa situacdo, ndo sera dispensado da fungéo, exceto se a portaria de designagéao for por
prazo determinado.

2.2.10 A competéncia para atos administrativos de designacéo e dispensa para as funcdes de
atividades especiais ocorrera em conformidade com o subitem 1.5.2 deste anexo.

* k k k%




