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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

22 - Politica de Expatriacdo de Empregados

23 - Transferéncia de Empregados

24 - Programa de Readaptacédo e Reabilitacdo Profissional - RRP

25 - Vale-Transporte

28 - Vale-Cultura

29 - Diérias 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 - Mdo de Obra Temporaria

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

1 As Politicas e Diretrizes de Gestao de Pessoas sdo 0s 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 Missé@o de fornecer solugdes acessiveis e confiaveis
para conectar pessoas, instituicdes e negocios, no Brasil e no mundo, e alcance a Visdo 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
que 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
qgualificadas, 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 gestdo de pessoas deve estar
direcionada para solu¢cbes que proporcionem condicbes adequadas ao desenvolvimento e
crescimento profissional, valorizacdo e permanéncia de liderancas e colaboradores, inseridos
no novo contexto e desafios dos Correios 2020.
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ANEXO 3: POLITICAS E DIRETRIZES DE ADMISSAO DE PESSOAL

1 ADMISSAO DE EMPREGADO

1.1 A admissédo de empregados proprios na ECT ocorrera por meio de aprovacao prévia em
Concurso Publico de provas ou de provas e titulos de acordo com a natureza ou
complexidade do cargo, observando o quantitativo de vagas disponiveis por
cargo/atividade/especialidade.

1.2 A admissao de empregados na Empresa € processada com base em dispositivos legais
trabalhistas, constantes da CLT, bem como em legislagéo especifica e normas internas.

1.3 N&o admitir empregados aos sabados, domingos, feriados e apds fechamento da folha
de pagamento, exceto em casos excepcionais, autorizados pela VIGEP.

1.4 E obrigatéria a contratacdo de candidato que se encontra matriculado em 6rgéo de
formacéo de reserva, desde que haja compatibilidade de horario com a atividade laboral.

1.5 Nao h& impedimento para contratacdo da candidata em estado gestacional.

2 CONTRATO DE EXPERIENCIA

2.1 A contratacdo deve ser feita mediante Contrato de Experiéncia por um periodo de
experiéncia de 45 (quarenta e cinco) dias, prorrogavel uma Unica vez por igual periodo, a
critério da chefia do 6rgdo em que estiver lotado.

2.1.1 No caso de empregado com deficiéncia, a renovagcdo ou extingdo do contrato de
experiéncia sera subsidiada por parecer emitido por uma Comissao Multiprofissional
designada pelo Chefe de Departamento na AC e Diretor Regional, nas DRs.

2.2 A Licenca Médica e o Auxilio-doenca (INSS) durante o Contrato de Experiéncia nao
interrompem a contagem do periodo de experiéncia, que se extinguird normalmente quando
atingida a data pré-fixada, podendo ou nao ser renovado.

2.3 Em se tratando de acidente de trabalho e de empregada em gozo de licenca
maternidade, o contrato de experiéncia ficara sobrestado até o término da licenca e, se for
0 caso, da prorrogacgao, retomando a contagem do prazo do contrato de experiéncia a partir
do retorno ao trabalho.

2.3.1 No caso de contratacdo de empregada em que o parto ja tenha ocorrido, esta tera
direito ao gozo da licenca maternidade de 120 dias, contados a partir da data de
nascimento da crianga e prorrogacao da licenca, se for solicitada.
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3 ACOMPANHAMENTO DO NOVO EMPREGADO

3.1 Os empregados admitidos na Empresa serdo acompanhados durante o periodo de
experiéncia, para verificacdo da eficdcia dos processos seletivos, de treinamento e
subsidiar a deciséo relativa a prorrogacao ou efetivacdo do contrato de trabalho por prazo
indeterminado, assim como as acfes de aprimoramento e/ou desenvolvimento necessarias
ao novo empregado.

3.2 Empregado com deficiéncia

3.2.1 Os empregados com Deficiéncia admitidos na Empresa serdo acompanhados durante
o periodo de experiéncia, para verificagdo das necessidades de adaptacdo (mobiliario,
equipamentos, recursos humanos e materiais e de acessibilidade) bem como subsidiar o
gestor na analise das competéncias do empregado com deficiéncia acerca das condi¢des
laborais (posto de trabalho) x deficiéncia (patologia) x atividades do cargo (atribui¢des),
para subsidiar a deciséo relativa a prorrogagéo ou efetivagdo do contrato de trabalho por
prazo indeterminado, a luz do Decreto n° 3.298/1999.

3.2.2 Estes empregados serdo acompanhados por Equipe Multiprofissional especialmente
designada para este fim, que avaliara, em instrumento especifico, a compatibilidade da
deficiéncia com as atividades do cargo/Atividade/Especialidade, conforme prevé o Decreto
n° 3.298/1999.

3.2.2.1 A equipe Multiprofissional devera ser composta pelos seguintes profissionais: um
médico, um profissional da area de salde, um assistente social ou psic6logo e mais trés
profissionais integrantes da carreira almejada pelo empregado PD, sendo um deles,
preferencialmente, o chefe imediato do mesmo.
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ANEXO 10: GRATIFICAGAO POR TEMPO DE SERVICO

1 ANUENIO

1.1 A ECT garantird ao empregado, mensalmente, 1% (um por cento) do salario-base do
cargo efetivo e respectivo valor da gratificacdo de fungéo gerencial, técnica ou de atividade
especial, ou o valor correspondente ao complemento da Remuneracdo Singular, percebido
pelo empregado, para cada ano de servi¢o prestado a ECT, contado a partir de 20.03.1969.

2 DATA-BASE PARA CALCULO DE ANUENIO

2.1 Para fins de célculo de anuénio, a data-base é considerada como a data de admissao do
empregado, contada a partir de 20.03.1969, data de criagdo da ECT ou a data a partir da qual
se inicia a contagem do tempo de servigo.

3 PAGAMENTO DO ANUENIO

3.1 Cada novo anuénio sera pago a partir do més da data-base do empregado, para cada
ano de servico.

3.2 O limite maximo para o pagamento do adicional do tempo de servico é de 35 (trinta e
cinco) anos de servigos prestados a ECT.

4 CONTAGEM DO TEMPO DE SERVICO

4.1 Sao considerados como efetivo exercicio para contagem de anuénio os periodos de
afastamentos e auséncias considerados como de efetivo exercicio, bem como todo o periodo
em gque o empregado esteve ou venha estar a disposi¢cdo da ECT, aguardando, acatando ou
executando ordens.

4.2 A apuracao do tempo de servico, para fins de pagamento do anuénio, sera calculada
descontando-se as auséncias ao trabalho ndo consideradas como efetivo exercicio.

4.3 Em funcéo da apuracdo dos dias de afastamento/auséncias, a data-base podera ser

diferente da data de admissao ou da data a partir da qual se inicia a contagem de tempo de
servigo.
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ANEXO 12: FERIAS REGULAMENTARES

1 ASPECTOS LEGAIS PARA A CONCESSAO DE FERIAS

1.1 A concesséo das férias aos empregados da ECT e aos servidores/empregados cedidos,
bem como as vantagens correspondentes, sdo concedidas por determinacdo legal ou por
Acordo Coletivo de Trabalho, ou por deliberacédo da Empresa.

1.2 Consideram-se vantagens as parcelas concedidas por determinacdo legal, por Acordo
Coletivo de Trabalho - ACT ou por deliberacdo da Empresa, tais como: o abono pecuniario, a
gratificagcdo de férias (1/3 constitucional e complementar), a gratificacdo de funcgéo, o
adiantamento de férias, o adiantamento de 50% do 13° salario por ocasido do gozo das férias
e o desconto parcelado do adiantamento das férias.

2 CONDICOES PARA CONCESSAO DAS FERIAS

2.1 A concessdo das férias é regulamentada por meio da Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT) - Capitulo 1V, artigos de 129 a 153.

2.2 Para ter direito a concessao das férias, o empregado da ECT ter4 que cumprir um
intersticio de 12 meses de trabalho, contados a partir da data do seu ingresso na Empresa, ou
seja, do primeiro dia da vigéncia do seu Contrato de Trabalho, ou da data de
nomeacao/cessao (art. 134 da CLT).

2.2.1 No caso de empregado/servidor cedido para a ECT, a concesséao de férias observara o
periodo aquisitivo do érgao cedente.

Exemplo:

a) Empregado, admitido, no dia 18.08.2011 - os periodos aquisitivos terdo inicio no dia 18 de
agosto de cada ano e se completardo no dia 17 de agosto do ano seguinte.

2.4 A antecipacdo da fruicdo das férias com periodo aquisitivo incompleto, somente podera
ocorrer em casos extremos, devidamente justificados, e com a autorizagdo expressa do Vice-
Presidente de Gestdo de Pessoas.

2.5 Na situagdo prevista no subitem 2.4, o intervalo entre o periodo de fruicdo das férias
antecipadas e da proxima fruicao de férias, ndo podera ultrapassar a 22 (vinte e dois) meses.

3 CONCESSAO DE FERIAS

3.1 As férias relativas a um periodo aquisitivo, deverdo ser concedidas no decurso dos 12
meses seguintes (Periodo Concessivo), (art. 134 da CLT):

Exemplo:

a) A Admissdo em 18.08.2011 — periodo aquisitivo de 18.08.2011 a 17.08.2011 — periodo
concessivo de 18.08.2011 a 17.08.2011.
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3.2 A fruicdo de férias devera ter inicio no maximo até 40 dias antes de vencer o periodo
concessivo, de forma a assegurar que seu término ndo ultrapasse o referido periodo
concessivo, ocasionando a acumulacéo de periodos aquisitivos.

Exemplo:

A admissdo em 18.08.2011 — periodo aquisitivo de 18.08.2011 a 17.08.2011 — periodo
concessivo de 18.08.2011 a 17.08.2011, o periodo de fruicdo tera que iniciar, no maximo, em
08.07.2011.

4 PERIODO AQUISITIVO DILATADO

Considera-se periodo aquisitivo dilatado, a soma dos periodos anterior e posterior, nos
seguintes afastamentos:

a) suspensao de contrato de trabalho a pedido;

b) suspensédo de contrato de trabalho para prestar servico ao sindicato, sem 6nus para a
Empresa;

) suspensdao de contrato de trabalho para cumprimento de mandato eletivo sem 6nus para a
Empresa;

d) suspenséo de contrato de trabalho para servico militar obrigatorio;

€) suspensao de contrato com base na lei de greve.

4.1 Quando ocorrer a suspensao do contrato de trabalho, pelos motivos citados no item 4
deste anexo, independentemente do tempo de afastamento, interrompe-se a contagem dos
meses que compdem o periodo aquisitivo, iniciando-se a contagem, data a data, a partir do
retorno do empregado, até a integralizacdo dos 12 meses trabalhados, ocasionando a partir
dai um novo periodo aquisitivo, conforme exemplo a seguir:

Exemplo:

a) Admisséo: 03.03.2010;

b) Periodo aquisitivo normal: 03.03.2010 a 02.03.2011;

c¢) Periodo da suspenséao contratual, a pedido: 03.06.2010 a 03.10.2010 (4 meses);

d) Data da reassuncéo: 04.10.2010;

e) Periodo trabalhado, antes da suspensdo contratual, a pedido: 03.03.2010 a 02.06.2010 (3
meses);

f) Periodo a ser trabalhado para integralizar o periodo aquisitivo completo 12 meses:
04.10.2010 a 03.07.2011 (9 meses);
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g) Periodo aquisitivo dilatado: 03.03.2010 a 03.07.2011;

h) Novo periodo aquisitivo: a partir do término do PA dilatado: 04.07.2011 a 03.07.20012 (e
assim por diante).

4.2 As alteracBes constantes no subitem 3.1 deste anexo devem ser verificadas no sistema
ERP/POPULIS.

5 DIRIGENTE SINDICAL — AFASTAMENTO

5.1 O dirigente sindical que se afastar com 6nus para a Empresa nao sofrera qualquer
alteracdo no periodo de férias.

6 AFASTAMENTO PARA MANDATO ELETIVO

6.1 Quando se tratar de afastamento de empregado para cumprimento de mandato eletivo,
também se aplicam os procedimentos descritos no item 4 e subitens 4.1 e 4.2 deste anexo.

7 AFASTAMENTOS PELA PREVIDENCIA SOCIAL — NOVO PERIODO AQUISITIVO

7.1 Nos casos de afastamento pela Previdéncia Social por auxilio-doenga ou por acidente de
trabalho, por mais de 06 meses consecutivos ou ndo, em um mesmo periodo aquisitivo, o
empregado perdera o direito as férias relativas a esse periodo e iniciara novo periodo
aquisitivo a partir da data do retorno ao efetivo exercicio. (art. 133, inciso 1V, da CLT).

Exemplos:

a) Empregado, admitido, em 01/02/11 e que esteve afastado de 01.03 a 08.09.2011 (6 meses
e 8 dias):

| - Periodo aquisitivo normal: 01.02.2011 a 31.01.2012;

Il - Novo Periodo aquisitivo ap6s o afastamento: 09.09.2011 a 08.09.2012.

b) Empregado, admitido-em 01.02.2009, que esteve afastado no periodo de 20.08.2009 a
20.05.2010 (9 meses). Embora tenha se afastado por 9 meses, ndo ha alteracdo de periodo
aquisitivo, em razdo de nao ter ficado afastado por periodo superior a seis meses em um
mesmo PA — Periodo Aquisitivo:

| - Periodo aquisitivo normal: 01.02.2010 a 31.01.2011;

Il - Periodo de afastamento: 20.08.2010 a 20.05.2011 — corresponde a 5 meses e 12 dias no
PA 2010/2011 e 3 meses e 20 dias do préximo PA 2011/2012

[l - Periodo aquisitivo apds o afastamento: 01.02.2010 a 31.01.2011 permanece 0 mesmo.
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8 FERIAS ADQUIRIDAS E NAO GOZADAS

8.1 As férias relativas ao periodo aquisitivo completado antes do afastamento e ndo gozadas,
deverdo ser concedidas imediatamente apds o empregado reassumir o exercicio de suas
funcdes, sem que sejam consideradas como acumuladas.

9 PERDA DO DIREITO A FERIAS

9.1 Nao terd direito a concessédo das férias o empregado que durante o periodo aquisitivo
incorrer nas seguintes situagdes (art. 133, incisos Il e IV da CLT):

a) houver faltado mais de 32 dias;

b) tiver percebido da Previdéncia Social presta¢fes de acidentes de trabalho ou de auxilio-
doenca por mais de 6 meses, embora descontinuos;

c) deixar o emprego e ndo ser readmitido dentro dos 60 dias subseqiientes a sua saida;

d) deixar de trabalhar, com percepcdo do salario, por mais de 30 dias, em virtude de
paralisacdo parcial ou total dos servicos da Empresa;

e) permanecer em gozo de licenca, com percepcdo de salarios, por mais de 30 (trinta) dias,
como, por exemplo, em caso de calamidade publica.

f) afastamento para tratamento de satude de empregado aposentado em atividade por mais de
6 meses, embora descontinuos.

9.2 As auséncias por motivo de suspenséao disciplinar incidirdo para reducao das férias como
se fossem faltas néo justificadas.

9.3 N&o deverdo ser computadas como faltas, para efeito de reducéo das férias, as auséncias
nao justificadas no turno da manha ou da tarde para os empregados com jornada de trabalho
de 8 horas.

10 EMPREGADOS APOSENTADOS EM ATIVIDADE

10.1 Aos empregados aposentados que se encontram em efetivo exercicio e que tenham seu
Contrato de Trabalho suspenso por motivo de doencga, aplica-se o disposto no item 9 deste
anexo.

11 AFASTAMENTO SEM PERDA DE FERIAS

11.1 N&o perdera o direito as férias o0 empregado que se afastar por motivo de:

a) cumprimento de missao técnica no exterior, com 6nus para a ECT;

b) licenga-gestante em condi¢gbes normais ou em caso de aborto tido como ndo criminoso;
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c) licenca pela Previdéncia Social, com auxilio-doenca ou por acidente de trabalho, por
periodo inferior a 06 meses;

d) inquérito administrativo ou prisdo preventiva, se considerado inocente e/ou absolvido;
e) abono médico por até 15 dias;

f) abono da chefia do empregado;

g) convocacao para participacao de juri, devidamente comprovada;

h) participagdo em atividade de natureza esportiva, social e cultural, quando promovida pela
Empresa;

i) treinamento, ainda que fora do ambito da Empresa, quando o afastamento ocorrer por
iniciativa da ECT e com 6nus para esta;

j) periodo de transito, decorrente de transferéncia a pedido ou por necessidade de servico;

k) até 2 dias Uteis, em caso de falecimento de cbnjuge, descendentes, ascendentes, irmao ou
pessoa que declarada em sua Carteira de Trabalho viva sob dependéncia econbmica do
empregado;

[) até 3 dias Uteis, em virtude de casamento;

m) por 5 dias Uteis, em caso de nascimento de filho;

n) por 1 dia em cada 12 meses, para fim de doag&o voluntaria de sangue, devidamente
comprovada;

0) até 2 dias, consecutivos ou ndo, para fins de alistamento eleitoral ou transferéncia de titulo,
nos termos da respectiva lei;

p) por 1 dia, para o reservista colher o “visto” no certificado, devidamente comprovado;

q) dirigente sindical que, por meio de comunicacdo dos Orgdos de Relacbes Sindicais, se
afastar com ou sem 6nus para a Empresa, para prestar servico no sindicato/federacao,

observado a alinea “c” do item 4 deste anexo;
r) abono vestibular;

s) abono acompanhante;

t) licenca adocéo;

u) abono exame periodico;

v) abono bolsa pés-graduagéo.

w) prorrogacao de licenga-maternidade;
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X) prorrogacao de licenca-adocao;

z) abono ENEM — Exame Nacional de Ensino Médio;

aa) abono PAS — Programa de Avaliacéo Seriado;

bb) abono Supletivo;

cc) afastamento para tratamento de salude de empregado aposentado em atividade por
periodo inferior a 6 meses.

12 FIXACAO DOS PERIODOS DOS PERIODOS DE FRUICAO

12.1 A fixagdo dos periodos do ano em que as férias poderdo ser concedidas, levando-se em
conta a necessidade de cada area, é de exclusiva competéncia da Diretoria da Executiva.

12.2 A fruicdo das férias, durante o periodo concessivo correspondente, devera ser definida
pela chefia do Orgéo, de comum acordo com o empregado, respeitando-se a conveniéncia do
Servigo.

12.3 O inicio do periodo de fruicdo devera ocorrer entre o dia 1 e o Ultimo dia do més para o
qual as férias forem concedidas, exceto feriado ou dia de repouso.

12.4 As alteragcbes do periodo de fruicdo por motivo de antecipacdo, adiamento ou
fracionamento em 2 periodos, somente poderdo ser aceitas se para 0 mesmo periodo
concessivo.

12.5 O periodo programado para fruicdo de férias s6 podera ser alterado, ressalvados os
casos extremamente excepcionais, observados 0s seguintes prazos:

a) 40 dias antes da data do inicio da nova fruicdo, no caso de antecipacao de férias;

b) 40 dias antes da data do inicio da fruicdo anteriormente marcada, no caso de adiamento de
férias.

13 ACUMULACAO DE FERIAS

13.1 A acumulagéo das férias, ou seja, a hdo concessdo durante o correspondente periodo
concessivo, somente podera ocorrer em casos extremos e com a autorizagdo expressa do
Presidente da Empresa.

13.1.1 A ocorréncia de acumulacédo sem a devida autorizacao, sujeitara o responsavel pela
programacdo de férias as penalidades administrativas cabiveis e, em especial, ao
ressarcimento de todas as despesas que forem atribuidas a ECT.

13.1.2 Na ocorréncia de acumulacdo de periodos aquisitivos de férias, a remuneracao
correspondente e a gratificacdo de férias serdo pagas em dobro, sem prejuizo da fruicdo das
mesmas.
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Exemplo:

a) periodo aquisitivo normal: 03.03.10 a 02.03.11;
b) periodo concessivo - 03.03.011 a 02.03.12;

¢) fruicdo: 05.04 a 04.05.11 (acumuladas)

d) pagamento em dobro da remuneracéo férias do PA 2010/2011 e também da gratificacéo de
férias.

13.3 Considera-se acumulacdo de férias os dias em que a fruicdo extrapolar o periodo
concessivo respectivo, hipotese em que o0 pagamento em dobro sera calculado
proporcionalmente a esses dias.

14 TRANSFERENCIA

14.1 Nenhum empregado poderéa ser transferido sem que seja verificada a sua situacdo de
férias, de modo que a movimentagdo ndo acarrete acumulacao.

15 FERIAS EM DOIS PERIODOS

15.1 Por solicitagdo do empregado e sem que haja prejuizos para as atividades da unidade, a
Empresa podera conceder as férias em dois periodos. Os dois periodos ndo poderdo ser
inferiores a 10 dias corridos e ambos deverdo ocorrer dentro do mesmo periodo concessivo
(ACT).

15.2 Com as alteragdes introduzidas na Clausula 4, pelo ACT-2008/2009, para a
programacéo de férias fracionadas devera ter intersticio minimo de 30 dias entre um periodo
e outro e, também, podera ser concedida férias em dois periodos para os empregados com
idade superior a cinqlenta anos.

15.3 Somente em casos de extrema necessidade, devidamente justificados, as férias poderao
ser interrompidas e transformadas em férias fracionadas. Neste caso, a chefia do 6rgdo de
lotacdo do empregado deverd enviar carta comunicando-o da interrupcdo das férias e
convocando-o para a execucdo do servigo, ficando sob a sua responsabilidade todo e
qualquer prejuizo que causar & Empresa advindo dessa convocacgdo. E indispensavel a
concordancia do empregado na interrupcao das férias, em caso contrario, em hipotese
alguma podera ser realizada.

15.3.1 As férias fracionadas ndo poderdo ser interrompidas, uma vez que o fracionamento
ndo pode ser superior a dois periodos.

15.4 Os dias de interrupcdo deverdo ser fruidos imediatamente apos a conclusdo do objeto
causador da interrupcdo, caso contrario o empregado tera que efetuar o ressarcimento a
ECT, dos valores de férias, referente aos dias néo fruidos.
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16 FERIAS COLETIVAS

16.1 Poderdo ser concedidas férias coletivas aos empregados lotados nos Centros de
Treinamento, porém sempre em um s6 periodo, sendo que aos empregados contratados a
menos de 12 meses poderdo ser concedidas férias proporcionais, iniciando-se, entdo, novo
periodo aquisitivo (art. 139 da CLT).

17 PARENTES DE EMPREGADOS

17.1 Os empregados cdnjuges ou parentes poderdo gozar as férias no mesmo periodo, se
assim o desejarem e se disto ndo resultar prejuizos para o servi¢co, a critério das respectivas
chefias (art. 136 da CLT).

18 PARTICIPACAO EM CURSOS

18.1 Nenhum empregado podera ser matriculado em curso patrocinado/ministrado pela
Empresa sem que a sua situagdo de férias esteja regularizada. Nesse caso, o 6rgéo de
treinamento antes de convocar o empregado para realizacdo de curso, devera consultar a
situacao de férias do empregado.

19 FRUICAO

19.1 O periodo de fruicdo podera ser variavel, em fungdo do nimero de faltas do empregado
no decorrer do periodo aquisitivo correspondente, respeitando-se a seguinte proporcao
(art.130 da CLT):

a) 30 dias corridos, para o empregado que nao houver faltado mais de 05 vezes;

b) 24 dias corridos, para o empregado que houver tido de 06 a 14 faltas;

¢) 18 dias corridos, para o empregado que houver tido de 15 a 23 faltas; e

d) 12 dias corridos, para o empregado que houver tido de 24 a 32 faltas.

20 PERCENTUAL DO EFETIVO EM FERIAS

20.1 Nenhum oOrgdo poderd ter mais de 20% do seu efetivo em gozo de férias,
simultaneamente, com excec¢do das &reas exclusivas de treinamento, inspetoria, auditoria e
juridica.

21 REMUNERACAO
21.1 A remuneracao relativa ao adiantamento de férias e as demais verbas deverdo ser

pagas ao empregado, ao dirigente e o cedido até 2 dias antes do inicio das férias (art. 145 da
CLT).
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21.2 O empregado percebera, durante as férias, a remuneracéo que lhe for devida no dia do
inicio da fruicdo das férias.

21.3 O empregado ocupante de funcdo, ndo deverd ser dispensado da respectiva funcao
durante o periodo de fruicdo das férias, ressalvado os casos excepcionais.

22 COMPOSICAO DA REMUNERACAO

22.1 Na composicdo da remuneracao, para fins de férias, incluem-se os valores relativos a:

a) salario-base;

b) gratificacdo de funcao;

c) gratificagcdo por tempo de servigo (anuénio e quinquénio);

d) adicional por servicos extraordinarios (média);

e) adicional por servi¢co noturno (média);

f) adicional de insalubridade e/ou periculosidade (média);

g) adicional de transferéncia - AT,;

h) adicional de fim de semana,;

i) diferencial de mercado;

j) IGQP — indice de gratificacéo de qualidade e produtividade;

k) outras parcelas determinadas por via judicial;

[) AAG - Adicional de Atendimento em Guiché;

m) AADC — Adicional de Atividades de Distribui¢cdo e/ou Coleta;

n) AAT — Adicional de Atividades de Tratamento;

0) Complemento de piso salarial;

p) Auxilio Provisorio Central Funcional.

22.2 Quando parte do periodo das férias recair em més cuja remuneracdo do empregado
tenha sofrido alteracé@o, ndo é devido pagamento de diferencas das verbas de férias, salvo se
o inicio das férias for posterior ao reajuste salarial ou quando se tratar de Abono Pecuniario,
cujo célculo observara a proporcionalidade dos dias do abono (arts. 142 e 143 da CLT).

22.3 Quando o empregado for designado/dispensado da funcdo gerencial/técnica/atividades

especiais, o valor das verbas referentes as férias sera correspondente a remuneracao devida
no dia do inicio da sua fruicao (art. 142 da CLT).
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23 MEDIA DE PROVENTOS

23.1 Se na concessao de férias o empregado nao estiver mais recebendo os adicionais de
Insalubridade e Periculosidade, a que fez jus no decorrer do periodo aquisitivo
correspondente, ou se o valor destes adicionais ndo tiver sido uniforme, devera ser
considerada para o pagamento, junto ao adiantamento de férias, pela média duodecimal
recebida naquele periodo (média de proventos).

23.2 Os valores referentes as Horas-Extras, Adicional Noturno, Repouso Trabalhado e
Adicional de fins de semana proporcional, a que faz jus no decorrer do periodo aquisitivo
correspondente, serdo considerados para o pagamento junto com a remuneracao de férias,
pela média duodecimal recebida naquele periodo como Média de Proventos.

24 PAGAMENTO E DESCONTO DE FERIAS

24.1 O pagamento do adiantamento de férias sera realizado com base na situacéo cadastral
vigente, juntamente com o0s valores correspondentes ao abono pecuniario e ao adiantamento
de 50% do 13° salario, quando solicitado, bem como da gratificacdo de férias — 1/3
constitucional e a gratificacao de férias complemento, em duas datas, assim distribuidas:

a) fruicdo iniciando de 03 a 17 o pagamento ocorrerd junto com a FOPAG do més anterior;

b) fruicdo iniciando de 18 até o ultimo dia do més o pagamento ocorrera no dia 14 ou no 1°
dia util anterior do més corrente, este em casos de fim de semana ou feriado;

c) fruicdo iniciando nos dias 1 e 2, o pagamento ocorrera, no Ultimo dia util da quinzena do
més anterior, este caso em fim de semana ou feriado.

24.1.1 No caso das férias fracionadas em dois periodos, o pagamento do adiantamento de
férias, do 1/3 Constitucional e da gratificacdo de férias complemento, correspondera a
proporcionalidade dos dias de fruicao.

24.1.1.1 Quanto ao adiantamento de 50% do 13° salario, 0 empregado devera optar pelo
recebimento em apenas um dos periodos.

24.2 O adiantamento pago por ocasido das férias podera ser descontado em até 5 parcelas,
conforme opcdo, a partir do més subsequente ao término da fruicdo das férias,
independentemente se ja estiver ocorrendo outro desconto de férias concedidas
anteriormente. Assim, poderdo ocorrer dois ou mais descontos de férias simultaneamente.

Exemplo:
Empregado/dirigente cujo periodo de fruicdo teve inicio no dia 15 de margo com término no

dia 14 de abril: 0 adiantamento de férias foi pago na Folha de Pagamento do més de fevereiro
e a primeira parcela sera descontada na Folha de Pagamento relativa ao més de maio.
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25 PAGAMENTO NA RESCISAO

25.1 No caso da rescisdo do Contrato de Trabalho, devera ser paga ao empregado, nas
verbas rescisorias, a remuneragdo das férias ndo gozadas relativas ao periodo aquisitivo a
gue j& havia adquirido direito (art. 146 da CLT).

25.2 A remuneracéo relativa ao periodo aquisitivo incompleto (férias proporcionais — menos
de doze meses de servico), desde que a demissdo ndo seja por justa causa, devera ser paga
na resciséo, na proporcéo de 1/12 por més completo trabalhado ou fracdo superior a 14 dias
contados a partir do primeiro dia do periodo aquisitivo.

25.3 O aviso prévio, ainda que indenizado, € computado como tempo de servico para todos
os efeitos trabalhistas, inclusive férias (art.487, 8 12 da CLT).

Exemplo 1:

O Empregado admitido em 18 de agosto de 2001 e demitido em 10 de outubro de 2003, sem
justa causa:

a) férias relativas a 2001/2002 = gozadas;

b) férias relativas a 2002/2003 = periodo aquisitivo completo, férias ndo gozadas e pagas
integralmente na resciséo;

C) projecéo do aviso prévio = 10/11/2003;

d) férias relativas a 2003/2004 = proporcional a 3/12, considerando a data de admisséo e
projecéo do aviso prévio.

Exemplo 2:

Empregado admitido em 10 de outubro de 2003 e desligado em 15 de maio de 2004, a
pedido:

a) Periodo Aquisitivo: 10.10.2003 a 09.10.2004;

b) férias proporcionais ao periodo de 10.10.2003 a 15.05.2004 = 6/12

25.4 Ao empregado demitido por justa causa nao é devido o pagamento de férias
proporcionais, independentemente do tempo de servico.

26 RESSARCIMENTO DE FERIAS NAO GOZADAS

26.1 Se o empregado, dirigente ou requisitado, por qualquer motivo, ndo gozar as férias no
periodo de fruicdo programado, apds ja haver recebido o pagamento das verbas de férias o
ressarcimento a Empresa devera ser efetuado de imediato, através de COMPROVANTE DE

RECEBIMENTO - CR, pelo valor bruto, quando o0 més de competéncia das referidas férias ja
estiver fechado, sendo da responsabilidade do empregado os valores do IR j& recolhidos.
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26.1.1 Na situacdo em que a competéncia das férias for do més seguinte e os encargos ainda
nao tiverem sido apropriados e nem recolhidos (Inclusive I.R) a devolucdo podera ser feita
pelo liquido.

27 DESCONTO DE PENSAO ALIMENTICIA - FERIAS

27.1 Quando a sentenca judicial concedendo pensdo alimenticia determinar que o percentual
devido incidira sobre "RENDIMENTOS", "SALARIOS", "WVENCIMENTOS", "REMUNERACAQO"
ou “PROVENTOS”, o desconto da pensao incidira também sobre as férias.

28 LICENCA MEDICA, LICENCA GESTANTE DURANTE AS FERIAS

28.1 O empregado que, no curso de suas férias for acometido de doenca, ndo tera direito a
licenca médica, ou seja, 0 gozo das férias ndo seré interrompido. O empregado gozara suas
férias normalmente. Porém, se no término das férias ainda néo estiver apto para o trabalho, a
Empresa devera pagar até os primeiros 15 dias de afastamento, mediante atestado, contados
a partir da data em que o empregado deveria retornar das férias.

28.2 Quando a empregada gestante estiver no gozo das suas férias e ocorrer 0 nascimento
de seu filho, as férias ficardo suspensas até o retorno da licenca gestante. Ao término da
licencga, inclusive prorrogacao, a empregada fruira o restante dos dias de férias.

28.3 Empregada em gozo de licenga maternidade — 120 e 14 dias, licenga adoc¢éo — 120, 60 e
30 dias e licenca adocao prorrogacgdo, com férias programadas para iniciar ao final da licenca,
devera ter a data de retorno langada no sistema, visando o pagamento de férias por meio de
calculo individual.

28.4 Estando as férias programadas para inicio apés o término da licengca e com data de
retorno lancada no sistema, o célculo sera efetuado automaticamente nas datas de créditos
constantes do cronograma.

29 PROGRAMACAO DE FERIAS

29.1 As férias a serem concedidas em um exercicio deverdo ser programadas pelo gestor da
unidade, no decorrer do més de outubro do exercicio anterior, por meio do Médulo Gestor do
sistema ERP/Populis WEB, observando as orientagdes contidas no “Passo-a-Passo
Programacéo de Férias — Gestor” disponivel na opgao “LINK” do referido médulo.

29.2 O gestor pode, a seu critério, para auxiliar a elaboragdo da programacao, imprimir os
relatérios Programacdo Anual das Férias e Programacdo Anual das Férias - Afastados, nos
guais constam como informacfes permanentes, a matricula e o nome de cada empregado e,
como informacéo variavel, o periodo aquisitivo, bem como os campos em branco para serem
preenchidos com as demais informacdes necessarias.

29.3 No decorrer do més de outubro, o gestor devera programar as férias dos seus
empregados, preenchendo as informacdes a seguir:

a) data inicio do periodo de fruicdo das férias;
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b) quantidade de dias;

c) opcao pelo recebimento ou ndo de 50% do 13° salério;

d) opgéo pela conversao ou ndo em abono pecuniario;

e) opcéo pelo adiantamento de férias;

f) nimero de parcelas para os descontos do adiantamento das férias.

29.4 Se o gestor optar por utilizar o relatério de Programacdo Anual das Férias, apds o
preenchimento completo do mesmo, devera efetuar o lancamento da programacéao de férias
dos seus empregados no médulo Gestor do sistema ERP/Populis WEB.

30 ALTERACAO NA PROGRAMAGAO DE FERIAS

30.1 Ocorrendo alteracdo, apés a emissao do Aviso Prévio de Férias, deverdo ser adotadas
as seguintes providéncias, conforme o caso:

a) adiamento do periodo programado:

| - cancela-se o Aviso Prévio de Férias e faz-se novo comando, alterando-se o periodo de
fruicéo;

b) antecipacdo do periodo programado:
| - cancela-se o Aviso Prévio de Férias e emite-se novo aviso;
c) requerimento de abono pecuniario:

| - cancela-se o Aviso Prévio de Férias e emite-se novo aviso com a alteracdo do periodo de
fruicdo, em face da concessao do abono pecuniario requerido;

d) cancelamento das férias, sem data prevista para fruigéo:

| - suspenséo do contrato: excluir do Cadastro de Férias o periodo programado;

Il - demais casos: O sistema ERP/Populis automaticamente programara as férias para o
Ultimo periodo de fruicdo em que o empregado podera gozar suas férias, para que ndo haja

risco de acumulacéo;

lIl - cancela-se o0 Aviso Prévio de Férias e faz-se novo comando, alterando-se o periodo de
fruicdo.

30.2 O prazo para solicitagdo de alteracéo de férias é de 40 (quarenta) dias antes da data do
inicio da nova fruicdo, no caso de antecipacdo, ou antes da data do inicio da fruicao
anteriormente marcada, no caso de adiamento de férias.
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31 AVISOS PREVIOS DE FERIAS

31.1 O cronograma de emissdao do Aviso Prévio de Férias tem periodicidade semanal em
relacéo a programacao de férias da quinta semana seguinte a da data de emisséo.

Exemplo: dia 27/10/2008 serdo emitidos os avisos prévios de férias dos empregados com
programagcéo para o periodo de 01 a 06/12/2008.

31.2 Juntamente com os Avisos Prévios de Férias, sera fornecido ao Orgédo de Gestdo de
Pessoas o relatério Relacéo de Avisos Prévios de Férias Emitidos no Més, que devera ser
utilizado para o controle de devolucdo dos avisos com o ciente do empregado, dirigente ou
cedido e demais controles inerentes.

31.3 Em qualquer circunstancia, o Orgédo de Gestdo de Pessoas encaminhara as 02 (duas)
vias do Aviso Prévio de Férias ao orgdo/unidade de lotagdo do empregado, dirigente ou
cedido, para ciéncia e devolugdo da 22 via, que devera ser arquivada na pasta funcional.

32 MUDANGCA DE PERIODO AQUISITIVO - AFASTAMENTO

32.1 Os empregados afastados, quando do retorno, devem ter suas férias programadas
imediatamente. A GEREC/GAREC/GSUPOQO, ao efetivar o retorno do empregado afastado no
sistema ERP/POPULIS, deve efetuar a conferéncia do periodo aquisitivo e, se for o caso,
fazer os ajustes necessarios.

33 FERIAS EM DOIS PERIODOS - INTERRUPCAO

33.1 No caso de férias fracionadas por motivos de interrupcao, a quantidade de dias referente
a interrupcdo deverd ser langada no sistema ERP/POPULIS bem como o restante dos dias a
serem gozados.

34 GRATIFICACAO DE FERIAS

34.1 A Gratificacdo de férias consiste em parcela pecuniaria devida a todos os empregados
por ocasido de suas férias, correspondente a 33,33% (Terco Constitucional) sobre a
remuneracao de férias.

34.1.1 A empresa concede, ainda, por forca de Acordo Coletivo de Trabalho, Abono
denominado Gratificacdo de Férias Complemento, correspondente a 36,67% da remuneracao
de férias.

35 GRATIFICACAO PROPORCIONAL - FALTAS

35.1 No caso de férias reduzidas em razdo de faltas ocorridas durante o respectivo periodo
aquisitivo, o valor da gratificacao sera proporcional aos dias de férias a que o empregado fizer
jus.
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35.2 Em processos de rescisdo do Contrato de Trabalho, sendo as férias reduzidas em razéo
das faltas ao servico, a gratificacdo de férias devera ser na propor¢do de 30, 24, 18 ou 12
dias, conforme o caso.

36 GRATIFICACAO - FERIAS EM DOIS PERIODOS

36.1 Sendo as férias concedidas em 02 periodos, a gratificacdo de férias devera ser paga
proporcionalmente aos dias de fruicdo, juntamente com o pagamento do adiantamento
relativo ao periodo de fruigéo.

37 GRATIFICAGAO - RESCISAO

37.1 Se, na quitacao, as férias forem proporcionais, o pagamento da gratificacdo devera ser
equivalente ao valor da fracdo devida, calculada de acordo com a proporcionalidade das
férias.

38 ADIANTAMENTO DO DECIMO-TERCEIRO SALARIO

38.1 Composicado do Adiantamento do 13°. salario

38.1.1 O adiantamento do 13° salario (12 parcela) é constituido de 50% da remuneragéo do
empregado, do més anterior, calculados com base nas seguintes parcelas:

a) salario-base;

b) gratificagéo de funcao;

c) gratificacéo por tempo de servi¢co (anuénio/quinguénio);

d) adicional por servi¢o noturno;

e) adicional de insalubridade/periculosidade;

f) adicional de fim de semana;

g) adicional de transferéncia;

h) IGQP- indice de gratificacdo de qualidade e produtividade;
i) diferencial de mercado;

j) outros determinados por via judicial.

38.2 Para o calculo do 13° salario devera ser considerado o més civil de 30/31 dias, sendo
tido como més completo a fracdo igual ou superior a 15 dias.
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b) 50% em junho;

a) 25% em marcgo e 25% em junho; ou

40 RESUMO DAS ORIENTACOES

39 DECIMO-TERCEIRO SALARIO — REQUERIMENTO DE ADIANTAMENTO

39.3.1 Os 50% restantes serdo pagos até 20 de dezembro do ano em curso.

39.1 O empregado que nédo requerer o adiantamento de 50% do 13° salario, por ocasido das
férias, recebera esta parcela no més de novembro, correspondente a metade da remuneragao
recebida pelo respectivo empregado no més anterior. Nesta hipotese ndo serdo concedidos
os adiantamentos previstos 39.3 deste anexo.

39.2 O empregado podera receber, juntamente com o adiantamento de férias, 50% do 13°
salario (12 parcela), caso manifeste sua opcéo na programacéao de férias ou requeira a sua
concessao até 30 dias antes da data prevista para a fruicao.

39.2.1 O empregado que gozar férias em dois periodos devera optar pelo recebimento do 13°
salario em apenas um dos periodos.

39.3 O empregado podera antecipar o recebimento do adiantamento de 50% do 13° salario
da seguinte forma:

RESULTADO DA OPCAO

ALTERNATIVA |OPCAO |ACAO DO EMPREGADO FEITA PELO
EMPREGADO
Adiantam Receberd 25% do 13°
A ento do|Marcar “N” na coluna do 13°|salario no més de margo e
13° salario, na programacgdo de |25% no més de junho.
salario férias.
(25% em Nao recebera a
margo e antecipagdo do 13° salario
25% em nas férias
junho)
Marcar “N” na coluna do 13°
Adiantam |salario na programacdo de|Receberd 50% do 13°
ento de|férias e requerer por escrito a|salario em junho
50% do|opcado do recebimento de 50%
13° em junho
salario Nao recebera a
B somente |Envia ANEXO ao relatério de | antecipacdo do 13° salario
em junho | Férias requerimento ao 6Orgao | nas férias
de pessoal solicitando o
adiantamento do 13° salario
no més de junho
Receber Receber4d 50% do 13°
adiantam salario com o pagamento
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ento de|Marcar “S” na coluna do 13°|das férias
50% do|salario na programacdo de
C 13° férias.

salario Nao recebera as
somente antecipacoes do 13°
por salario nos meses de
ocasiao margo e junho

das
férias
que
ocorrere
m de
janeiro a
novembr
0

Marcar “N” na coluna do 13°
Receber |salario. Recebera 50% do 13°
adiantam salario no més de
ento de|Deverdo requerer por escrito | hovembro

D 50% do | (dirigido ao érgdo de pessoal)
13° no|a opcdo do recebimento de
més de|50% em novembro, enviando-
novembr [0 ANEXO ao relatorio de
0] Férias.

40.1 O adiantamento de 50% do 13° salario podera ser cancelado, caso o interessado faca
solicitacdo nesse sentido até 40 dias antes do inicio da fruicdo das férias, por meio de
requerimento.

41 13° SALARIO - NECESSIDADES PREMENTES

41.1 A antecipacdo da 12 parcela do 13° salario para atender necessidades prementes tera
gue ser requerida pelo empregado e devera ser precedida de uma avaliacao criteriosa, sobre
todos os aspectos, e somente concedida quando comprovada uma das seguintes situacoes:

a) ocorréncia de sinistro que afete as condicdes minimas de seguranca e de habitacdo do
empregado, como: incéndio, inundagédo e desmoronamento;

b) falecimento de pessoa que viva sob dependéncia econdmica do empregado, do qual
decorra despesas extras que extrapolem o seu orcamento doméstico;

c) necessidade repentina de assisténcia médico-hospitalar do empregado ou de pessoa que
viva sob sua dependéncia econdmica, que de fato exija realizacdo de despesa inesperada e
fora do seu orcamento, desde que ndo seja coberta pela Assisténcia Médica da Empresa.

41.1.1 Os requerimentos apresentados deverdo ser avaliados pela chefia imediata, dentro das
condicbes acima descritas, e, se for 0 caso, por ela mesma indeferidos.

41.1.2 Caso a chefia imediata do requerente entenda que o caso se inclui entre as situacdes
relacionadas, deverd fazer um relatério detalhado, objetivo e sempre conclusivo,
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encaminhando-o diretamente ao Diretor Regional, via Gerente de Area, no caso de
empregados lotados em DRs e aos Superintendentes Executivos de cada area, no caso de
empregados lotados na AC, via Chefe de Departamento.

41.2 A autorizac@o é de competéncia do Diretor Regional, nas DRs, e dos Superintendentes
Executivos de cada area correspondente, na AC, podendo estas autoridades determinarem,
guando for o caso, a confirmacéo "in loco" da situacéo alegada.

41.2.1 Nao poderd ser autorizada a concessdo do adiantamento do 13° salario por

necessidade premente fora dos motivos citados nas alineas “a”, “b” e “c”.

41.3 Caso o adiantamento da 12 parcela seja concedido antes do gozo das férias, o valor a
ser pago por ocasido da fruicdo devera corresponder apenas a diferenca, abatendo-se,
portanto, o valor ja recebido pelo empregado.

41.3.1 Se o adiantamento da 12 parcela for concedido posteriormente ao gozo das férias, o
valor a ser pago devera corresponder a diferenca entre 50% da remuneracdo do més em que
estiver sendo pago e o valor pago por ocasido das férias.

42 13° SALARIO NA RESCISAO CONTRATUAL

42.1 Na quitacdo por motivo de rescisdo contratual, o pagamento do 13° salario devera ser
feito a base de 1/12 por més trabalhado da remuneracao devida no més em que ocorrer a
rescisdo, considerando o més do aviso prévio, mesmo gue indenizado.

42.2 As importancias recebidas pelo empregado a titulo de adiantamentos deverdo ser
descontadas do valor a que tiver direito na rescisao.

42.3 Ao empregado dispensado por justa causa nao € devido o 13° salario proporcional (8 3°
inciso | do Art. 1° da Lei 1090 de 13 de julho de 1962). Na hipétese de a dispensa ocorrer no
periodo de 15 a 31 de dezembro, e 0 empregado houver adquirido o direito ao 13° integral
(12/12 avos), estes Ihe seréo devidos.

43 ABONO PECUNIARIO

43.1 Por opgdo do empregado, 1/3 dos dias de férias a que fizer jus podera ser convertido em
abono pecuniério, no valor da remuneragé@o a que teria direito nos dias correspondentes ao
abono (Art. 143-CLT).

43.2 O empregado terd que manifestar sua opcdo na PROGRAMACAO ANUAL DE FERIAS
ou apresentar seu requerimento até 15 dias antes do término do periodo aquisitivo.

44 COMPOSICAO DO ABONO PECUNIARIO

44.1 O abono pecuniario tem como base de célculo a remuneragédo que o empregado estiver

percebendo no periodo relativo a esse abono (Art. 143 — CLT), acrescida da gratificagédo de
férias.
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44.2 Quando o periodo do abono pecuniario recair no més em que houver mudanca salarial, o
valor a ser pago sera calculado com base na remuneracdo que lhe seria devida nos dias
correspondentes ao abono.

Exemplo: O empregado que marcou suas férias para o periodo de 12/7 a 10/8 com abono
pecuniario no final e que a partir do dia 01/08 houve reajuste salarial de 5%, devera receber a
diferenca salarial referente aos dias correspondentes ao reajuste.

45 CANCELAMENTO DA CONCESSAO

45.1 A concessao do abono pecunidrio podera ser cancelada se o empregado, assim o
requerer até 40 dias antes da data prevista para frui¢éo.

46 ABONO PECUNIARIO - FALTAS

46.1 As faltas ocorridas no periodo de cumprimento do abono pecuniario deverdo ter o
mesmo tratamento das faltas néo justificadas e serdo descontadas na Folha de Pagamento

do més subseqliente, ndo anulando o direito ao abono, influindo, porém, na proporcionalidade
das férias do periodo concessivo seguinte.

* 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 GESTAO 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 situagdo 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 AVALIAC}AQ DO DESEMPENHO DOS MEMBROS DO CONSELHO DE
ADMINISTRACAO E DA DIRETORIA EXECUTIVA

3.1 A avaliagdo do desempenho dos membros do Conselho de Administracdo e da Diretoria
Executiva orientar-se-a pelas disposicfes estatutarias da ECT e diretivas do Ministério das
Comunicacdes e Departamento de Coordenacdo e Governangca das Empresas Estatais
(DEST) - Ministério do Planejamento Orcamento e Gestéo.

3.2 A avaliacdo de desempenho dos membros do Conselho de Administragéo seré realizada
uma vez por ano, no ambito desse Conselho, por meio de formulario especifico.

3.3 A avaliagdo de desempenho dos membros da Diretoria Executiva sera realizada uma vez
por ano, pelo Conselho de Administragdo, apds o fechamento dos resultados das metas
corporativas referentes ao periodo avaliativo de 1° de janeiro a 31 de dezembro, em
formuléario especifico.

4 AVALIACAO DE DESEMPENHO DO CHEFE DE DEPARTAMENTO DA AUDITORIA
4.1 A avaliacao de desempenho do Chefe de Departamento da Auditoria sera realizada pelo

Conselho de Administracdo, conforme previsto no Estatuto da ECT e de acordo com a
metodologia do GCR.

5 AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS DIRETORES REGIONAIS E CHEFES DE
DEPARTAMENTO

5.1 A Vice-Presidéncia de Clientes e Operacdes realiza o processo de avaliacdo de
desempenho dos Diretores Regionais.
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5.2 A Superintendéncia Executiva de cada Vice — Presidéncia realiza o processo de avaliagdo
de desempenho dos Chefes de Departamento subordinados.

* k k% %
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ANEXO 15: PROGRAMA DE BEM-ESTAR NO TRABALHO

1 INTRODUCAO

1.1 O Programa de Bem-Estar no Trabalho tem carater institucional com o objetivo de
fortalecer a relacdo do trabalho em equipe, reconhecer e premiar os empregados que
contribuem de forma destacada para o sucesso dos Correios. Objetiva também disseminar os
valores do esporte e desenvolver o potencial criativo e as habilidades das pessoas, com
vistas a criar um ambiente organizacional favoravel a motivacdo e ao comprometimento das
pessoas com a exceléncia do trabalho.

1.2 O Programa de Bem-Estar no Trabalho na ECT contribui, também, para fortalecer a
imagem institucional ao aliar qualidade no trabalho com qualidade de vida dos empregados.

1.3 As agOes do Programa de Bem-Estar no Trabalho estédo vinculadas ao Planejamento de
Acdes Corporativas sob a responsabilidade do DERET, nao sendo desenvolvidas, portanto,
de forma dissociada as normas e orientagfes deste Departamento.

1.4 A realizacdo de Ac¢des de Bem-Estar no Trabalho tem o propdsito de homenagear,
promover, reconhecer e valorizar o publico-alvo de acordo com os objetivos do
projeto/atividade/agéo a que se vinculam, ndo devendo ser caracterizadas como festividade.

1.5 As ag¢bes do Programa de Bem-Estar no Trabalho incentivam atitudes que estimulam o
respeito a valores morais e éticos, livres de preconceito, discriminacdo, entre outros,
promovendo uma relacdo harmonica no ambiente da Empresa.

1.6 O Programa de Bem-Estar no Trabalho busca contribuir para o desenvolvimento/formacéo
de empregados comprometidos, mais produtivos, criativos, valorizados e melhor integrados a
Empresa e a sua cultura.

1.7 O desenvolvimento de acdes voltadas ao bem-estar fisico, mental e profissional vem
contribuir para a melhoria do estilo de vida dos empregados, refletindo positivamente no seu
aspecto profissional e no ambiente de trabalho.

2 PRINCIPIOS DO PROGRAMA DE BEM-ESTAR NO TRABALHO

2.1 O desenvolvimento do Programa de Bem-Estar no Trabalho nos Correios esta pautado
nos seguintes principios.

2.2 Carater institucional, com vinculacao as estratégias organizacionais e politicas de Gestao
de Pessoas da Empresa, sendo regido por normas internas e com dotacdo de recursos
orgcamentarios especificos.

2.3 Desenvolvimento das ag¢Bes de Reconhecimento no Trabalho, de praticas fisico-
esportivas e de atividades de desenvolvimento sécio-cultural, com foco no bem-estar fisico e
mental dos empregados, visando impactar positivamente ndo s6 na produtividade, como
também no clima organizacional e na reducédo do absenteismo.
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2.4 Apoio a gestao de equipes, podendo contribuir na melhoria do clima interno, das rela¢des
interpessoais e profissionais, da disposicdo e motivacdo para o trabalho, na busca da
satisfacdo, envolvimento e comprometimento do empregado com a Empresa.

2.5 Priorizacdo do desenvolvimento de atividades com foco no processo participativo e ndo no
resultado da disputa, com normas pautadas na competicdo sem rivalidade, cooperacéo,
respeito a valores morais e éticos.

2.6 A participagdo dos empregados nas acBes de Bem-Estar no Trabalho é de carater
voluntério e facultativo, ou seja, a adeséo é de livre vontade e escolha.

3 DIRETRIZES DO PROGRAMA DE BEM-ESTAR NO TRABALHO

3.1 Promover acdes em consonancia com as estratégias, politicas e diretrizes corporativas.

3.1.1 As acdes de Bem-Estar no Trabalho ndo devem ser desenvolvidas de forma aleatoria e
dissociadas das diretrizes corporativas e sem prévia autorizacdo do DERET.

3.2 Priorizar 0 desenvolvimento de atividades mais inclusivas e abrangentes, de forma a
permitir a participacédo efetiva do maior nimero de colaboradores com perfil diversificado, no
gue diz respeito a cargo, sexo, faixa etaria, caracteristicas fisicas, etc.

3.3 Disseminar e reforgar junto aos gestores a importancia do desenvolvimento do Programa
de Bem-Estar no Trabalho como recurso de apoio a gestdo de equipes.

3.4 Promover a unicidade visual das ac¢des corporativas de Bem-Estar no Trabalho de forma
a preservar a identidade corporativa no ambito interno e externo.

3.5 Buscar a eficiéncia e a racionalidade na aplicacédo dos recursos orgcamentarios.

3.6 Divulgar o Programa de Bem-Estar no Trabalho de forma irrestrita, procurando oferecer a
oportunidade de participagdo ao maior numero de colaboradores, de acordo com as normas
previstas neste médulo e nos regulamentos especificos.

3.7 Associar e explicitar em todas as agbes os valores relacionados ao Bem-Estar no
Trabalho.

4 FOCOS DE ATUACAO DO PROGRAMA DE BEM-ESTAR NO TRABALHO

O Programa de Bem-Estar no Trabalho enfatiza os seguintes focos de atuacdo: Incentivo a
Pratica Esportiva, Desenvolvimento Sociocultural - Arte Nossa e Reconhecimento no
Trabalho, direcionados para o alcance do bem-estar fisico e mental, buscando integrar
produtividade e qualidade de vida.

4.1 Incentivo a Préatica Esportiva

a) acOes que estimulam a adogéo de um estilo de vida saudavel e produtivo, com énfase no
bem-estar fisico e mental, por meio da promocédo de atividades fisicas e praticas esportivas
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associadas a difusdo dos valores do esporte: espirito de equipe, respeito, cooperacao,
motivacao, unido, responsabilidade, comprometimento, entre outros;

b) as praticas esportivas promovidas pelos Correios desenvolvem multiplas competéncias e
habilidades que podem ser aplicadas tanto na sua vida pessoal quanto na Empresa, tais
como: trabalho em equipe, lideranca, ética nas relagbes, autonomia e relacionamento
interpessoal.

4.1.1 Circuito Nacional de Corrida do Carteiro

O circuito € composto por corridas de rua de 10 Km, denominadas Corrida do Carteiro
realizadas em todas as Diretorias Regionais e uma prova final realizada em local a ser
definido pelo DERET, ao término do periodo de realizacdo das corridas regionais. Além da
participacao do publico interno e dos dependentes, € aberta a participacdo do publico externo.

4.1.2 Campeonato Nacional de Natagdo dos Correios

Realizado anualmente em parceria com a Confederagéo Brasileira de Desportos Aquaticos
(CBDA) como contrapartida do contrato de patrocinio firmado pelos Correios. Compde-se de
duas fases: Eliminatoria/Estadual e Fase Final:

a) fase eliminatéria/estadual: as competicbes sao realizadas nas Diretorias Regionais com
provas seletivas para a Fase Final. As regras de participacdo e demais diretrizes séo
definidas no regulamento do Campeonato e atualizadas anualmente pelo DERET e CBDA,

b) fase final: realizada em Brasilia, com a participacdo de todos os atletas que se
classificarem na Fase Eliminatdria/Estadual, entre os 8 melhores resultados de cada classe e
categoria.

4.1.3 Clube de Corrida dos Correios

Trata-se do apoio oferecido pela Empresa aos empregados praticantes do atletismo, na
modalidade corrida de rua, com o objetivo de incentivar essa pratica esportiva e estimular o
aprimoramento dos participantes, conforme regulamento especifico. Sao previstas duas
categorias:

a) Elite (PAPE): Composta por atletas que se destacam com indices competitivos nessa
pratica esportiva, de acordo com os critérios estabelecidos no Projeto, integrando a selecao
gue representa a Empresa nas corridas do Calendario Brasileiro de Atletismo, selecionadas
pelo DERET, conforme segue:

| - a inscricdo dos atletas, para ingressar nessa categoria, deve ser validada pelo DERET;

Il - além da liberagdo para treino, os atletas sdo beneficiados com o fornecimento de
uniforme, ténis, pagamento de taxas de inscri¢cdes, suplemento alimentar e acompanhamento
de treinador.

b) amador: Composta por empregados praticantes de corrida de rua que ndo atendem aos
critérios para ingresso na categoria elite e tem como foco a melhoria continua da qualidade de
vida:
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| - os empregados cadastrados nessa categoria recebem camiseta do projeto, treinamento
em equipe, pagamento de taxas de inscricdes para participacdo em corridas locais, limitado
ao orcamento disponivel para a atividade e treinamento fora do periodo de trabalho;

Il - para criar essa categoria, a Diretoria Regional e 0 6érgéo executor das A¢des de Bem-Estar
no Trabalho na Administragdo Central devem encaminhar projeto para aprovagao do DERET.

4.1.4 Campeonato Nacional de Futsal dos Correios

Realizado anualmente, em parceria com a Confederagéo Brasileira de Futsal (CBFS), como
contrapartida do contrato de patrocinio firmado pelos Correios. Comp0&e-se de trés fases:

a) Fase Regional: o Campeonato sera realizado em todas as Diretorias Regionais, visando
formar a equipe (conforme critérios do regulamento do Campeonato) que representara a DR
na Fase Classificatoria;

b) Fase Classificatéria: participardo desta fase as equipes representantes de cada Diretoria
Regional, formadas conforme regulamento, divididas em 4 grupos, em sedes distintas,
indicadas pelo DERET;

c) Fase Final: participardo as oito equipes vencedoras na Fase Classificatéria, conforme
regulamento do Campeonato.

4.1.5 Campeonato Nacional de Ténis dos Correios

Realizado anualmente em parceria com a Confederacdo Brasileira de Ténis (CBT) como
contrapartida do contrato de patrocinio firmado pelos Correios. Compde-se de duas fases;

a) Fase Regional: O Campeonato sera realizado em todas as Diretorias Regionais que
atingirem o nimero minimo de inscritos, previsto no Regulamento da atividade;

b) Fase Final: Participardo todos os empregados vencedores das Fases Regionais.
4.1.6 Jogos Internos

Competicdes de varias modalidades, no ambito interno Regional, objetivando a participagcéo
de empregados com perfis diversificados (sexo, idade, condi¢des fisicas). Os jogos podem
incluir as seguintes modalidades: futebol (campo, saldo e society), voleibol, atletismo e, de
acordo com as caracteristicas regionais, basquetebol, ténis de mesa e de quadra, bocha,
malha, cabo de guerra, volta ciclistica, sinuca, peteca, jogos de saldo (xadrez, damas, jogos
de cartas, domind), entre outras. Ao longo do ano devem ser realizadas competicdes
seletivas, envolvendo todas as unidades da Diretoria Regional e da Administragdo Central, de
modo a contemplar o maior nimero de participantes.

4.1.7 Participacdo nos Jogos do SESI

Viabiliza a participacdo do empregado, por equipe ou individual, nos Jogos promovidos pelo
SESI, em ambito estadual, regional, nacional e internacional. Para ter acesso a essa atividade
o empregado deve se cadastrar previamente na Area de Bem-Estar no Trabalho, para
participar das seletivas internas que definirdo a equipe que representara os Correios nos
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Jogos. A Diretoria Regional e a Administracdo Central devem dar ampla divulgacédo sobre a
sistematica de selecéo.

4.1.7.1 Os empregados convidados pelo SESI para participar de jogos, competicdes, corridas,
festivais de musica, apresentacBes de palestras e outros que ensejarem deslocamento de
empregado, mesmo quando as despesas sejam integralmente custeadas pelo SESI, deverao
ser encaminhadas ao DERET para conhecimento e aprovacéo.

4.1.7.2 A participacdo nos Jogos do SESI néo sera considerada prioritaria em periodos de
realizacdo de atividades inseridas no Calendario de A¢Bes Corporativas da Area de Bem-
Estar no Trabalho. Dessa forma, a prioridade de participacéo sera a atividade realizada pelos
Correios.

4.1.7.3 A Diretoria Regional devera enviar Projeto Regional, contendo o cronograma previsto
dos Jogos do SESI, para analise do DERET, até o ultimo dia Gtil do més de fevereiro.

4.1.7.4 A Diretoria Regional devera avaliar a liberagdo do empregado para participagdo nos
Jogos do SESI de modo a nédo prejudicar o desenvolvimento das atividades laborais. A
liberacdo devera ocorrer formalmente (via Cl/e-mail a unidade do empregado).

4.1.7.5 A complementacdo das despesas para participagdo nos Jogos do SESI, caso seja
necessaria, devera ocorrer por meio da Conta ECT/SESI, ap6s analise e aprovagdo do
DERET.

4.1.7.6 A Diretoria Regional devera informar ao DERET, apés a Fase Estadual dos Jogos do
SESI, os nomes dos empregados que se classificaram para as préximas fases
(Regional/Nacional/Internacional).

4.1.7.7 Os empregados convidados pelo SESI para a Fase Nacional dos Jogos deverdo ser
informados pela Diretoria Regional que, caso os mesmos sejam classificados para a Fase
Internacional, a participacdo estara condicionada a decisdo do Presidente da ECT, que
avaliara a viabilidade da liberagdo dos empregados.

4.2 Arte Nossa - Desenvolvimento Sociocultural:

a) acdes voltadas a arte e a cultura, com énfase no bem-estar mental, buscando incentivar e
apoiar o desenvolvimento da expressao artistico-cultural, como meio de integragdo social e
interpessoal, descoberta e realizacdo das potencialidades individuais, estimulo a criatividade,
melhoria da auto-estima, prevencdo do estresse, difusdo de valores associados a arte e a
cultura;

b) as atividades socioculturais contribuem para a formacéo de seres humanos mais sensiveis,
criativos, conscientes e atuantes, refletindo consequentemente no ambiente de trabalho e no
desempenho do empregado;

c) as acOes socioculturais como os grupos de teatro, coral e folclore séo instrumentos de
disseminacao de temas relacionados as diversas areas da Empresa, como: Educacao
Corporativa, Servigo Social, Saude, Comercial, Filatelia, Inovacao/Criatividade, entre outros,
contribuindo para vincular a imagem da Empresa a acOes de carater socio-educativo e
cultural.
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4.2.1 Talentos internos

A acdo é composta por apresentacfes musicais e artisticas dos empregados dos Correios em
exposicdes e feiras culturais internas e externas, como: empresas, 0rgaos publicos, ONGs,
instituicdes sociais, pracas, centros comerciais, entre outros.

4.2.2 Grupos culturais

Estdo constituidos por trés principais segmentos: coral, teatro e folclore. Sdo formados
majoritariamente por empregados dos Correios, cujo foco principal de atuacdo é a
participacdo em atividades sécio-educativas de carater institucional, no ambito interno, como
as ligadas aos projetos das Areas de Treinamento, Servico Social, Salde, Integracio
Empregado-Empresa, Qualidade, Comercial, Filatelia e outras, de acordo com a demanda.

4.2.3 Festival Nacional de Musica dos Correios

Atividade musical com a participacdo do publico interno dos Correios, realizada anualmente
em todas as Diretorias Regionais e Administracdo Central. O Festival conta com as
modalidades de musicas inéditas e néo inéditas nas Fases Regional, Classificatoria e Final.
4.2.4 Concertos Natalinos - Todos os Cantos do Brasil

Apresentacdes dos corais dos Correios realizadas anualmente no més de dezembro, com
abrangéncia nacional, em unidades e érgdos da Empresa, espacos publicos de grande
circulacdo, como: praga, shopping center, rodoviaria, aeroporto, além de instituicbes sociais
(asilo, orfanato, hospital), levando a mensagem natalina dos Correios para todo o pais.

4.3 Reconhecimento no Trabalho:

a) acOes que visam o bem-estar mental e profissional no que diz respeito ao aspecto do
reconhecimento do empregado e valorizagdo do trabalho, considerando a influéncia que
acOes com esses focos exercem na percepcdo dos empregados sobre o préprio trabalho, o
comprometimento com a atividade e, em consequéncia, a motivagdo e a satisfacdo com o
contexto no qual estéo inseridos;

b) as agbes de reconhecimento e valoriza¢do no trabalho contemplam as categorias:

| — pessoal: com vistas a respeitar cada empregado no seu aspecto singular, como parte
importante no ambiente de trabalho;

Il - resultado do trabalho: a fim de valorizar adequadamente os produtos por ele gerados;
Il - pratica de trabalho: para reverenciar apropriadamente seu saber- fazer;

IV - investimento pessoal no trabalho: para assinalar seu empenho para realizar com sucesso
uma tarefa.

4.3.1 A descricdo das A¢bes de Reconhecimento no Trabalho consta no item 6 deste anexo.
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5 CONDICOES BASICAS E CRITERIOS GERAIS DE PARTICIPACAO
5.1 Direcionamento do Programa de Bem-Estar no Trabalho

5.1.1 O Programa de Bem-Estar no Trabalho é direcionado ao publico interno, podendo se
estender aos dependentes de empregados e a comunidade, conforme segue:

a) acles voltadas ao publico interno — visam alcancar, prioritariamente, o empregado e
equipes, no sentido de valorizar, desenvolver, homenagear e premiar pelo desempenho nos
diversos campos de atuac&o;

b) acdes extensivas aos dependentes de empregados e & comunidade — o alcance destas
acoes, além do publico interno, € extensivo ao publico externo, com foco na responsabilidade
social, buscando o fortalecimento da relac@o entre a Empresa e 0 meio em que esta inserida.

5.1.2 As acdes de Bem-Estar no Trabalho devem oferecer oportunidades de participacdo do
publico-alvo, em toda a extens&o da Diretoria Regional e Administragcao Central.

5.2 Condic¢des de participacao

5.2.1 A participagdo dos empregados nas agbes de Bem-Estar no Trabalho é de carater
voluntario e facultativo, sendo que a admissdo e a permanéncia nos grupos culturais e nas
equipes esportivas corporativas estdo condicionadas aos critérios definidos nos regulamentos
das atividades, disponiveis no DERET e na &rea de Integracdo Empregado-Empresa nas
Diretorias Regionais.

5.2.1.1 A participacdo dos empregados nas atividades dos grupos culturais e equipes
esportivas, incluindo-se os preparativos correspondentes (treinos e ensaios), quando em
horario normal de trabalho, devem ser previamente autorizadas, por escrito, por meio de Cl
ou e-mail, pela respectiva chefia. O documento devera ser encaminhado a area de Integracéo
Empregado-Empresa na Diretoria Regional ou no DERET na Administragéo Central.

5.2.1.2 Considerando a prévia autorizacdo de que trata o subitem 5.2.1.1 deste anexo, a
convocacao feita pelo DERET ou pela area de Integragcdo Empregado-Empresa pressupde a
liberacdo automética do empregado pela sua chefia para participagcdo nas atividades
previstas, exemplificadas a seguir:

a) atividade as 16h e a jornada normal de trabalho é das 8h as 17h. Para que o empregado
chegue a tempo, o gestor libera as 15 h, devendo o empregado anotar o horario no cartdao (15
h) e o gestor rubricar ao lado;

b) atividade das 8h as 10 h e a jornada normal de trabalho é das 8has 17h. Para que o
empregado participe da atividade iniciara suas atividades as 11h, devendo anotar o horério no
cartdo (11h) e o gestor rubricar ao lado.

5.2.1.3 Considerando o carater voluntario e facultativo da participacdo do empregado na
atividade, ndo se aplica o intervalo interjornada de 11 horas ou do descanso semanal de 24
horas entre a liberagdo do trabalho e inicio da atividade ou término da atividade e retorno ao
trabalho.
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5.2.1.4 A participacdo voluntaria e facultativa em atividade ndo serd aceita para justificar
eventual falta parcial ou integral ao trabalho, ocorrida fora do periodo de liberacdo concedido
pela chefia imediata.

5.2.2 O empregado devera optar pela participacdo em apenas 01 (um) grupo cultural ou
equipe esportiva corporativa, de carater permanente, de forma a ndo comprometer as suas
atividades na Empresa.

5.2.3 As auséncias dos empregados, durante a jornada de trabalho, motivadas pela
participacdo em acdes de Bem-Estar no Trabalho de caréater institucional ou corporativo, sao
consideradas de efetivo exercicio.

5.2.3.1 Na participacdo em acOes de Bem-Estar no Trabalho de carater institucional ou
corporativo, consideradas efetivo exercicio, quando por ventura ocorrer um acidente ao
empregado, deverd haver a emissdo de Comunicado de Acidente de Trabalho (CAT).

5.2.4 As participagbes nas Acdes de Bem-Estar no Trabalho estdo condicionadas aos
regulamentos de cada acao, disponiveis nas areas de Gestdo de Pessoas das Regionais e
DERET e ao cumprimento das regras disciplinares das a¢des corporativas e hormas vigentes
na Empresa:

a) os empregados do Postalis e das empresas terceirizadas para prestacdo de servigos nos
Correios poderdo participar da Fase Regional das Acdes de Bem-Estar no Trabalho, desde
gue a responsabilidade com as despesas com alimentacao, transporte, uniforme, assisténcia
médica, diarias e hospedagem sejam custeadas pela InstituicAo de vinculagdo desse
participante;

b) os participantes que infringirem as regras estabelecidas nos Regulamentos especificos
para cada atividade estardo suspensos por 01 (um) ano de participar de qualquer Acédo de
Bem-Estar no Trabalho.

5.2.5 A participacdo em atividades esportivas esta vinculada a apresentacao do Atestado de
Saude Ocupacional — ASO atualizado ou atestado médico comprovando que 0 mesmo esta
apto para a pratica da respectiva modalidade.

5.2.6 Empregados reabilitados ou em processo de reabilitacdo profissional somente poderao
participar de atividades esportivas mediante apresentacdo de laudo do Médico do Trabalho,
comprovando que 0 mesmo esta apto para a pratica da respectiva modalidade.

5.3 Participacdo em atividades externas

5.3.1 Os grupos culturais e as equipes esportivas de carater corporativo, quando representar
a ECT, deverédo estar uniformizados, de acordo com os padrdes e normas definidos para uso
da marca Correios.

5.3.2 As acdes do Programa de Bem-Estar no Trabalho, com exposicao ao publico externo,
deverdo ter o envolvimento do Departamento de Relacionamento Institucional (DERIN) e do
Departamento de Comunicacdo Estratégica (DECOE), no seu ambito de atuacédo, para
preservar a imagem institucional, conforme orientacfes contidas no MANCOM.
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5.4 Critérios gerais de participacdo de Bem-Estar no Trabalho

5.4.1 Tendo em vista o carater voluntario, facultativo e de livre adesao, as participacbes em
acOes de Bem-Estar no Trabalho ndo se relacionam com o contrato de trabalho e com as
atribuicdes para o cargo, previstas no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios da ECT, nao
cabendo, portanto, o pagamento das seguintes rubricas/beneficios aos empregados
participantes:

a) horas-extras (diurnas e/ou noturnas);

b) adicional Noturno;

c) trabalho nos Finais de Semana — integral ou proporcional;
d) vale alimentacao/refei¢céo extra,;

e) vale transporte;

f) repouso Trabalhado;

g) insalubridade;

h) periculosidade.

5.4.2 Nas participagbes em agdes de Bem-Estar no Trabalho, realizadas no Brasil, fora da
localidade de trabalho, aonde o transporte (ida e volta) até o local da atividade, hospedagem
e refeicbes (café da manhd, almoco e jantar) sejam custeados pela Empresa ou parceiros
(SESI, Confederagbes, entre outros), ndo serd devido o pagamento de diaria. Estas
despesas, quando possivel, serdo lancadas na Conta SESI.

5.4.3 Nas participagbes em acdes de Bem-Estar no Trabalho, realizadas no exterior e
custeadas pelos 6rgéos parceiros (transporte, hospedagem e alimentagcdo) em contrapartida
ao patrocinio dos Correios as Confedera¢des Esportivas ou Jogos Mundiais do SESI, cabera
0 pagamento de meia-diaria internacional aos empregados participantes, chefe de delegacéo
e supervisor de equipe nos dias em que oS mesmos estiverem em transito. Caso a agao
venha a ser custeada pelos Correios, cabera o pagamento de diaria internacional integral por
todo o periodo da viagem.

5.4.3.1 No caso de autorizada a participacdo dos empregados em atividade internacional, os
documentos necessarios para o deslocamento (passaporte/autorizacdo de juizado) sdo de
responsabilidade do participante com o apoio da DR de origem onde ele esta
vinculado/lotado.

5.4.3.2 Deverao ser observadas as normas vigentes emitidas pelos 6érgdos competentes para
saida do Pais dos jovens adolescentes que tiverem autorizacdo para participacdo em
atividades internacionais.

5.4.3.3 O acompanhamento para emissao do visto (quando necessario) para a participacao
em atividades internacionais é de responsabilidade da Geréncia de Bem-Estar no Trabalho.
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5.4.3.4 O pagamento das taxas para emissdo do visto é de responsabilidade da
Confederacao Brasileira de Desportos Aquéticos - CBDA e Confederacao Brasileira de Ténis
— CBT, conforme o caso.

5.4.4 Nas fases classificatérias ou finais das a¢des corporativas de Bem-Estar no Trabalho,
os participantes e Comissdo Organizadora, lotados na Diretoria Regional ou Administracdo
Central onde sera realizada a atividade, deverdo se hospedar em hotel junto aos participantes
das demais DRs convidadas, com o0 objetivo de promover a integracdo, a concentracdo dos
atletas, o cumprimento da programacado e possibilitar a administracdo do relacionamento do
grupo. As Acbes de Bem-Estar no Trabalho requerem agrupamento permanente das equipes,
sem interrupc¢Bes, em funcdo da rotina continuada da programacao.

5.4.5 De acordo com as orienta¢cdes do anexo 12 do Capitulo 2 Modulo 1 do MANPES, o
empregado ndo podera interromper o periodo de Fruicdo de Férias para participar de Acdes
de Bem-Estar no Trabalho.

5.4.6 Por se tratar de agdo voluntaria, facultativa e de livre adeséo, as atividades realizadas
fora do horério de trabalho ndo geram folgas aos participantes.

5.4.7 Em caso de necessidade de assisténcia médica ou beneficio do INSS, serdo cumpridas
as orienta¢des normativas dos 6rgaos gestores dessas atividades.

5.4.8 Os empregados designados pela Empresa para acompanhar equipes no
desenvolvimento de Ac¢des de Bem-Estar no Trabalho, na condicdo de Chefe de Delegacao
ou Supervisor Técnico deverdo cumprir as seguintes orientagoes:

5.4.8.1 Acéo Nacional:
a) possuir conduta exemplar, sendo referéncia ao grupo que esta sob sua responsabilidade;

b) cumprir rigorosamente a programacdo de forma a valorizar e ratificar a atividade e o
alcance dos resultados esperados;

¢) auxiliar, com postura profissional proativa, a Coordenacgédo Geral da Atividade e intermediar
as demandas dos participantes;

d) liderar com responsabilidade, iniciativa e disciplina o grupo de sua Regional/AC, de forma a
garantir o sucesso da atividade;

e) acompanhar os participantes durante toda a programacdo da atividade, garantindo a
participagdo integral, além de garantir a ordem, disciplina, cumprimento dos horéarios e o
efetivo cumprimento das orientacdes repassadas;

f) n&o autorizar programacdes que ndo constem no roteiro previsto pelo Comité Organizador
da Atividade;

g) apresentar disponibilidade em tempo integral para o acompanhamento da delegacéo
durante a estada no local. O mesmo ndo podera separar-se da equipe ou ausentar-se do
hotel, em func&o de interesses particulares ou outros que ndo sejam relacionados a atividade,
inclusive no periodo da noite;
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h) ndo permitir, em nenhuma hip6tese que os participantes se desloquem desacompanhados
do Chefe da Delegacéo;

i) elaborar relatorio técnico a ser apresentado ao DERET, quando do retorno da atividade.
5.4.8.2 Acdo Internacional:

a) supervisionar e fiscalizar a contrapartida do Contrato de Patrocinio, relativo a atividades
relacionadas as A¢Bes de Bem-Estar no Trabalho em viagens internacionais, sob a gestdo do

DERET,;

b) atuar em conjunto com a equipe do Pais sede, na traducéo simultdnea em relacdo as
orientacdes tedricas e préaticas da atividade;

c¢) avaliar o desempenho técnico dos participantes;

d) acompanhar os atletas durante toda a viagem internacional, garantindo a seguranca e
participacdo nas atividades, visando o cumprimento dos horérios estabelecidos;

e) elaborar relatério técnico baseado na performance individual de cada atleta a ser
apresentado ao DERET, quando do retorno da viagem ao exterior;

f) elaborar relatério de viagem internacional, contendo informacgdes gerais sobre a atividade;
g) cumprir o cronograma conforme planejamento corporativo;

h) estar apto a prestar informacdes sobre diretrizes e politicas das acdes de Bem-Estar no
Trabalho a entidades internacionais.

5.4.9 O empregado - Chefe de Delegagdo ou Supervisor Técnico - que ndo cumprir as
atribuicées dos subitens 5.4.8, 5.4.8.1 e 5.4.8.2 ficard impedido por 1 (um) ano de participar
de atividades de Bem-Estar no Trabalho, fora de sua Diretoria Regional ou Administragcdo
Central.

5.4.10 E de responsabilidade dos 0Orgdos executores das atividades de Bem-Estar no
Trabalho o acompanhamento e a avaliagdo de permanéncia dos integrantes nos grupos
culturais e equipes esportivas, quanto ao comprometimento, rendimento técnico, assiduidade
e pré-requisito estabelecido de desempenho profissional (instrumento oficial de avaliagéo de
desempenho), de acordo com as diretrizes do DERET, adotando as providéncias cabiveis as
irregularidades porventura ocorridas.

6 UTILIZA(;AO DE RECURSOS PARA O DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA DE BEM-
ESTAR NO TRABALHO

6.1 Fonte de Recursos

Os recursos para a manutencdo das acdes de Bem-Estar no Trabalho s&o provenientes de:

a) verba orgamentaria: Conta Integracdo Empregado-Empresa (Bem-Estar no Trabalho);
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b) verba extra-orcamentéria: Convénio ECT/SESI.
6.2 Utilizacdo dos Recursos

6.2.1 Os recursos devem ser utilizados na organizagdo e implementacdo do Programa de
Bem-Estar no Trabalho e A¢do Regionais a ele vinculadas e aprovadas pelo DERET, de
acordo com as diretrizes da area de Gestdo de Pessoas e normas de contrata¢éo vigentes na
ECT.

6.2.2 Os recursos devem ser utilizados de forma racional e moderada, adequando o plano de
acao regional ao orcamento anualmente aprovado, observando-se:

a) os parametros orcamentéarios estabelecidos pelo DERET, conforme orientagdes definidas
para cada acéo;

b) a proporcionalidade entre a premiacdo escolhida e os fins almejados pela Empresa,
evitando a aquisicao de prémios de alto valor monetério ou que comprometam o alcance dos
objetivos estabelecidos no Programa de Bem-Estar no Trabalho.

6.2.3 A utilizag@o dos recursos para a aquisicdo de prémios somente é permitida nas acoes
especificas aprovadas pelo DERET, mediante orientacdo formal prévia.

6.2.4 Nao é permitida a utilizacdo dos recursos mencionados no subitem 6 deste anexo para
a aquisicdo de bebidas alcodlicas e outras substancias tdxicas e/ou quimicas.

6.2.5 Todas as propostas de acbes e projetos Regionais, ndo previstos no planejamento
anual das agdes do Programa de Bem-Estar, deverdo ser encaminhadas previamente para
aprovagdo do DERET.

6.2.6 As areas demandantes de parcerias técnicas, condizentes com as diretrizes
corporativas do Programa de Bem-Estar no Trabalho, deverdo fazer a previsdo do recurso
necessario, em conta or¢camentaria sob gestéo prépria, para utilizagdo no exercicio em que
seré realizada a atividade.

6.2.7 Os recursos provenientes do convénio ECT/SESI devem ser utilizados seguindo os
mesmos critérios definidos para a Conta 11.02 Integragdo Empregado (Bem-Estar no
Trabalho) e devem ser complementares a verba orgamentaria, exclusivamente, nas atividades
vinculadas ao Programa de Bem-Estar no Trabalho (esportivas, socioculturais e de
reconhecimento no trabalho).

6.2.8 A Diretoria Regional devera exercer rigoroso controle sobre a utilizagdo dos recursos
orcamentarios da conta 11.02 e conta SESI liberados para a execucdo das acdes
corporativas de Bem-Estar no Trabalho, a fim de que sejam gerenciados com racionalidade e
em conformidade com as orientac6es do DERET, estando o empregado responsavel sujeito
as sanc0des previstas pelos 6rgdos internos e externos de controle.




’<<<<<< Y/ MANUAL DE PESSOAL gg:?;:zl

CORREIOS |VIG: 21.06.2012 Anexo 15 13

7 PLANEJAMENTO, ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO DO PROGRAMA DE BEM-
ESTAR NO TRABALHO

7.1 Responsabilidades dos Orgéos envolvidos

7.1.1 Cabe ao Departamento de Gestdo das Relacdes do Trabalho — DERET planejar,
regulamentar, orientar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento do Programa de Bem-Estar
no Trabalho, conforme diretrizes da Area.

7.1.1.1 No ambito da Administracdo Central, o DERET é responsavel, ainda, pela execucéo
das Acbes de Bem-Estar no Trabalho.

7.1.1.2 E de responsabilidade do DERET elaborar a Programacdo Anual Bésica dos Projetos
de Bem-Estar no Trabalho a ser desenvolvida pelas Diretorias Regionais e pela
Administracdo Central, de acordo com 0s recursos orgcamentarios aprovados para o exercicio,
visando alcancar os objetivos corporativos.

7.1.1.3 O DERET tem a responsabilidade de assessorar tecnhicamente as Regionais e
Administracdo Central no desenvolvimento das A¢Bes de Bem-Estar no Trabalho, com base
nos resultados avaliados, visando orientar a adequada utilizacdo dos recursos financeiros,
redirecionar as agOes, reforcar e compartilhar as experiéncias regionais de sucesso,
buscando com isso a uniformidade no foco de atuagéo.

7.1.1.4 Compete ao DERET convidar e acompanhar os participantes das a¢des corporativas
de Bem-Estar no Trabalho no &mbito nacional e internacional ou de interesse especifico da
Empresa.

7.1.1.5 O DERET deve estabelecer parcerias técnicas com as demais Areas da Empresa,
promovendo acdes de Bem-Estar no Trabalho para o desenvolvimento das pessoas na
organizacao, com o intuito de contribuir para o alcance dos objetivos corporativos.

7.1.2 Cabe as Diretorias Regionais e Administracdo Central disponibilizar os recursos
financeiros, humanos e materiais para a implementacdo do Programa de Bem-Estar no
Trabalho, conforme or¢camento aprovado, diretrizes normativas e plano de trabalho do
DERET.

7.1.2.1 E de competéncia da Diretoria Regional liberar os empregados convidados pelo
DERET, para participar de atividades internas ou representar a Diretoria Regional em
atividades externas, relacionadas as agces de Bem-Estar no Trabalho, em &mbito regional,
nacional e internacional.

7.1.3 Cabe aos o6rgaos executores das atividades de Bem-Estar no Trabalho planejar,
operacionalizar, acompanhar e avaliar as acdes corporativas de Bem-Estar no Trabalho, no
ambito da Diretoria Regional e Administracdo Central, com o objetivo de atingir o alcance das
metas estabelecidas no planejamento anual.

7.1.3.1 As propostas de acges regionais, vinculadas as ac¢des corporativas de Bem-Estar no
Trabalho, devem ser encaminhadas ao DERET para avaliacdo e liberacdo orcamentaria até a
primeira quinzena do més de janeiro de cada ano.
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7.1.3.2 As atividades de intercambio sociocultural e esportivo entre Diretorias Regionais, de
iniciativa regional, deverdo ter a aprovacao prévia do DERET.

7.1.3.3 Mensalmente, as Diretorias Regionais deverdo encaminhar ao DERET, até o 5° dia (til
do més subsequente, relatério das ac¢des desenvolvidas, conforme formulario-padrao definido
pelo DERET.

7.1.3.4 Os orgédos de Gestéo de Pessoas nas Diretorias Regionais e DERET devem garantir a
disciplina e conduta ética dos integrantes dos grupos culturais e equipes esportivas na
realizacdo das acdes regionais, nacionais e internacionais, a fim de resguardar a imagem da
Empresa.

8 RECONHECIMENTO NO TRABALHO

8.1 Agdes de reconhecimento no trabalho

8.1.1 Agao de reconhecimento institucional destaques do ano

Reconhecimento as equipes e empregados que se destacaram no desenvolvimento de suas
atividades no decorrer do ano.

8.1.2 Reconhecimento nas datas profissionais

Manifestacdo de reconhecimento realizada pela Diretoria Regional aos empregados das
atividades-fins da Empresa, ocupantes do cargo Agente de Correios — Atividades Carteiro,
Operador de Triagem de Transbordo, Atendente Comercial e Suporte por ocasido das
respectivas datas comemorativas.

8.1.3 Reconhecimento por tempo de empresa

Acdo de reconhecimento institucional, realizada por meio do gestor da unidade, aos
empregados que completam 15, 25, 30 e 35 anos de trabalho na ECT.

8.1.4 Empregado Nota 10

Reconhecimento aos empregados que se destacaram pela atuacdo diferenciada no que diz
respeito ao desempenho no trabalho no decorrer do ano.

8.1.5 Parceria em acOes de reconhecimento

Atendimento e apoio a demandas especificas das Areas da Empresa, no que diz respeito a
solenidades de reconhecimento e premiacdo de empregados.

8.2 Desenvolvimento das acdes

Todas as acbes abaixo descritas se encontram detalhadas nos documentos orientadores
especificos.
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8.2.1 Agao de reconhecimento institucional destaques do ano

Visa reconhecer, formal e publicamente, no d&mbito da Empresa equipes e empregados que
destacaram em suas areas de atuacdo, exercendo impacto positivo nos resultados da
Empresa, no ambiente organizacional ou no fortalecimento da imagem institucional.

8.2.1.1 Publico-Alvo
Colaboradores de todas as &reas, cargos e niveis hierarquicos da Empresa.
8.2.1.2 Categorias de Premiacéo:

a) Gestdo de Pessoas — Reconhecer os gestores que se destacaram pela atuagéo
diferenciada junto a sua equipe de trabalho, demonstrada pelos resultados positivos da
unidade e satisfacdo dos empregados;

b) Responsabilidade Socioambiental — Reconhecer equipes/unidades que tenham se
destacado com a implementacdo de acgBes economicamente viaveis, socialmente justas e
ambientalmente equilibradas, no ambito da Empresa;

c) Pessoas — Reconhecer as pessoas que influiram com valores positivos no ambiente
organizacional, trazendo para a Empresa um diferencial humano e de cidadania;

d) Processos de Suporte — Premiar equipes/empregados que implementaram processos de
melhoria/projetos de Suporte que trouxeram ganhos de produtividade, financeiro direto ou
indireto para a Regional e de qualidade de vida no trabalho;

e) Resultados de Negécios — Reconhecer projetos e a¢Bes de negdcios inovadores
implementados na Empresa que trouxeram resultados significativos para a organizacao;

f) Qualidade Operacional - Reconhecer as unidades e equipes da area operacional que se
destacaram durante o ano no que diz respeito as metas de resultados e qualidade
operacionais;

g) Criatividade e Inovacdo - Reconhecer os colaboradores que tenham se destacado nas
campanhas de inovagdo do Programa Inova Correios instituidas ao longo do ano em
decorréncia do desenvolvimento das atividades das Linhas de Pesquisa coordenadas pelo
Departamento de Inovacdo Mercadolégica - DINEM.

8.2.1.3 Operacionalizagéo

Seré realizada no a&mbito Regional.

8.2.1.3.1 Fase Regional:

a) a participagdo podera ser individual ou em equipe;

b) de acordo com a Categoria de Premiacao/Destaque a adesdo dos candidatos podera ser

por meio de inscricdo de projetos/iniciativas/praticas; indicacdo do gestor imediato/equipe de
trabalho e indicagdo da DR com base nos melhores resultados alcangados;
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c) os Destaques do Ano Regionais serdo avaliados/escolhidos por Equipes de Avaliacdo e
uma Equipe Julgadora Regionais, de acordo com os critérios definidos e procedimentos
detalhados no documento orientador da acao;

d) o reconhecimento serd realizado por meio de uma solenidade institucional,
preferencialmente no més de dezembro do ano referente ao periodo avaliativo;

e) os Destagues a serem premiados receberdo 01 Troféu-Prémio Regional e um objeto
personalizado com a logomarca da Acéo a ser definido pela area gestora a cada ciclo;

f) todos os finalistas na Fase Regional receberéo certificados de reconhecimento institucional
e registro no RH 24 Horas.

8.2.2 Datas Profissionais

Visa reconhecer os Agentes de Correios ocupantes dos cargos relacionados as atividades-
fins da Empresa, pela dedicacdo, empenho e trabalho prestado para a organizacdo e para a
sociedade.

8.2.2.1 Cronograma de Realizagao:

a) Dia do Carteiro — 25 de janeiro;

b) Dia do Operador de Triagem e Transbordo — 24 de abril;

c) Dia do Atendente Comercial — 30 de outubro.

8.2.2.2 Publico-Alvo

Agentes de Correios — Carteiro, Operador de Triagem e Transbordo e Atendente Comercial.
8.2.2.3Foco da Acéo

Valorizagdo e reconhecimento profissional pelo empenho pessoal no trabalho, ou seja, a
contribuicdo tanto em termos préaticos quanto de esforgco empreendido e de mobilizacdo na
execucdo de suas tarefas, o comprometimento, o conhecimento, o relacionamento com os
clientes.

8.2.2.4 Operacionalizacéao:

a) devem ser desenvolvidas atividades relacionadas ao foco da acéo, de forma a evidenciar
publicamente o valor da contribuicdo dos profissionais para a Empresa, envolvendo nas
atividades presenciais o Diretor Regional e/ou corpo gerencial da DR;

b) as atividades presenciais devem ser realizadas preferencialmente de forma
descentralizada, no ambiente da empresa, em locais que concentram namero significativo de
empregados;

c) a acdo deverd alcancar o maior numero de profissionais da categoria, com atividades

diversificadas de acordo com a facilidade de deslocamento, quantitativo da unidade, recurso
or¢camentario, etc;
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d) como parte das atividades deverd ser realizado o Reconhecimento Especial aos
empregados que se destacam pela atuacéo diferenciada, procurando enfatizar o desempenho
e 0s aspectos subjetivos do trabalho, conforme descrito no subitem 8.4 deste anexo;

e) como valores agregados a atividade poderdo ser incluidas acdes soécio-educativas
relacionadas ao foco do reconhecimento e atividades esportivas/culturais, desde que né&o
substituam ou cologuem em segundo plano o ato formal de reconhecimento;

f) ndo é permitida a aquisicdo de brinde de qualquer natureza para ser entregue aos
empregados, isoladamente ou para composicdo de kits. Neste contexto o brinde se
caracteriza como produto entregue de forma generalizada para todos os empregados da
categoria.

8.2.2.5 Exemplos de Agdes:

a) cerimdnia de congratulacbes na sede da DR e/ou nas &areas que concentram grande
numero de efetivo;

b) reunido com a equipe de trabalho nas unidades para congratulacdes aos empregados;

c) carta do Diretor personalizada ou cartdo de homenagem entregue na residéncia do
empregado ou de forma nominal na unidade de trabalho;

d) afixacdo de cartazes, banners e faixas nas unidades que tenham visibilidade externa.
8.2.3 Reconhecimento por Tempo de Empresa

Visa reconhecer o empregado como parte importante da Organizagdo, expressando o
agradecimento da Empresa ao seu trabalho e dedicacao.

8.2.3.1 Publico-Alvo

Empregados que estejam completando 15, 25, 30 e 35 anos de admisséo nos Correios.
8.2.3.2 Frequéncia

Més do aniversario da empresa.

8.2.3.3 Operacionalizacéo

Os empregados que completarem 15, 25, 30 e 35 anos de empresa receberdo boéton e
certificado alusivo ao tempo completado, assinado pelo Diretor Regional ou Presidente, que
serdo entregues durante as comemoracgdes do aniversario da Empresa.

8.2.3.3.1 Alternativamente a homenagem podera ser feita no préprio local de trabalho, onde o
gestor da unidade sera o porta-voz da homenagem em questéo, fortalecendo a sua imagem

de lider, que entre outros papéis deve incentivar e promover acdes de reconhecimento pela
dedicacéo de seus colaboradores.
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8.2.3.4 Critérios e Contagem do Tempo:

a) serdo reconhecidos por tempo de empresa os empregados admitidos na Empresa que
completarem 15, 25, 30 e 35 anos até o dia 20 de marco;

b) a contagem do tempo deverd ser efetuada considerando a data de admissédo do
empregado na Empresa, bem como no ex-Departamento de Correios e Telégrafo — DCT ou
agueles legalmente considerados como tal;

c) os empregados aposentados que se encontram em atividade na Empresa terdo a
contagem de tempo sem interrupgao;

d) os empregados cedidos terdo a contagem de tempo sem interrupgao;
e) os empregados que tiveram o contrato suspenso por interesse particular ou aposentados
por invalidez deverdo deduzir o tempo de afastamento da referida contagem, voltando a

computar o tempo de servigo a partir do retorno a ativa;

f) os empregados readmitidos teréo a contagem de tempo a partir da data de admisséo do
contrato vigente.

8.2.3.4.1 Os critérios de contagem de tempo de empresa descritos no subitem 8.2.3.4 serao,
apenas, para fins de premiagéo, nao cabendo a utilizacdo para o tempo de efetivo exercicio.

8.2.4 Empregado Nota 10

Tem por objetivo reconhecer os Agentes de Correios que se destacam no desenvolvimento
de suas atividades no que diz respeito ao desempenho individual, pratica de trabalho;
empenho no trabalho e relacionamento com a equipe, clientes e comunidade.

8.2.4.1 Publico-Alvo

Agentes de Correios — Carteiro, Operador de Triagem e Transbordo, Atendente Comercial e
Suporte.

8.2.4.2 Periodo Avaliativo

O periodo considerado para o levantamento dos indicadores serd de 01 de janeiro a 31 de
dezembro do ano anterior a realizacdo da Fase Regional.

8.2.4.3 Operacionalizagéo

Sera realizada em duas fases: Fase Regional e Nacional. A operacionalizagdo, os critérios de
participacdo e demais diretrizes estao definidas em documento especifico da Area de Bem-
Estar no Trabalho atualizado anualmente pelo DERET.

8.2.4.4 Categorias de Premiacéo:

a) Empregado Nota 10 - Carteiro Convencional - Enquadram-se nesta categoria 0s
empregados ocupantes do cargo de Agente de Correios — Atividade Carteiro, realizando
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efetivamente distribuicdo domiciliar de objetos simples (distrito postal) e/ou especiais (distritos
telegraficos, de encomendas ou malotes), utilizando bicicleta ou a pé, que ndo exercem
funcdo de chefia ou de superviséao.

b) Empregado Nota 10 - Carteiro Motorizado - Enquadram-se nesta categoria 0s
empregados designados para a funcdo de motorizado M (moto), V(veiculo), MV(moto e
veiculo), motorista operacional e ocupantes do cargo de motorista, exercendo efetivamente a
atividade de distribui¢cdo e/ou coleta.

¢) Empregado Nota 10 — Operador De Triagem e Transbordo - Enquadram-se nesta
categoria os empregados ocupantes do cargo de Agente de Correios — Atividade Operador de
Triagem e Transbordo, exercendo efetivamente as atividades de tratamento e que nao
ocupem funcao de chefia, de supervisdo ou de motorizado.

d) Empregado Nota 10 - Atendente Comercial - Enquadram-se nesta categoria 0s
empregados ocupantes do cargo de Agente de Correios — Atividade Atendente Comercial,
atuando efetivamente no atendimento ao publico nas agéncias, desenvolvendo as atribui¢cdes
inerentes ao cargo e que ndo ocupem fungdo de chefia, exceto empregados lotados em
agéncias unipessoais.

e) Empregado Nota 10 — Suporte - Enquadram-se nesta categoria os empregados no cargo
de Agente de Correios — Atividade Suporte, independentemente da area de atuagdo, que
exerca exclusivamente atividades administrativas, desde que ndo ocupem funcgéo gratificada.

8.2.5 Parcerias Técnicas pararealizacdo de A¢6es de Reconhecimento no Trabalho

Visa estabelecer parcerias técnicas para a realizacao de solenidades de reconhecimento e
premiagdo de empregados, mediante demanda das areas da Empresa, com o intuito de
contribuir para o alcance dos objetivos corporativos. Como por exemplo: Programa Operacgéo
NOTA 10 (VIOPE) e Programa Inova Correios do DINEM.

8.2.5.1 Operacionalizacéao:

a) as areas proponentes de parceria técnica para realizacdo de atividades corporativas de
reconhecimento deverdo formalizar a solicitacdo junto ao DERET;

b) a participacdo do DERET devera ocorrer desde a fase de planejamento da acdo e nao
apenas na execucdo da atividade, integral ou parcialmente, a fim de possibilitar a conducéo
adequada no que diz respeito as diretrizes da area de Bem-Estar e as normas contidas neste
Maodulo;

c) a acao devera ser incluida no planejamento anual da area, mediante garantia prévia de
recurso orcamentario na conta 11.02 para esse fim especifico ou de transferéncia de recursos
de conta orgcamentéria da area proponente.

8.3 O Programa de Reconhecimento no Trabalho tem carater institucional, vinculado ao
Planejamento Estratégico da ECT e tem como objetivo promover a préatica de reconhecimento
de empregados e equipes nos Correios, nos diversos niveis da Organizacao e de diferentes
formas de manifestacéo.

8.4 O Programa prevé a implementacdo permanente de acdes na Empresa com foco nas
seguintes dimensodes do reconhecimento: Pessoal, com vistas a respeitar cada empregado no
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seu aspecto singular, como parte importante no ambiente de trabalho; Resultado do Trabalho,
a fim de valorizar adequadamente os produtos por ele gerados; Pratica de Trabalho, para
reverenciar apropriadamente seu saber-fazer; Investimento Pessoal no Trabalho, para
assinalar seu empenho para realizar com sucesso uma tarefa.

8.5 O desenvolvimento do Programa se pauta no entendimento de que o reconhecimento no
trabalho contribui para criar um ambiente organizacional favoravel a motivacdo e ao
comprometimento das pessoas com a exceléncia do trabalho, exercendo influéncia positiva
na percepcao dos empregados sobre o proprio trabalho, o comprometimento com a atividade
gue exerce e, em consequéncia, a motivagdo e a satisfacdo com o contexto no qual estdo
inseridos.

8.6 As atividades institucionais realizadas no Programa de Reconhecimento e Valoriza¢do no
Trabalho sdo utilizadas como meio para alcangar os objetivos da acdo a que se vinculam.
Portanto, servem para homenagear, reconhecer e valorizar o publico-alvo, ndo se
caracterizando como festa, confraternizagdo ou encontro de empregados.

* k k k%
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ANEXO 16: POLITICAS E DIRETRIZES DE SAUDE ASSISTENCIAL DOS CORREIOS
REFERENCIAS:

a) Lei 8080, de 19.09.1990;
b) Lei 9656, de 03/06/1998;
c) Decreto 8.016, de 17.05.2013.

1. POLITICAS DE SAUDE ASSISTENCIAL DOS CORREIOS

Os Correios, consoante ao estabelecido na legislacdo mencionada na referéncia e nos
Acordos Coletivos de Trabalho estabelece as seguintes politicas de saude assistencial:

a) Universalidade — o acesso a assisténcia médica/hospitalar e odontoldgica sera
disponibilizado a todos os empregados, de acordo com o regulamento de cada plano de
Salde, por meio da Caixa de Assisténcia e Saude dos Empregados — Postal Saude,
independentemente da Unidade de Federagéo e localidade em que o beneficiario titular
fixe o domicilio;

b) Isonomia — o beneficio da assisténcia a saude independe de cargo, fungéo ou nivel de
remuneracgao do beneficiario titular.

2. DIRETRIZES DE SAUDE ASSISTENCIAL

Os Correios promoverao a saude assistencial de seus beneficiarios por meio de Planos de
Saulde especificos, com énfase nas seguintes diretrizes:

a) Os planos de saude serdo formatados pela Caixa de Assisténcia e Saude dos
Empregados dos Correios — Postal Saude;

b) Os planos de saude formatados pela Postal Saude, devem estar em consonancia com
as Normas estabelecidas pela Agéncia Nacional de Salude Suplementar e aprovados
pelos Correios;

c) A participacdo dos Correios no financiamento dos planos de saude aprovados dar-se-a
por meio da assinatura de convénio de adeséo;

d) A operacionalizacdo dos Planos de Saude € de competéncia da Postal Saude — Caixa
de Assisténcia e Saude dos Empregados dos Correios, sendo o atendimento aos
beneficiarios oferecido por meio de rede credenciada ou em clinicas proprias;

e) A gestdo operacional, orcamentaria e administrativa do convénio de adesao firmado
pelos Correios com a Postal Saude, é de competéncia da Area de Gestdo da Saude
Assistencial e Preventiva;

f)  Os beneficiarios terdo amplo direito de acesso as informacdes sobre o seu Plano de
Saude, consoante a disponibilizacéo do respectivo regulamento.

* k k k%
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ANEXO 20: SEGURANCA NO TRABALHO

REFERENCIAS:

a) Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988;

b) Decreto-lei n.° 5.452 de 1°/5/1943 que aprova a Consolidacdo das Leis do Trabalho;

c) Lei n.° 6.514 de 22/12/1977 que alterou o Cap. V do Titulo Il da Consolidacdo das Leis do
Trabalho — CLT;

d) Lein.° 8.213 de 24/7/1991 que dispde sobre os Planos de Beneficios da Previdéncia Social
e da outras providéncias;

e) Decreto n.° 3.048 de 6/5/1999 que aprova o Regulamento da Previdéncia Social e da
outras providéncias e suas alteracdes;

f) Manual de Instru¢des para Preenchimento da Comunicacdo de Acidente do Trabalho —
CAT de maio de 1999 da Previdéncia Social/INSS;

g) ABNT NBR 14280 - Cadastro de Acidente do Trabalho;

h) Lein.° 7.410 de 27/11/1985 que dispde sobre a especializacdo de engenheiros e arquitetos
em engenharia de seguranca do trabalho e a profisséo de técnico de seguranca do trabalho;

i) Resolugdo CONFEA n.° 359 de 31/7/1991 que dispde sobre o exercicio profissional, o
registro e as atividades do Engenheiro de Seguranca do Trabalho;

j) Portaria MTE n.° 3.275 de 21/9/1989 que dispbe sobre as atividades do Técnico de
Seguranca do Trabalho;

k) Portaria n° 3.214, de 8/6/1978 do Ministério do Trabalho e Emprego que aprovou as
Normas Regulamentadoras - NR relativas a Seguranca e Medicina do Trabalho e suas
alteracoes;

I) Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS vigente.

1 SEGURANCA NO TRABALHO NA ECT

1.1 A seguranca no trabalho na ECT esta focada na cultura prevencionista e no cumprimento
da legislagdo vigente, promovendo ag¢des que visam eliminar ou reduzir oS riscos nos
ambientes de trabalho.

1.2 Além da legislagdo em referéncia, as atividades desenvolvidas pela Seguranca no
Trabalho serdo pautadas nas posteriores atualizagfes e alteragfes da legislacdo, novas NR,
orientacdes técnicas contidas nas instrucbes de Orgdos governamentais, convencdes da
Organizacéo Internacional do Trabalho — OIT ratificadas pelo governo brasileiro, instrucdes e
normas técnicas expedidas por entidades nacionais e internacionais, como Associacao
Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, Instituto Nacional de Metrologia Normalizacdo e
Qualidade Industrial — INMETRO, American Conference of Governamental Industrial
Hygyenists — ACGIH, Acordo Coletivo de Trabalho vigente e outros.

* k k k%
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ANEXO 22: POLITICA DE EXPATRIACAO DE EMPREGADOS

REFERENCIAS
a) Estatuto da ECT, Decreto N° 8016/2013;

b) Lei 7064/1982.

1 RECRUTAMENTO E SELECAO
1.1 O processo de Recrutamento e Sele¢céo para expatriacdo contempla duas modalidades:

a) designacao direta, indicacdo pela area detentora do negdcio, com atendimento ao perfil e
aprovacgdao pela Diretoria Executiva,

b) aprovacdo em processo de sele¢cdo, compondo Banco de Potencial conforme regras a
serem definidas.

1.2 Nas duas modalidades, os empregados devem pertencer ao quadro préprio dos Correios e
ter perfil e competéncias estabelecidas para a expatriacdo, podendo os repatriados
concorrerem a Novos processos seletivos.

1.3 O processo de selegdo serd composto de provas de idiomas, analise de competéncias e
outras avaliacdes relacionadas a complexidade do papel a ser exercido no exterior.

2 REMUNERACAO E BENEFICIOS

2.1 Remuneracao

2.1.1 A remuneracdo do empregado expatriado serd composta pelo valor da funcao e, se
necessario, por Adicionais.

2.1.2 Os Adicionais serdo calculados tomando-se por base o custo de vida e a politica
tributaria existente entre a(s) cidade(s) de referéncia no Brasil e a(s) cidade(s) de trabalho do
expatriado no pais de destino.

2.1.3 O valor da fungdo do expatriado sera pautado, dentre outros, no grau de complexidade
das atribuigBes, posicionamento hierarquico, equilibrio interno e externo, bem como nas
particularidades do mercado internacional objeto da expatriagéo.

2.2 Beneficios

2.2.1 Com vistas a dar suporte ao impacto das despesas decorrentes da alteracdo de
domicilio do expatriado e do(s) dependente(s) para o pais objeto da expatriagdo, serdo

instituidos incentivos sob a forma de beneficios, conforme segue:

a) auxilio moradia, enquanto perdurar a expatriagao;
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b) ajuda de custo de instalacdo, paga tanto na ida quanto na volta do expatriado;

¢) auxilio educacao aos dependentes filhos, enteados ou tutelados, se necessario;

d) seguro saude e assisténcia médica, extensivo(s) ao(s) dependente(s);

e) seguro de vida, extensivo ao(s) dependente(s);

f) curso em outro idioma, extensivo ao(s) dependente(s), se necessario;

g) curso e/ou treinamentos demandados pelos Correios;

h) passagens aéreas, exclusivamente para o Brasil, por ocasido de férias anuais concedidas
ao empregado expatriado, extensivas ao(s) dependente(s), apés 1 (um) ano de permanéncia

no exterior;

i) passagens aéreas de ida para o pais destino da expatriacdo e de volta ao pais da
repatriacdo, para o empregado e dependente(s).

2.2.1.1 Considera-se como dependente do expatriado o cbnjuge/companheiro (a), filhos,
enteados e tutelados ou invalidos de qualquer idade ou pessoa que viva sob sua dependéncia
econbmica, devidamente comprovado nos registros da Empresa.

2.3 Os beneficios decorrentes de ACT — Acordo Coletivo de Trabalho, Dissidio/Ac6rdéo, nao
comporado o pacote definido para o expatriado, salvo as disposi¢cdes constantes do subitem 8.1
deste Anexo.

3 CAPACITACAO

3.1 De forma a preparar 0 empregado para o desempenho efetivo de suas atividades no
exterior, sera necessario:

a) capacitar os empregados que serdo expatriados, preparando-os por meio da aplicagédo de
moddulos de treinamento correspondentes as exigéncias das atividades a serem exercidas;

b) realizar treinamento especifico de competéncias interculturais, com vistas a facilitar a
adaptacao as diferentes realidades do pais onde ira atuar.

4 AMBIENTACAO (NO EXTERIOR)

4.1 Visando possibilitar o planejamento e a organizacdo das rotinas pessoais do empregado
expatriado, sera realizada uma visita prévia ao pais objeto da expatriacdo, pelo periodo de até
7 (sete) dias, com direito a 1 (um) acompanhante (cbnjuge/companheiro ou
filho/enteado/tutelado).

4.2 Serdo garantidas ao expatriado e acompanhante, no periodo da visita prévia, as despesas
de diarias e passagens.




) MOD: 1
MANUAL DE PESSOAL
Y CAP: 2

Correlos |vic: 18.11.2014 Anexo: 22 3/3

5 AVALIACAO DE DESEMPENHO

5.1 Deverdo ser aplicadas as mesmas praticas corporativas adotadas para avaliacdo de
desempenho nos Correios (Brasil), bem como a apresentacdo de relatorios periodicos de
desempenho por parte do empregado, conforme estabelecido pela &rea demandante da
expatriacao.

6 REPATRIACAO E APROVEITAMENTO DOS POTENCIAIS

6.1 O limite da expatriacdo sera de 5 anos, sendo de 3 anos o limite minimo de permanéncia
no exterior.

6.1.1 O empregado podera retornar antes do limite minimo de permanéncia no exterior nos
casos de forca maior ou por interesse da empresa.

6.2 O expatriado que retornar ao Brasil antes do periodo minimo (3 anos), por motivacao
alheia as excepcionalidades previstas, ou seja, por seu interesse proprio, devera ressarcir as
despesas realizadas pelos Correios decorrentes da ajuda de custo, passagens, multas,
ambientacao, cursos e treinamentos realizados no exterior.

6.3 Um ano antes do retorno, a VIGEP consultard o expatriado sobre o interesse em 3 (trés)
areas para realocacdo no Brasil, definindo, em conjunto com representantes das Areas
indicadas, a lotagdo mais adequada ao repatriado.

6.4 Caso nio haja consenso sobre a Area de retorno, ficara assegurado ao repatriado o
retorno a Area na qual era lotado antes da expatriagdo podendo ser mantido, se for o caso,
pelo periodo de 12 meses, o valor correspondente da funcéo exercida quando da expatriacao,
condicionada a avaliagdo de desempenho durante o periodo no exterior na condicdo de
expatriado.

7 ASPECTOS CONTRATUAIS

7.1 O Contrato de Trabalho do empregado ficara ativo durante todo o periodo de expatriacao,
cabendo o direito a férias regulamentares e 13° salario, mantendo-se os recolhimentos
mensais referentes aos encargos sociais e Postalis.

8. DISPOSICOES GERAIS

8.1 Sera mantido o plano de saude ao(s) dependente(s) do empregado, beneficiarios do plano,
gue permanecerem no Brasil.

8.2 O expatriado fara jus ao pagamento de participacdo nos lucros e resultados, nos mesmos
moldes atribuidos aos demais empregados dos Correios no Brasil.

8.3 De acordo com a legislagéo vigente, ndo serdo contemplados, pela presente politica, 0s
empregados designados para prestar servicos de natureza transitéria, por periodo de até 90
(noventa) dias, nos termos do Decreto n° 91.800/85.

* 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 habilitacdo legal e normativa para o exercicio da funcdo 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 mudanca de cargo, atividade, especialidade ou estagio de
desenvolvimento, exceto para as Centrais Funcionais;

¢) acompanhamento de conjuge/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 o motivo.

2.1.3 Caso nao 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
6rgdo 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 0s 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 Saude, 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 6rgdo de destino, 0 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 lotacao/localizacdo, condicionada a autorizacdo do Diretor Regional, nas DRs, e
do Chefe de Departamento na AC. Neste caso, serd dispensado o critério previsto na alinea
“a” do item 2 deste anexo.
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2.1.6.1 Para as tansferéncias entre unidades operacionais e de atendimento, no ambito da
prépria Regional, a regra apresentada no subitem 2.1.6 deste anexo, é aplicavel somente as
unidades de destino que estejam com efetivo deficitério.

2.1.7 Nas situacdes de ameacga 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 ambito da prépria Regional, ou para outra DR.

2.1.7.1 Caso nao exista vaga livre para o mesmo cargo/atividade/especialidade do
empregado, a transferéncia podera ocorrer com a movimentacdo da vaga, desde que
observadas as necessidades do o6rgdo de destino e a compatibilidade entre o
cargo/atividade/especialidade ocupado pelo empregado e o previsto para a unidade de
lotacédo de destino.

2.1.7.2 Nas situagOes previstas nos subitens 2.1.7 e 2.1.7.1 deste anexo, a transferéncia sera
tratada fora do SNT, uma vez que o 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 avaliacdo
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 Administracdo 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 6érgaos da
Administracdo Central, a efetivacao da transferéncia, seja interna ou externa, ficara 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 N&o sendo autorizada a liberagdo do empregado, a autoridade competente citada no
subitem 2.1.9 deste anexo, devera apresentar as devidas justificativas, situacdo em que a
vaga disponibilizada ser& oferecida para o préximo 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 liberagao.

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¢des 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 apds 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 saldde 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 doencga 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 multipla;

d) neoplasia maligna;

€) 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 radiacao;

[) 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
trabalho ou por questdes de dependéncia familiar ou por recomendacao médica, devidamente
homologado pelo médico da ECT.

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

3.1 A Empresa poderd transferir o empregado por necessidade de servi¢co, 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 servigo, 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 nao ensejar mudanca de domicilio residencial;
b) aprovacéo do empregado em processo de sele¢do interna para o exercicio de fungéo; 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;

c) situacdes que a transferéncia resultara 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;
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d) opcao de retorno ao 6rgao de origem ou novo 6rgao de lotagao/localiza¢do, apos saida do
Comité/Comisséo de Etica ou de Disciplina.

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

a) designacao ou dispensa de funcao gerencial/técnica;

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

c¢) reducéo ou acréscimo de carga de trabalho, devidamente atestada pela area gestora na
Administracao 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 6rgéo de controle e fiscalizagéo;

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

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

h) nas tansferéncias entre unidades operacionais e de atendimento, no ambito da prépria
Regional, cuja unidade de destino esteja com efetivo deficitario.

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 servigco em situagcfes especiais

3.9.1 Para atender necessidades especificas, observadas as caracteristicas da funcéo 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 o0s cargos de Analista de Correios, especialidades
Advogados, Engenheiros e Analistas de Sistemas.

3.9.2 Demais situagBes envolvendo cargos e/ou funcbes que néo estejam elencados no
subitem 3.9.1 deste anexo deverdo ser submetidas a VIGEP para andlise e posicionamento.

3.9.3 A movimentacédo 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 movimentagao.
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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 indeniza¢do 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 funcédo 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;

Ill - o meio de transporte mais adequado, se ndo existirem 0s 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, situagcdo 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 razédo 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 XlIl 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 provisoria do
empregado/servidor.

4.10 A transferéncia proviséria ensejara, obrigatoriamente, a movimentacdo 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 proviséria 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 concessdo 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 funcbes 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 opcdo 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 apresentacédo do
empregado ao 6rgao 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”: 0 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 funcdo 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 alteracéo 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 transicdo
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 o0 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 apds o 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 superavitario,
exceto se for para exercer funcéao 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, o 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.

6.14 Observadas as normas previstas neste Anexo, a deliberacdo para transferéncias de
empregados no ambito da propria Regional é do Diretor Regional. No ambito da
Administracdo Central, entre as Diretorias Regionais e entre a AC e DRs, é do Chefe do
DEPGE/AC.

* k k k%
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ANEXO 24: PROGRAMA DE READAPTACAO E REABILITACAO PROFISSIONAL — RRP

REFERENCIAS:

a) Constituicdo Federal de 1988 — Artigo 203 — Inciso 1l e 1V;

b) Lei 8.213/1991 — Artigos 89 a 93;

c) Decreto 129/1991 — promulgando a Convencéo 159 da OIT;

d) Decreto 3.048/1999 — Artigos 136 a 141 e alterages;

e) Decreto 4.729/2003 — Artigo 137 — Inciso lll;

f) Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT;

g) Norma Regulamentadora — NR 17, Portaria n° 24, de 29/12/1994;

h) PCCS/2008;

i) Acérdao do Dissidio Coletivo n® TST-DC-6535-37.2011.5.00.0000, vigéncia 2011/2012;

j) Resolucdo INSS/PRES. N°. 118 de 04/11/2010 e Anexo VII.

1 PROGRAMA DE READAPTACAO E REABILITACAO PROFISSIONAL — RRP

1.1 A ECT proporciona a Politica de Readaptacdo e Reabilitacdo Profissional, por meio do
Programa RRP, sendo obrigatdria a participacdo efetiva do empregado em todas as suas
etapas, prevenindo o surgimento/agravamento de doencas aos seus primeiros sinais e
recuperar a potencialidade para o desenvolvimento das atividades laborais do
segurado/empregado que tenha sofrido limitacdes em sua capacidade fisica e/ou mental, nas
duas situacbes (prevencdo do surgimento/agravamento de doencas e recuperacdo do
segurado/empregado) com o enquadramento no Rodizio Operacional e/ou na Cinesioterapia
Laboral, mediante a¢gbes de prevencao e tratamento.

1.2 O Programa RRP esta de acordo com os procedimentos, legislacdo, normas vigentes do
Ministério da Previdéncia Social e do INSS, estudos cientificos de ergonomia, normativos
internos da Empresa para definicdo de procedimentos para a Readaptacdo Profissional
mediante a indicacdo e enquadramento do empregado no Rodizio Operacional e/ou na
Cinesioterapia Laboral; e de definicAo de procedimentos para a Reabilitacdo Profissional
mediante a avaliagdo da capacidade laborativa do empregado para o exercicio do
cargo/atividade que ocupa ou venha a ocupar, de acordo com as regras definidas no Médulo
24 deste Manual e critérios do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS.

1.3 0 Programa RRP se coaduna com os Principios, Politicas e Diretrizes de Saude
Preventiva e Ocupacional da ECT; se alinha aos valores corporativos da Empresa, de ética,
meritocracia, respeito as pessoas, compromisso com o cliente e sustentabilidade, e associa-
se aos objetivos estratégicos da Empresa de prover e manter pessoas qualificadas,
motivadas e aptas para o desenvolvimento de suas atividades, dentro de um clima
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organizacional saudavel, pois a atencdo a Saude deve ser compreendida de forma integral,
buscando sensibilizar o empregado para o autocuidado com seu estilo de viver, o qual
permeia seu bem-estar e qualidade de vida. Sdo Principios, Politicas e Diretrizes de Saude
Preventiva e Ocupacional da ECT:

a) EFICIENCIA, EFICACIA E SEGURANCA NA GESTAO DE SAUDE - Incentivar a
participacdo direta dos trabalhadores na gestdo de sua saude, sensibilizando-os como
corresponsaveis por um ambiente que cultive a salde e o bem-estar, e contribuir para a
melhoria do funcionamento do sistema de salde assistencial e preventivo, garantindo
qualidade, eficacia, eficiéncia e seguranca das agoes.

b) UNIVERSALIDADE - Incorporar e implementar agdes de promocao da saude, que atinjam
a todos os trabalhadores e seu nucleo familiar (acesso universal e com equidade), visando
com isso, a prevencao de doencas e a manutencédo do individuo saudavel.

c¢) AUTONOMIA E CORRESPONSABILIDADE — Ampliar a autonomia do empregado no
sentido de realizar escolhas de hébitos de vida mais saudaveis e torna-lo corresponsavel pela
promocdo de sua saude, prevencdo de doencas e adogcdo desses habitos. Com esse
Principio, espera-se que o empregado perceba ser o principal responsavel por sua salde e se
esforce em adotar habitos saudaveis e evitar/reduzir comportamentos pouco funcionais e/ou
prejudiciais a sua saude, como fumo, alcool excessivo e sedentarismo.

d) VISAO SISTEMICA — Valorizar e ampliar a cooperacgéo e a interacéo do setor da saide
com outras areas de governos, setores e atores sociais para a gestdo de politicas publicas e
a criacdo e/ou o fortalecimento de iniciativas que signifiquem reducdo das situacdes de
desigualdade. Esse Principio também visa a aumentar a comunicagdo e o intercambio de
dados e outras informacfes entre as diferentes areas citadas, contribuindo para a visao
sistémica e integrada das praticas de salde criadas e adotadas.

e) PUBLICIDADE DAS ACOES DE SAUDE — Valorizar e otimizar o uso dos espacos publicos
de convivéncia e de producdo de saude para o desenvolvimento das ac6es de Promocao da
Saulde.

f) AMBIENTE — Favorecer a preservagdo do meio ambiente e a promoc¢do de ambientes de
trabalho mais seguros e saudaveis.

g) INTEGRACAO DA AREA DE SAUDE — Ampliar os processos de integracdo baseados na
cooperacao, solidariedade e gestdo democratica em todas as areas da Empresa.

h) CULTURA DE PREVENCAO AS DOENCAS - Fortalecer e consolidar a cultura de
promogéao, prevencdo e recuperacdo da saude na Empresa. Realcar o dever de todos os
empregados da ECT de independente de cargo ou fung&o, cumprir integralmente a legislacéo
e as normas internas relativas a saude do trabalhador. Reconhecer que todos os empregados
da ECT tém o direito e o dever de participar dos projetos e campanhas que tenham como
objetivo a promocéo e a recuperacao da saude.

1.4 O Programa RRP, de maneira transversal, reforca o principio que rege o Programa Viva
Melhor de que € possivel produzir com eficiéncia e competitividade mantendo a qualidade de
vida dos individuos, respeitando a dignidade dos empregados, por meio de processos que
considerem a humanizacdo no ambiente de trabalho, nas relagbes das pessoas com seus
familiares, amigos e colegas de trabalho.
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1.4.1 O Programa RRP permeia os objetivos especificos do Programa Viva Melhor, quais
sejam, sensibilizar os empregados para o0 autocuidado da saulde, adocdo de habitos
saudaveis, mudanca no estilo de vida, visando melhorar sua saude com enfoque preventivo;
evitar ou inibir doencas que acometem os empregados, identificando precocemente 0s riscos
a saude relacionados a doencas ocupacionais; prevenir riscos ambientais no trabalho
protegendo a integridade fisica/mental e a seguran¢a dos empregados; implementar acdes de
educacdo voltadas para a saude, seguran¢a e presenca produtiva, como fator preventivo;
reduzir a necessidade de Reabilitacdo Profissional; as incidéncias de absenteismo por motivo
de doencas; auxilio-doenca e aposentadoria por invalidez.

1.4.2 O Programa RRP, no ambito do Programa Viva Melhor, se alinha no foco estratégico da
atuacdo em Promoc¢éo da Saude, a qual enfatiza a modificagdo das condigbes de vida e de
trabalho favoraveis a saude; Prevencao de Doencgas, que visa evitar ou inibir a evolucédo de
doencgas apresentadas pelos empregados de forma mais evidenciada e Prevencéo de Riscos
no Trabalho, com foco na reducédo de acidentes e riscos no ambiente de trabalho.

1.4.3 O Programa RRP, no ambito do Programa de Gestdo do Absenteismo (PGA), se alinha
no foco estratégico da manutencdo de ambientes de trabalho saudaveis, com o
desenvolvimento de ag¢des continuas para reducdo das auséncias (absenteismo), focado em
praticas corporativas integradas, com enfoque na melhoria do clima organizacional, reducéo
dos custos de producao, promocado da qualidade de vida e salde, assiduidade e bem-estar
dos empregados, raz&o pela qual foi proposta a sua implantagdo na Empresa.

1.5 O caréter preventivo do Programa de Readaptacédo e Reabilitagdo Profissional pressupde
o desenvolvimento de ac¢des educativas, de orientacdo e de sensibilizacdo, com vistas a
formacéo de uma atitude preventiva a saude e a seguranga do empregado.

1.6 A Politica de Promocao de Saude e Prevengdo de Doencgas desenvolvida pela Empresa
levard em conta o treinamento/capacitagdo dos empregados/gestores no intuito de esclarecé-
los quanto aos aspectos preventivos e demais procedimentos administrativos referentes a
Readaptacdo Profissional e a Reabilitacdo Profissional, a fim de comprometé-los com os
objetivos corporativos do Programa.

1.7 Por meio do RRP, a ECT incentiva o autocuidado do empregado no sentido da adocéo de
estilos de vida pessoal e no trabalho mais adaptativo e saudavel, tais como: abandono ou
diminuicdo de praticas prejudiciais a saude, como fumo, consumo excessivo de &lcool,
comidas gordurosas/frituras e doces, pratica regular de exercicios fisicos e uso do
Equipamento de Protecdo Individual.

2 READAPTACAO PROFISSIONAL

2.1 A ECT assegura e promove a inser¢cdo e participagdo obrigatéria do empregado no
Programa de Readaptacdo Profissional, observadas as recomendacdes de enquadramento
no Rodizio Operacional e/ou Cinesioterapia Laboral, a analise médica, a avaliacdo sécio
profissional, as condigcbes de salde, a caracteristica profissional e a idade, dentre outros
fatores.

2.2 A indicacdo para o processo da Readaptagdo Profissional é feita pela Empresa, sendo
obrigatéria a participagdo do empregado, em atribuicbes definidas mediante estudos
ergondmicos desenvolvidos pela ECT. Nesse processo holistico, se entende que a salde
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deve ser buscada de forma integral considerando os aspectos ocupacionais, fisicos,
guimicos, biolégicos, mecéanicos, ergonémicos, psiquicos e sociais.

2.3 As ag¢bes promovidas pela ECT, em relagdo a Readaptacéo Profissional, possuem caréater
de construcdo de um contexto inclusivo de trabalho, que sdo o Rodizio Operacional e a
Cinesioterapia Laboral, ambos no sentido de possibilitar ao empregado, com problemas de
salude, no mesmo cargo/atividade, compatibilizar o exercicio laboral com sua capacidade
fisica e mental, de forma que néo acarrete prejuizo a sua saude.

2.4 O Rodizio Operacional e a Cinesioterapia Laboral serdo implantados de modo gradativo
na Empresa, devido as condicionantes administrativas e técnicas que circundam os projetos.

3 RODIZIO OPERACIONAL E CINESIOTERAPIA LABORAL
3.1 Rodizio Operacional

3.1.1 O Rodizio Operacional, pelo carater preventivo que o circunda, consiste na alternancia
planejada do empregado entre os varios postos de trabalho com diferentes atividades,
visando diminuir os riscos ergonémicos e as doengas ocupacionais. Com essa alternancia, o
empregado permanece menor tempo em cada atividade, podendo, assim, variar seus
movimentos, posturas e outras exigéncias de cada atividade. Além disso, o empregado tem a
possibilidade de conhecer todas as atividades da unidade.

3.1.2 O Rodizio Operacional padroniza métodos, visando adaptar ou readaptar o empregado
no amplo conhecimento do processo produtivo e na manutencdo de sua saude fisica e
emocional, sendo caracterizado por um conjunto de encargos atribuidos a um profissional, no
desempenho de um trabalho operacional.

3.1.3 A aplicacdo do Rodizio Operacional é alternativa vantajosa, sob o ponto de vista da
ergonomia, como um modelo capaz de manter a performance operacional, baseado nos
aspectos significativos para o resultado ergonémico e produtivo.

3.1.4 A inclusao da sistematica de Rodizio Operacional é atribuida a prevencgéo e a correcao
de fatores biomecanicos, fisioldgicos, psicologicos e sociais, 0s quais pressupdem situacdes
de riscos como possiveis causadores das doengas ocupacionais.

3.1.50 Rodizio beneficia a integridade fisica dos empregados expostos a riscos
ergondmicos, pois estara em menor contato com esses riscos, devido ao menor tempo em
cada posto de trabalho, o que contribui para a readaptacdo do empregado.

3.2 Cinesioterapia Laboral

3.2.1 A Cinesioterapia Laboral consiste em um tratamento realizado por meio de exercicios
terapéuticos que objetivam manter, corrigir e/ou recuperar determinadas funcbes
biomecénicas, cardiovascular e postural, restaurando assim a normalidade. Também s&do
realizados exercicios para fortalecimento muscular, reeducacdo da postura, coordenacao
motora, equilibrio, ganho de amplitude de movimentos articulares, flexibilidade, resisténcia e
forca em relagéo a caracteristica do trabalho, dentre outros.
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3.2.2 Na sistemética de Cinesioterapia Laboral, a adequacdo dos processos organizacionais,
0 conhecimento das atividades e o0 seu impacto sobre o processo de salde X adoecimento X
trabalho, visa obter, principalmente, a preservacdo da saude fisica e mental do empregado,
associada também as caracteristicas das atividades desenvolvidas, a manutencdo no
trabalho e a recuperacéo dos adoecidos.

3.2.3 Por ser um tipo de modelo transtedrico, ou seja, um modelo geral de modificacdo
intencional de comportamento, a mudanca de conduta resultante da Cinesioterapia Laboral é
vista como um processo dindmico, que ocorre mediante uma série de estagios inter-
relacionados. A disposicdo do individuo em mudar é enfatizada por meio de acgbes
direcionadas a modificacdo do seu estilo de vida e consequente percepcdo de bem-estar
fisico e mental.

4 REABILITACAO PROFISSIONAL

4.1 A Reabilitacao Profissional é prestada pelo INSS como um servico de carater obrigatério
aos segurados portadores de deficiéncia e/ou que necessitem de reabilitacdo, e independente
de caréncia. A Reabilitacdo Profissional promove a descoberta do mundo do trabalho e a
tomada de decisdo em relacdo a vida profissional para cada pessoa envolvida no programa.
Descobrir o mundo do trabalho significa conhecer as opc¢des profissionais, cargos e funcdes
existentes; conhecer as normas que regem a esfera laboral e aprender a lidar com estas
normas; desenvolver o comportamento profissional, habitos e atitudes no trabalho.

4.2 Compete a ECT, respeitadas as condi¢bes de admissibilidade, receber o empregado do
Programa de Reabilitagdo Profissional do INSS e avaliar a capacidade para o exercicio das
atividades do cargo/atividade que ocupa ou que venha a ocupar, de acordo com a
qualificacdo definida pela Empresa e critérios do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
(PCCYS) vigente.

4.3 A ECT respeitara o percentual limite de 5% do seu efetivo para o Programa de
Readaptacdo e Reabilitagcdo Profissional — RRP, incluindo neste percentual as pessoas
portadoras de deficiéncia do quadro proprio da Empresa.

4.4 Para fins legais e previdenciarios, as doencas do trabalho s&o consideradas acidentes do
trabalho e gozam de todas as prerrogativas deste Ultimo, que, em linhas gerais, resumem-se
na estabilidade minima do profissional reabilitado por um periodo de 12 meses apds a alta do
INSS, e o direito a manutencdo do depodsito do FGTS durante o periodo de afastamento
(auxilio doenga por acidente do trabalho).

4.5 A ECT devera assegurar a Reabilitacdo Profissional de seus empregados, sendo esta
respaldada por laudo fornecido por instituicdo médica ou profissional habilitado e devidamente
autorizado pela Previdéncia Social.

4.6 A ECT observara as recomendacdes da pericia médica, a avaliacdo sécio profissional, as
condi¢cbes de saude, a caracteristica profissional e a idade, dentre outros fatores, para a
Reabilitacdo Profissional do empregado. Além disso, a Empresa respeitard o carater
confidencial e a lisura do processo de reabilitagéo.
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4.7 E prerrogativa da Empresa a responsabilidade de manutencdo ou de indicacdo de
mudanca do cargo/atividade para proceder a reabilitacdo, cabendo ao empregado acatar as
normas e regulamentos.

4.8 Em nenhuma hipétese podera haver Reabilitacdo Profissional para cargo extinto ou em
extingao.

4.9 A Reabilitacdo Profissional ndo podera acarretar redu¢do ou aumento salarial, reducéo ou
aumento da jornada de trabalho, discriminacao, promoc¢ao e/ou ascensao funcional.

4.10 A participacao efetiva do empregado é obrigatéria em todas as etapas da reabilitacao.
Deixando de cumpri-las, podera sofrer sang¢Bes administrativas, até mesmo rescisao
contratual.

4.11 E obrigatoria a participacdo na Readaptacdo Profissional da ECT do empregado
reabilitando (durante o curso/treinamento) e do reabilitado (ap6s a emissao do Certificado de
Conclusdo da Reabilitagdo Profissional e do Comunicado de Decisao de Alta Médica emitidos
pela Previdéncia Social), conforme o subitem 2.2 do Anexo 2, Capitulo 1 do Modulo 24.

4.12 O principio da isonomia e igualdade de oportunidades entre os trabalhadores deficientes

e demais trabalhadores embasar4d a Reabilitagdo Profissional, havendo igualdade de
oportunidades e de tratamento entre todos.

* k k k%
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ANEXO 25: VALE-TRANSPORTE

REFERENCIA:

a) Lei n®7.418, de 16 de dezembro de 1985.

b) Lei n°® 7.619, de 30 setembro de 1987.

c) Decreto n® 95.247, de 17 de novembro de 1987.

d) Acordo Coletivo de Trabalho/Dissidio Coletivo.

1 BENEFICIARIOS DO VALE-TRANSPORTE

1.1 Sao beneficiarios do Vale-Transporte todos os empregados da Empresa que utilizam
transporte coletivo publico urbano ou ainda intermunicipal e/ou interestadual, com
caracteristicas semelhantes aos urbanos, no seu deslocamento residéncia-trabalho e vice-
versa, tém essa despesa subsidiada pela Empresa, no que ultrapassar a margem de 6% de
seu salario-base.

1.2 A ECT fornecera, exclusivamente aos empregados de seu efetivo préprio, observando as
formalidades legais, a disposicdo em Acordo Coletivo de Trabalho e as demais disposi¢cdes
gue regulamentam a concessdo do beneficio, o vale-transporte na modalidade vale
rodoviario, conforme parametros definidos em Acordo Coletivo de Trabalho.

1.3 Excluem-se da qualidade de beneficiarios do Vale-Transporte os empregados USUarios

das modalidades de servicos seletivos e especiais, operados pelas concessionarias de
transporte coletivo publico ou outros prestadores desses servicos.

* k k k%
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ANEXO 28: VALE-CULTURA

REFERENCIAS:

a) Lei 12.761/2012;

b) Decreto 8.084/2013;

c) Instrucdo Normativa n°® 2/2013 — MinC;

d) Acordo/Dissidio Coletivo de Trabalho.

1 VALE-CULTURA

1.1 A ECT fornecerd aos seus empregados e jovens aprendizes o Vale-Cultura conforme
disposto na legislacéo.

2 BENEFICIARIOS DO VALE-CULTURA

2.1 Os empregados da ECT e jovens aprendizes com remuneracdo mensal de até 5 (cinco)
salarios minimos.

3 CRITERIOS E CONDICOES PARA CONCESSAO DO BENEFICIO

3.1 O fornecimento do Vale-Cultura dependera de prévia aceitacdo pelo empregado ou jovem
aprendiz, que poderao reconsiderar, a qualquer tempo, a sua decisdo sobre o recebimento

desse beneficio.

3.2 O Vale-Cultura devera ser utilizado exclusivamente na aquisicdo de produtos e servicos
culturais previsto na legislagéo.

3.3 O Vale-Cultura sera oferecido ao empregado € ao jovem aprendiz, observados os
percentuais de compartilhamento previstos na legislacéo.

4 VALOR DO VALE-CULTURA

4.1 O valor do Vale-Cultura estd determinado em legislacdo propria, e sera creditado
mensalmente em cartdo magnético para o empregado e jovem aprendiz optante, reajustado
em conformidade com a legislacéo.

4.2 Os créditos ndo possuem prazo de validade.

4.3 E vedada a reverséo do valor do Vale-Cultura em dinheiro.

4.4 O valor correspondente ao Vale-Cultura ndo tem carater salarial e, portanto ndo integra o
salario de contribuicdo nem tampouco o imposto sobre a renda das pessoas fisicas.
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ANEXO 29: DIARIAS NACIONAIS E INTERNACIONAIS

REFERENCIA:

a) Decreto n°. 1.387, de 7 de fevereiro de 1995;
b) Decreto n°. 91.800, de 18.10.1985;

c) Decreto n°. 3.643 de 26.10.2000;

d) Lei n°. 5.809, de 10 de outubro de 1972;

e) Decreto n°. 71.733, de 18 de janeiro de 1973;

f) Decreto n°. 2809, de 22 de outubro de 1998;

1 DIARIAS NACIONAIS

1.1 Farao jus ao recebimento de diaria nacional, transporte e hospedagem os membros dos
Conselhos de Administragé@o e Fiscal, o Presidente, Vice-Presidentes, os contratados para a
funcdo de Assessor Especial, os empregados da ECT em efetivo exercicio, ou cedidos por
orgdos publicos para ficar a disposicdo da ECT, que no desempenho do seu cargo/fungéo se
afastar do municipio de seu trabalho para outro municipio, para efetuar servico eventual,
participar de acdes de educacao/treinamento convocadas pela ECT, de a¢gBes de bem-estar
no trabalho e para a realizacéo de exame periédico.

1.2 O valor das diarias devera ser aprovado pela Diretoria Executiva da Empresa.

2 DIARIAS INTERNACIONAIS
2.1 Afastamento do Pais com Onus para a ECT

2.1.1 Ao empregado que viajar ao exterior, com 6nus para a ECT, e que fizer jus a diarias
internacionais, sera paga diaria de acordo com a legislacdo vigente, para cobertura das
despesas com hospedagem, alimentacao, translado, conforme classes de cargos e funcdes
previstas na legislacdo para o recebimento de diarias internacionais.

2.1.2 O afastamento para o exterior, como integrante de delegacéo oficial designada por meio
de Portaria da Presidéncia da Republica, sera facultado ao empregado optar pelo valor da
diaria correspondente ao seu cargo e/ou funcdo na ECT, ou pelo valor que Ihe corresponder
na condicdo de membro da delegacéo.

2.1.3 A diaria internacional sera reduzida ou ndo sera concedida, nas situacfes previstas na
legislacéo referenciada.
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2.1.4 Nao ser& devido o pagamento de diaria ou de meia-diaria ao empregado quando a
Unido, a ECT, governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou
com o qual coopere custear as despesas com hospedagem e alimentagéo.

* k k k%
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ANEXO 30: DIFERENCIAL DE MERCADO

REFERENCIAS:

a) Relatérios DIREC-079/1997; 172/1997; 183/1997; 184/1997; 204/1997; 277/1997;
071/1997; 100/1998; 006/1999; 041/1999; 006/2000; 057/2000; 002/2001; 031/2001;
044/2001; 054/2001; 016/2002; 036/2002; 055/2002; 013/2003; 031/2003; 003/2004;
019/2004; 095/2004; 002/2005; 042/2005; 124/2005; 032/2006; 086 /2006; 006/2007:
031/2007;

b) Relatérios DIGEP-061/2007; 010/2008; 024/2008; 031/2008; 015/2009; 052/2009;
036/2010; 019/2011,

c) Relatérios VIGEP-016/2011; 009/2012; 017/2012; 031/2012; 007/2013;

d) Plano de Carreiras, Cargos e Salarios — PCCS.

1 DIFERENCIAL DE MERCADO

1.1 A implementacdo do mecanismo de Diferencial de Mercado estd prevista no Plano de
Carreiras, Cargos e Salarios - PCCS da ECT, aprovado pelo Voto CCE n.° 30 - A/95, de
01/12/1995.

1.2 Compete a Diretoria-Executiva deliberar sobre os critérios do Diferencial de Mercado em
conformidade com os estudos técnicos e aspectos estratégicos.

1.3 A concessdo deste mecanismo é prevista para os cargos/atividades/especialidades e
funcbes elegiveis, nos mercados/localidades/unidades elegiveis, conforme aprovado pela
Diretoria Executiva.

2 CRITERIOS PARA CONCESSAO

2.1 Recebera a parcela do Diferencial de Mercado o empregado que:

a) estiver enquadrado em cargo/atividade/especialidade, inclusive cargos em extingdo
correspondentes, ou designado para funcdo elegivel, bem como localizado em

mercado/cidade/municipio/unidade elegiveis, conforme aprovacao da Diretoria Executiva;

b) desempenhar efetivamente as atividades previstas para o0 seu correspondente
cargo/atividade/especialidade ou funcao elegivel, conforme estabelecido no PCCS vigente;

c) estiver em efetivo exercicio ou em situagdo de afastamentos considerados como efetivo
exercicio, conforme Anexo 2, Capitulo 1, Médulo 10, do MANPES.

2.2 Nao recebera a parcela do Diferencial de Mercado o empregado que:
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a) estiver designado para funcao gerencial e técnica abrangida por remuneracado singular. Os
empregados detentores de funcdes abrangidas por remuneracdo singular, mesmo que
recebam o valor convencional correspondente, ndo fazem jus ao mecanismo do Diferencial de
Mercado;

b) estiver designado para fungdo gerencial abrangida tdo somente por valor convencional,

salvo na situacao prevista no subitem 2.3, alinea “a” deste Anexo.

2.3 Receberd a parcela do Diferencial de Mercado o empregado que atender as
seguintes condi¢bes de excepcionalidade:

a) estiver designado para fungdo gerencial abrangida tdo somente por valor convencional
desde que possua sob sua subordinacdo pelo menos um empregado que receba a citada
parcela. No caso de haver mais de um empregado subordinado que receba a parcela do
Diferencial de Mercado, o gestor far4 jus ao maior valor recebido dentre os profissionais de
sua equipe;

b) estiver designado para funcdo técnica abrangida tdo somente por valor convencional,
desde que enquadrado em cargo/atividade/especialidade elegivel, inclusive cargos em
extincdo correspondentes, localizado em mercado/cidade/municipio/unidade elegiveis e no
desempenho efetivo das atribuicbes previstas para referido cargo/atividade/especialidade;

c) estiver enquadrado em cargo/especialidade de nivel superior elegivel e localizado em area
diversa da area técnica a que se vinculam as atribuicdes do cargo/especialidade, desde que,
nesta situacdo, atuem no desempenho efetivo das atribuicbes previstas para o
cargo/especialidade, condicionada inclusive a validagdo da respectiva area técnica, sendo
Geréncia de Area no caso de Diretoria Regional ou Departamento/Central no caso da
Administracdo Central.

2.4 Empregados cedidos

2.4.1 A concessao do mecanismo do Diferencial de Mercado a empregados cedidos a outros
orgaos publicos localizados exclusivamente em Brasilia, Sdo Paulo e Rio de Janeiro é restrita
aos empregados enquadrados no cargo/especialidade de Analista de Correios — Advogado e
fica condicionada ao rigoroso exercicio das atribuicbes do cargo/especialidade devidamente
confrontado com as atribuicbes previstas no PCCS vigente, mediante Formulario de
Levantamento de Atividades.

2.4.2 Nao é previsto pagamento para demais cargos/atividades/especialidades, nas
situacdes de empregados cedidos.

3 VALORES

3.1 Os valores do Diferencial de Mercado se constituem em parcela variavel de carater
temporario e, assim como as localidades/unidades, cargos/atividades/especialidades e
funcdes elegiveis sdo aprovados pela Diretoria Executiva, inclusive quanto ao tempo de
vigéncia, em conformidade com estudos técnicos realizados pela Area de Gestdo de
Pessoas e/ou aspectos estratégicos.
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3.2 A concessao/alteracdo/manutencéo/exclusdo dos valores do Diferencial de Mercado
devera ser submetida a aprovacao da Diretoria Executiva da Empresa.

3.3 O valor a ser pago correspondera ao previsto para a respectiva Diretoria Regional ou
Administracdo Central, conforme a vinculacéo do érgdo de localizacdo do empregado.

3.3.1 No caso dos 6rgaos da Administracao Central com previsdo de estruturas localizadas
fisicamente em outras cidades, prevalecerd o valor da cidade sede da DR de localizacdo
fisica do empregado.

3.4 Em situacdes de empregados enquadrados em cargos elegiveis e, concomitantemente,
designados para funcdes elegiveis ao Diferencial de Mercado, prevalecera o valor do
Diferencial definido para a funcgéo.

3.5 Na substituicdo de empregado designado para funcdo gerencial, que receba o
Diferencial de Mercado conforme excepcionalidade prevista, o substituto fara jus ao
Diferencial de Mercado pago ao titular da funcéo, independente do cargo que ocupe, desde
gue a substituicdo seja de carater ndo eventual.

* k k k%
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ANEXO 31: POLITICAS E DIRETRIZES DE SAUDE PREVENTIVA E OCUPACIONAL

REFERENCIAS:

a) Constituicdo Federal de 1988 — Artigo 7° — Inciso XXII;

b) Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT;

c) Lei 8080, de 19/09/1990;

d) Decreto 127, de 22/05/1991 - Regulamentou a convencgéo OIT 161 - Servicos de Saude
do Trabalho;

e) Norma Regulamentadora — NR 7, Portaria 3.214/1978, emitida pelo Ministério do
Trabalho, para regulamentar a Lei 6.514, de 22/12/1977;

f) Portaria GM/MS 1.823, de 23/08/2012;

g) PCCS/2008.

1 POLITICAS DE SAUDE PREVENTIVA E OCUPACIONAL

a) Universalidade — Incorporar e implementar agées de promocao da saude, que atinjam a
todos os trabalhadores;

b) Visdo sistémica — Valorizar e ampliar a cooperacao e a interagdo do setor da sadde com
outras areas de governo, setores e atores sociais para a gestdo de politicas publicas e a
criacdo e/ou o fortalecimento de iniciativas que signifiguem reducdo das situacdes de
desigualdade;

c) Integracdo da area de saude — Ampliar os processos de integracdo baseados na
cooperacao, solidariedade e gestdo democratica em todas as areas da Empresa;

d) Cultura de prevencdo as doengas — Fortalecer e consolidar a cultura de promocéo,
prevencao, recuperacao e preservacao da saude na Empresa.

2 DIRETRIZES DE SAUDE PREVENTIVA E OCUPACIONAL

2.1 Os Correios implementam suas acdes de saude preventiva e ocupacional por meio do
Programa de Controle Médico de Salde Ocupacional — PCMSO, que contempla as medidas
de protecdo e de promocédo da salde dos trabalhadores, com énfase:

a) Eficiéncia, eficacia e seguranca na gestdo de saude — Incentivar a participacao direta dos
trabalhadores na gestdo de sua saude, sensibilizando-os como co-responsaveis por um
ambiente que cultive a saude e o bem-estar;

b) Autonomia e co-responsabilidade — Criar condicbes para que o empregado realize
escolhas de habitos de vida saudaveis e torna-lo co-responsavel pela promocao de sua
saude, prevencédo de doengas e consolidagdo desses habitos;

c) Ambiente — Favorecer a preservacao do meio ambiente e a promoc¢do de espacos de
trabalho seguros e saudaveis.

* k k k%
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ANEXO 32: CARTEIRA DE IDENTIFICACAO FUNCIONAL

1 USO DA CARTEIRA DE IDENTIFICACAO

1.1 Todos os empregados da ECT, jovens aprendizes, cedidos para a ECT, dirigentes,
assessores especiais, estagiarios, visitantes, prestadores de servico (terceirizados),
participantes do Programa Cidadania em Ac¢do, aposentados na condicdo de ex-empregados
e 0s empregados das Agéncias de Correios Franqueadas, deverao portar, obrigatoriamente, a
Carteira de Identificacdo em local visivel, para sua identificacéo.

1.2 As Carteiras de ldentificacéo terdo cores diferenciadas, conforme discriminacéo a seguir:

a) azul escuro - empregados préprios, cedidos para a ECT, assessores especiais e
dirigentes;

b) cinza - estagiarios;
c) laranja — visitantes;

d) verde - prestadores de servigos e participantes do Programa Cidadania em Acdéo, tais
como: Apenados e Pessoas com Deficiéncia — PCD;

e) amarela - aposentados na condicdo de ex-empregados;
f) azul claro - jovem aprendiz;
g) branca - empregados das Agéncias de Correios Franqueadas.

1.3 O empregado operador de equipamentos de transporte motorizado (empilhadeira), de
acordo com o subitem 11.1.6 da NR n° 11 constante da Portaria 32.141/78 do Ministério do
Trabalho, deverd portar um Cartdo de ldentificacdo em lugar visivel, contendo nome,
fotografia e data de validade do exame de saude, conforme modelo no item 7 deste anexo.

1.4 No caso de perda ou falta da Carteira de Identificacdo, os colaboradores, exceto
visitantes, aposentados (ex-empregados) e empregados das Agéncias de Correios
Franqueadas, deveréo solicitar uma carteira proviséria para que tenham acesso ao local de
trabalho.

1.5 A Carteira de Identificagdo também terd como finalidade o registro da frequéncia e o
controle do acesso as dependéncias da Empresa, utilizando-se, para tanto, o sistema
informatizado, quando disponibilizado.

1.6 No ato da admissdo do empregado, jovem aprendiz, cedidos para a ECT, estagiario,
dirigente e assessor especial, lotados na Administracdo Central, a Carteira de ldentificacdo
provisoOria serd retirada na area de Administracdo Predial localizada no térreo do Edificio
Sede, sendo que este se responsabilizara pela sua devolugdo quando da emissao da carteira
definitiva.

1.7 No ato da admissdo do empregado, jovem aprendiz, cedidos para a ECT, estagiario,
lotados nas Diretorias Regionais, a Carteira de ldentificacdo provisoria sera entregue pela
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area de Gestao de Pessoas, sendo que este se responsabilizara pela sua devolu¢do quando
da emisséo da carteira definitiva.

1.8 Para a emissdo da carteira de identificacdo definitiva, os colaboradores deverdo entregar
ao orgao de Gestado de Pessoas uma foto colorida com dimensdes 3x4 cm.

1.9 Na Carteira de Identificacdo constardo os seguintes dados:

a) anverso:

I - nome pelo qual o empregado, jovem aprendiz, cedidos para a ECT, assessor especial ou
dirigente prefere ser chamado (nome para crachd), independentemente de ser um dos nomes
constantes da certiddo de nascimento ou casamento;

Il - foto 3x4 cm (colorida);

b) verso:

| - nome da Diretoria Regional ou Administragéo Central;

Il - nome completo, conforme nome registrado no Sistema ERP/Populis;

[l — matricula;

[Il — n° da carteira de identidade e unidade de federagéo;

IV - cédigo de barras.

1.10 Havendo o desligamento da ECT (rescisdo do contrato de trabalho, exoneragcdo de
dirigente, retorno de cedido, término de estagio ou de aprendizagem), o portador da Carteira
de Identificacdo fica obrigado a devolvé-la ao 6rgdo de Gestdo de Pessoas, que se

encarregara de inutiliza-la.

1.11 Caso o portador da Carteira de Identificagdo ndo a devolva, alegando extravio, devera
assinar declaracgdo informando esta situacgéo.

1.12 Sera assegurada a substituicdo, sem custo, para o portador de Carteira de Identificacéo
gue ndo apresentar boas condi¢cdes de uso e/ou apresentacao.

1.13 Em caso de transferéncia de Diretoria Regional ou Administracdo Central, serd emitida
nova Carteira de ldentificagdo, sem custo para o empregado.
2 EMISSAO DE 12 VIA DA CARTEIRA DE IDENTIFICACAO
2.1 Cabe a Area de Cadastro e Registro de Pessoal lancar os dados do empregado, jovem

aprendiz, cedidos para a ECT, estagiario, assessor especial e dirigente, no Sistema
ERP/Populis.
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3 REQUISICAO DE 22 VIA DE CARTEIRA DE IDENTIFICACAO

3.1 Em caso de perda ou danificacdo da Carteira de ldentificacdo, o portador devera solicitar
a 22 via diretamente ao 6rgdo de Gestdo de Pessoas ou por intermédio do seu érgdo de
lotag&o, preenchendo o formulario "Requisicéo de Carteira de Identificagéo”, conforme modelo
apresentado no item 8 deste anexo e entrega-lo a Area de Gestédo de Pessoas na AC ou DRs.
3.2 Quando a solicitacdo da 22 via da Carteira de Identificagdo for por motivo de perda ou
roubo, a area de Gestao de Pessoas deverd encaminhar uma cépia do formulario do pedido
de 22 via para a area de seguranca para conhecimento, registro e cancelamento da carteira
extraviada.

4 INDENIZACAO

4.1 A emissdo da 22 via da Carteira de ldentificacdo ensejara um custo no valor de R$ 5,00
(cinco reais) para o portador, salvo nas situagdes em que o solicitante ndo tenha dado causa.

4.2 Os reajustes periddicos concernentes ao custo do cracha serdo comunicados pela
CEGEP as Regionais e aos 6rgdos da Administracao Central.

5 APOSENTADO — NA CONDICAO DE EX-EMPREGADO

5.1 O aposentado na condicdo de ex-empregado, pessoalmente ou através das Associacdes
dos Aposentados, podera solicitar ao 6rgdo de Gestdo de Pessoas da sua localidade a sua
Carteira de Identificacdo, informando os seguintes dados:

a) nome completo;

b) nome pelo qual prefere ser chamado, independentemente se € um dos nomes constantes
da certiddo de nascimento ou casamento;

) associacao a que pertence, se for o caso;

d) nimero da identidade;

€) numero do CPF;

f) nimero da matricula original;

g) nome da Diretoria Regional a que pertencia o aposentado na condi¢céo de ex-empregado;
h) data de nascimento;

i) foto 3x4 (colorida).

5.2 O empregado que se desligar da Empresa por motivo de aposentadoria devera devolver a

Carteira de ldentificacdo de empregado e solicitar a Carteira de Identificacdo de aposentado
na condicao de ex-empregado, no 6rgao de Gestdo de Pessoas.
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5.2.1 ApGs a devolugdo da respectiva Carteira de Identificagdo pelo aposentado na condi¢ao
de ex-empregado, este recebera a sua Carteira de Identificacdo de aposentado.

5.3 Na Carteira de Identificacdo Funcional do Aposentado na condicdo de ex-empregado
constardo os seguintes dados:

a) anverso:

| - nome pelo qual o aposentado na condicdo de ex-empregado € normalmente conhecido
(nome para crachd);

Il - foto 3x4 colorida;

b) verso:

| - nome da Diretoria Regional a que pertencia o aposentado na condi¢do de ex-empregado;
Il - nome completo do aposentado na condicdo de ex-empregado;

[l - matricula original;

IV - n° da carteira de identidade;

V - codigo de barras.

6 PROCEDIMENTOS DA EMISSAO DE 22, VIA

6.1 No caso de extravio da Carteira de Identificacdo do aposentado na condicdo de ex-
empregado, o interessado ou a associagdo devera solicitar ao 6rgdo de Gestdo de Pessoas,
por escrito, a 22 via da Carteira de Identificacdo, informando os dados mencionados no item 5,
subitem 5.1 deste anexo, e 0 motivo da nova emissao.

6.1.1 A emissdo da 22 via da Carteira de Identificagdo ensejara um custo no valor de R$ 5,00
(cinco reais) para o solicitante, salvo nas situa¢gfes em que este ndo tenha dado causa.

* 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
Funcao Acesso de ECT | Tempo de Fungdo 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 3 . 2 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 j4 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 funcdo, 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 necesséario, 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 respondera 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 dedicacgéo exclusiva ou ndo, exceto nas situa¢des 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 aplicavel, 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%
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ANEXO 35: AUXILIO PARA FILHOS, ENTEADOS E/OU TUTELADOS DEPENDENTES
COM DEFICIENCIA

1 BENEFICIARIOS

1.1 S&o beneficiarios do auxilio para dependentes com deficiéncia os empregados da ECT
gue possuam filhos, enteados e/ou tutelados com deficiéncia, formalmente cadastrados e
obedecidos os parametros para esta finalidade.

1.2 No caso de guarda legal proviséria para fins de adocéo, a concesséao esta condicionada a
apresentacdo de documento comprobatério, com data atualizada, emitido pelo 6rgao

competente, permitindo o reembolso pelo periodo maximo de 1 (um) ano.

1.2.1 Apés 1 (um) ano, a manutencdo do beneficio fica condicionada a apresentacdo do
documento de guarda definitiva da crianga.

1.3 Sao considerados dependentes com deficiéncia neuropsicomotora, decorrente de uma
das seguintes situacdes:

a) sequela de meningite ou encefalite;

b) hidrocefalia microcefalica com sequela neurolégica;

c) paralisia cerebral infantil;

d) sindrome de Down;

e) doencga congénita ou hereditaria com sequela neuroldgica;

f) seqiiela neuroldgica em tocotraumatismo (traumatismo de parto);

g) deficiéncia auditiva — com perda (unilateral ou bilateral) superior a 40 decibéis (dB);

h) deficiéncia visual — acuidade visual igual ou menor que 20/200 no melhor olho, apés a
melhor correcdo, ou campo visual inferior a 20 graus (tabela de Snellen), ou ocorréncia

simultdnea de ambas as situacoes;

i) doencas da fala associada com deficiéncia neuropsicomotora, ndo estando incluidas as do
tipo gagueira, disartrias, dislalias, timidez e outras;

j) esquizofrenias em geral; transtornos psicoticos com provavel incidéncia familiar; retardos
mentais em geral; sindrome de Rett; transtornos desintegrativos da infancia; transtornos com
hipercinesia associada a retardo mental e a movimentos estereotipados; sindrome de
Asperger e transtornos mentais com tentativa de auto-exterminio (suicidio);

k) autismo;

[) paraplegia, tetraplegia, amputac¢éo ou auséncia de membro superior ou inferior.
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1.4 N&o usufruirdo do Auxilio de forma cumulativa o pai e a mée, quando ambos forem
empregados da ECT.

1.5 O dependente cadastrado neste Auxilio ndo podera, simultaneamente, permanecer
associado ao Reembolso-Creche/Reembolso-Baba.

1.6 Cabe ao empregado beneficiario a responsabilidade de fiscalizar a qualidade dos servicos
prestados ao seu filho dependente, isentando a Empresa de responsabilidade de qualquer
natureza.

2 CRITERIOS E CONDIGCOES PARA CONCESSAO DO BENEFICIO

2.1 O beneficio serd concedido, a titulo de ressarcimento mensal, conforme o valor
estabelecido no Acordo Coletivo de Trabalho e podera ser de até trés vezes este valor, apos
avaliacdo socioecon6mica e devidamente autorizada pelo Servigo Social.

2.2 Somente serdo ressarcidas as despesas homologadas pelo servico médico da ECT e
relacionadas com a deficiéncia.

2.3 O reembolso das despesas pagas antecipadamente pelo empregado somente sera
efetuado apds o seu vencimento.

2.4 O beneficio serd mantido aos empregados afastados por motivo de licenca médica,
acidente de trabalho, licenca gestante e licenca adocao.

2.5 O empregado recém-contratado e devidamente cadastrado neste beneficio fara jus ao
ressarcimento a partir do més subseqiiente ao de sua contratacao.

2.6 O empregado desligado somente fara jus ao beneficio, mediante documento
comprobat6rio, no caso de despesa realizada até a data do seu desligamento.

* k k k%
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ANEXO 36: GERENCIAMENTO DA CONDUTA ETICA DOS EMPREGADOS DA ECT

CODIGO DE ETICA

CAPITULO |

Do Objetivo

Art. 1°. O presente Codigo visa nortear o relacionamento entre os empregados dos Correios e
toda a sua cadeia de valor, no esforgo de gerar um compromisso mutuo alinhado a adocéo de
uma postura transparente que envolva a valorizacdo da ética, contribuindo para a
credibilidade da ECT perante a sociedade.

Paragrafo Unico. Relne principios e valores que retratam a identidade da Empresa como um
todo, estimulando o comportamento ético nos Correios, para que o maior nimero de pessoas
0 adote e o0 siga como guia de conduta profissional e pessoal.

CAPITULO II

Da Abrangéncia

Art. 2°. O Codigo de Etica da ECT aplica-se aos empregados e colaboradores da Empresa,
estendendo-se a toda a sua cadeia de relacionamentos.

CAPITULO 1l

Dos Principios Fundamentais

Art. 3°. Dentro de sua planificacao estratégica, os Correios valorizam:

I. a satisfacdo dos clientes;

Il. o respeito aos seus empregados;

Ill. a ética nos relacionamentos;

IV. a competéncia profissional;

V. 0 compromisso com as diretrizes governamentais;

VI. a responsabilidade social;

VII. a exceléncia empresarial;

VIIl. o bom relacionamento com parceiros, fornecedores, clientes e concorrentes;

IX. a iniciativa, o espirito de participacao e a criatividade;
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X. o aprendizado constante, como forma de geracéo de conhecimento;
XI. o desenvolvimento profissional e pessoal,
XIl. a preservacdo do meio ambiente.

XIll. a responsabilidade publica e a cidadania, com apoio as a¢des comunitarias, a saude, a
cultura, a educacéo e ao esporte;

XIV. a observancia a legislacao vigente.

CAPITULO IV
Das Relagfes no Ambiente de Trabalho

Art. 4°. Os Correios, seus empregados e colaboradores devem contribuir para a criacdo e a
manutenc¢do de um ambiente de trabalho seguro e saudavel.

Art. 5°. Os profissionais dos Correios devem exercer as suas tarefas com cortesia, lealdade,
dedicagdo, honestidade, espirito de justica, cooperacdo, responsabilidade e zelar pela
imagem da Empresa, sem preconceitos de origem, raga, sexo, cor, idade, condi¢cdo social ou
guaisquer outras formas de discriminagao.

Art. 6°. Os Correios consideram que a vida particular dos seus empregados e colaboradores é
assunto pessoal destes, e ndo deve sofrer interferéncia, desde que ndo cause prejuizo a
imagem e as atividades da Empresa.

Art. 7°. A preservagao da intimidade, da privacidade, da lealdade, da honra, da imagem dos
colegas de trabalho e superiores hierarquicos, é fundamental ao adequado relacionamento
interpessoal e profissional.

Art. 8°. Os profissionais dos Correios devem respeitar 0S compromissos assumidos entre si e
com a Empresa, ndo se deixando influenciar negativamente em suas decisdes, nem
privilegiando relacionamentos pessoais.

Art. 9°. Agueles que trabalham nos Correios tém o direito de saber como é considerado o seu
desempenho, devendo buscar, de forma continua, o aprimoramento e a atualizacdo dos seus
conhecimentos profissionais.

Art. 10. Os profissionais da Empresa que assumem o0 papel de gestores necessitam ter
sempre em vista 0 bem-estar e 0 progresso funcional das pessoas, trata-las com retidéo,
justica e humanidade e estimular o espirito de equipe.

Art. 11. Os empregados e colaboradores com acesso a informacdes sigilosas e a recursos
tecnolégicos, a exemplo de Internet, Intranet, Softwares e produtos similares, devem
assegurar gue tais elementos nao sejam manuseados ou divulgados de forma inadequada.
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CAPITULO V

Das Relagbes com os Clientes

Art. 12. O compromisso com a satisfacdo dos clientes deve fundamentar-se na qualidade dos
produtos e servigos, em consonancia com os objetivos da Empresa.

Art. 13. Os clientes precisam ser atendidos com cortesia e respeito, sendo orientados sobre
possibilidades de realizacdo de servicos, precos, prazos e suas caracteristicas, com total
clareza, presteza e transparéncia.

Art. 14. As reclamacgdes, criticas e sugestdes formuladas pelos clientes devem ser
respondidas com rapidez e precisdo, respeitando-se os seus direitos.

CAPITULO VI

Das Relagfes com os Fornecedores, Parceiros e outras Instituicdes

Art. 15. As relacbes entre os Correios, empresas prestadoras de servico e fornecedores
devem ser reguladas por meio de contratos oriundos de procedimentos imparciais e

transparentes.

Art. 16. Os empregados e colaboradores ndo devem fazer uso de informacdes privilegiadas,
obtidas no ambito da Empresa, em beneficio proprio ou de terceiros.

Art. 17. Os empregados e colaboradores ndo devem aceitar vantagens (que nado sejam
produto de sua remuneracao), a titulo de ajuda financeira, comissao ou doagéo.

Art. 18. Os Correios manterdo didlogo permanente com as entidades representativas dos
empregados, em prol do crescimento mutuo, sem perder de vista 0s seus interesses como
Empresa.

CAPITULO VI

Das Relacbes com o Governo

Art. 19. Os Correios atuam como agente de desenvolvimento cultural, social e de apoio as
acOes governamentais no Pais.

CAPITULO VI

Das Relagbes com a Sociedade

Art. 20. Os Correios assumem 0 papel de empresa-cidada, no intuito de contribuir para o

desenvolvimento e qualidade de vida da sociedade, nas acdes de cunho social, educativo,
cultural e de saude.
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CAPITULO IX
Das Relagbes com os Concorrentes

Art. 21. A concorréncia deve ser pautada na lealdade e no respeito as regras e critérios de
mercado.

Art. 22. Os profissionais dos Correios devem respeitar a imagem dos concorrentes obtendo e
fornecendo informacdes licitas e mantendo o sigilo necessario.

Art. 23. Os profissionais dos Correios devem tratar 0s concorrentes com 0 mesmo respeito
com que a Empresa espera ser tratada.

CAPITULO X

Da Comiss&o Setorial de Etica

Art. 24. A Comissdo de Etica da Empresa é encarregada de orientar e aconselhar sobre a
ética profissional de seus empregados e colaboradores, no tratamento com as pessoas e com
o patrimbénio publico, competindo-lhe conhecer concretamente de imputagcdo ou de
procedimento suscetivel de censura.

Paragrafo Unico. A atividade da Comissdo de Etica sera regulada por Regimento Interno
aprovado pela Diretoria Colegiada da ECT.

CAPITULO XI

Das Penalidades

Art. 25. Sem prejuizo das eventuais responsabilidades administrativa, civil e penal,
correspondentes, a serem apuradas em procedimentos préprios, a transgressao de preceito
deste Cdédigo constitui infracao ética, passivel de aplicacao de censura.

CAPITULO XlI

Da Gest&o do Cédigo de Etica

Art. 26. A gestao deste Cédigo é da competéncia da Diretoria de Gestdo de Pessoas, que se
incumbira de sua atualizacdo periodica, aplicagéo, disseminacdo e divulgacado, em conjunto
com o Comité de Etica.

CAPITULO XIII

Do Cumprimento do Codigo

Art. 27. A interpretacdo e a violagdo das normas contidas neste Cddigo serdo objeto de
analise e julgamento por parte da Comisséo de Etica da Empresa.
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CAPITULO XIV

Da Vigéncia
Art. 28. O presente Cadigo de Etica tera vigéncia a partir de sua aprovacéo e publicacao.

* k k k%
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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:
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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 As competéncias para os atos de contratacdo estdo definidas no Médulo 1 Capitulo 2
Anexo 4 do MANLIC.

5.1.3 A utilizagao do recurso de mao 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 Operacbes, e as necessidades extraordinarias e sazonais de servigos
coordenados e/ou dimensionados pela VICOP.

5.2 Unidades e atividades passiveis de alocacdo de mé&o 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 Distribuicao Domiciliaria;

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 temporéario 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 mao 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 temporarios 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 temporarios 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 temporario 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 0s respectivos adicionais,
conforme previsto no Acordo Coletivo de Trabalho vigente na ECT.

5.4.3.1 Os servigos ensejadores dos adicionais, no entanto, deverdo ser evitados, uma vez
gue se caracteriza como excepcional/extraordinaria a propria contratacdo de méao 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 temporérios 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 temporario 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 or¢camentarias

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 prorrogacao até o limite
de 12 meses, sera permitida, desde que disponha de clausula especifica, e a motivagdo 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 autorizacdo de prorrogagao
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. 39, 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 alocacdo 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 nao
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 sera 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, consangiineo 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 médo de obra temporéaria, com
base nas informacdes fornecidas pela Diretoria Regional envolvida.

* k k k%
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ANEXO 39: PROGRAMA DE GESTAO DA SAUDE PREVENTIVA E QUALIDADE DE VIDA
- VIVA MELHOR

REFERENCIAS:

a) Constituicdo Federal de 1988 — Artigo 7° — Inciso XXII e Artigo 196;

b) Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT;

c) Lein®11.343 de 23 de agosto de 2006

d) Lein® 10.216 de 6 de abril de 2001,

e) Decreto n®5.912 de 27 de setembro de 2006;

f) Portaria GM/MS n° 1.823, de 23 de agosto de 2012;

g) PCCS/2008

h) Plano de Enfrentamento das Doencas Crénicas Nao-Transmissiveis (DCNT) 2011-2022,
pelo Ministério da Saude (MS)

i) Politica Nacional de Promocé&o da Saude — Portaria n° 687, de 30 de marco de 2006.

j) Dissidio Coletivo — Processo no. TST-DC-6942-72.2013.5.00.0000 — Clausula 57 — Saude
do Trabalhador.

1 DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 A ECT, no &mbito da sua atuacdo, busca promover a saude do empregado em
consonancia com a Politica Nacional de Saude do Trabalhador e Trabalhadora, alinhando as
acOes de saude ao entendimento do processo saude-doenca e a prevengdo dos agravos
relativos ao adoecimento fisico e psiquico.

1.2 As agles de promocao da saude tém como finalidade a melhoria dos ambientes, da
organizagdo e do processo de trabalho, de modo a ampliar a conscientizagdo, a
responsabilidade e a autonomia dos empregados.

1.3 As diretrizes destinam-se a subsidiar politicas e projetos de promocdo da saude e de
gualidade de vida no trabalho, a serem implantados de forma descentralizada e transversal,
por meio das areas de saude, de gestdo de pessoas e de seguranca no trabalho, e que
contemplem a gestéo participativa.

1.4 As iniciativas de prevencao de doencas e promocao da saude devem, preferencialmente,
se basear em dados epidemiologicos oriundos do PCMSO, assim como nas principais
demandas de saude fisica e psiquica da ECT, observados os aspectos soécioculturais e
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geogréficos das Regionais e da Administracdo Central, orientacdes do Programa Estratégico
Viva Melhor e o disposto em Dissidio Coletivo.

2 SOBRE O PROGRAMA

2.1 O investimento dos Correios na saude dos seus empregados prioriza aces e projetos
gue favorecem a consolidacdo da cultura organizacional dentro de um foco educativo e
preventivo, visto que sdo fatores essenciais no processo de sensibilizacdo das pessoas e
imprescindiveis para o desenvolvimento de uma cultura preventiva relacionada a salde e a
seguranca na Empresa.

2.1.2 Séao Principios, Politicas e Diretrizes de Saude Preventiva e Ocupacional da ECT:

a) EFICIENCIA, EFICACIA E SEGURANCA NA GESTAO DE SAUDE - Incentivar a
participacdo direta dos trabalhadores na gestdo de sua salde, sensibilizando-os como
corresponsaveis por um ambiente que cultive a salde e o bem-estar, e contribuir para a
melhoria do funcionamento do sistema de salde assistencial e preventivo, garantindo
qualidade, eficacia, eficiéncia e seguranca das agoes.

b) UNIVERSALIDADE - Incorporar e implementar acdes de promocao da saude, que atinjam
a todos os trabalhadores e seu nucleo familiar (acesso universal e com equidade), visando
com isso, a prevencao de doencas e a manutencgdo do individuo saudavel.

c) AUTONOMIA E CORRESPONSABILIDADE — Ampliar a autonomia do empregado no
sentido de realizar escolhas de habitos de vida mais saudaveis e torna-lo corresponsavel pela
promocdo de sua saude, prevencdo de doencas e adogcdo desses habitos. Com esse
Principio, espera-se que o empregado perceba ser o principal responsavel por sua saude e se
esforce em adotar habitos saudaveis e evitar/reduzir comportamentos pouco funcionais e/ou
prejudiciais a sua saude, como fumo, alcool excessivo e sedentarismo.

d) VISAO SISTEMICA — Valorizar e ampliar a cooperacgéo e a interacéo do setor da salde
com outras areas de governos, setores e atores sociais para a gestdo de politicas publicas e
a criacdo e/ou o fortalecimento de iniciativas que signifiquem reducdo das situacdes de
desigualdade. Esse Principio também visa a aumentar a comunicacdo e o intercambio de
dados e outras informagfes entre as diferentes &reas citadas, contribuindo para a visdo
sistémica e integrada das praticas de salde criadas e adotadas.

e) PUBLICIDADE DAS ACOES DE SAUDE — Valorizar e otimizar o uso dos espacos publicos
de convivéncia e de produgdo de saude para o desenvolvimento das a¢fes de Promocao da
Saude.

f) AMBIENTE — Favorecer a preservagdo do meio ambiente e a promoc¢éo de ambientes de
trabalho mais seguros e saudaveis.

g) INTEGRACAO DA AREA DE SAUDE — Ampliar os processos de integracéo baseados na
cooperacdo, solidariedade e gestdo democréatica em todas as areas da Empresa.

h) CULTURA DE PREVENCAO AS DOENCAS - Fortalecer e consolidar a cultura de
promocado, prevencdo e recuperacdo da saude na Empresa. Realcar o dever de todos os
empregados da ECT de independente de cargo ou fung&o, cumprir integralmente a legislagéo
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e as normas internas relativas a satde do trabalhador. Reconhecer que todos os empregados
da ECT tém o direito e o dever de participar dos projetos e campanhas que tenham como
objetivo a promocé&o e a recuperacao da saude.

2.2 O Programa tem como foco o cuidado da salde de empregados, proporcionado acdes
voltadas aos que necessitam de intervencdo biopsicossocial e que podem compor 0s grupos
de risco e de pacientes com disturbios de ordem fisica, psiquica e do comportamento,
principalmente os grupos com diagnéstico de hipertensdo, obesidade, diabetes, cancer, DST
— AIDS, LER/DORT, depresséo, ansiedade crdnica, vitima de assalto, os usuarios de alcool e
outras drogas, entre outros avaliados como relevantes para a Empresa.

2.2.1 A ECT, no ambito de sua politica de saude voltada a reducéo do risco de adoecimentos
dos seus empregados com transtornos fisicos e mentais, reconhece que devem ser tratados
de modo que se percebam acolhidos e valorizados no seu modo de ser, ouvidos e
reconhecidos em suas necessidades e vontades, oferecendo-lhes acolhimento, orienta¢des
técnicas e encaminhamentos para tratamento, dentro de um acompanhamento
individualizado, de modo a permitir e promover melhorias em sua qualidade de vida.

2.2.2 A ECT no ambito de sua politica de atendimento aos empregados, vitimas de assalto,
tém como objetivo atuar de forma preventiva no grupo de risco ligado ao adoecimento
psiquico e distarbios do comportamento de maior incidéncia, especificamente no tocante aos
empregados que necessitam de intervencdo médica e/ou psicossocial, bem como de inibir ou
controlar os impactos na saude fisica e mental do trabalhador decorrente da exposicdo a
situacbes de assaltos e outros eventos adversos durante a execucdo de suas atividades
laborais.

2.2.3 E no ambito da prevencao ao uso de alcool e outras drogas, no ambiente de trabalho, a
Empresa tem como objetivo orientar gestores e empregados a agirem de forma adequada e
responsavel em relagéo ao trato da dependéncia quimica para que estes conhegam o impacto
desta doenca nas organizacOes, esperando-se que todos possam contribuir para um
ambiente de trabalho mais humanizado, com reducdo de adoecimentos e de acidentes de
trabalho, refletindo de forma positiva na presenga produtiva e no alcance das metas
empresariais.
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