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MODULO 1: ASPECTOS GERAIS

CAPITULO 1: Apresentag&o ]
CAPITULO 2: Politicas e Diretrizes da Area de Gestao de Pessoas

MODULO 3: ADMISSAO DE PESSOAL

CAPITULO 1: Realizar Procedimentos Pré-Admissionais com Candidatos Oriundos de
Concurso Publico

CAPITULO 2: Contratar Empregados na Administragéo Central — AC

CAPITULO 3: Contratar Empregados na Diretoria Regional

CAPITULO 4: Acompanhar o Novo Empregado Durante o Periodo de Experiéncia
CAPITULO 5: Acompanhar o Novo Empregado com Deficiéncia Durante o Periodo de
Experiéncia

MODULO 4: QUADRO DE LOTACAO DE PESSOAL

CAPITULO 1: Apresentacio
CAPITULO 2: Alteragéo e Formas de Movimentag&o no Quadro de Lotagéo de Pessoal

MODULO 5: RECRUTAMENTO E SELECAO

CAPITULO 1: Apresentacio

CAPITULO 2: Recrutamento Interno para Mudanca de Atividade, Promog&o por
Mudanca de Cargo e Promocao por Mudancga de Estagio de Desenvolvimento
CAPITULO 3: Concurso Publico

CAPITULO 4: Procedimentos Pré-Admissionais

CAPITULO 7: Recrutamento e Sele¢do para Funcdo de Confianca ou Fungdo
Gratificada

MODULO 7: CADASTRO DE PESSOAL

CAPITULO 1: Manter Atualizado o Cadastro de Beneficiarios Dependentes no
CorreiosSaude

CAPITULO 2: Incluir Ex-empregado Anistiado no CorreiosSatde

CAPITULO 3: Incluir Ex-empregado Aposentado Desligado com Direito ao
CorreiosSaude

CAPITULO 4: Incluir Ex-empregado Aposentado no CorreiosSatde por Ordem Judicial
CAPITULO 5: Cadastrar Dependentes de Empregado para Fins de Deducéo de Imposto
de Renda na Fonte

CAPITULO 6: Atender Assuntos PIS/PASEP

CAPITULO 7: Controlar a Entrega da Declaracéao de Bens e Rendas

CAPITULO 8: Cadastrar Empregado para Recebimento do Salario-Familia
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MODULO 8: PAGAMENTO DE PESSOAL E RESCISAO CONTRATUAL

CAPITULO 4: Margem Consignavel

CAPITULO 5: Convénios com Consignatarios

CAPITULO 6: Adicional de Atividade de Distribuicdo e/ou Coleta Externa — AADC,
Adicional de Atendimento em Guiché em Agéncias de Correio — AAG e Adicional de
Atividade de Tratamento - AAT

MODULO 9: ENCARGOS SOCIAIS

CAPITULO 5: Custo Real por Empregado

MODULO 10: GRATIFICACAO POR TEMPO DE SERVICO

CAPITULO 1: Operacionalizar a Concessdo do Anuénio

MODULO 12: PROGRAMAS SOCIAIS — ACOES CORPORATIVAS DE CIDADANIA

CAPITULO 1: Apresentacio

CAPITULO 2: Cidadania em Ag&o — Programa Jovem Aprendiz dos Correios
CAPITULO 3: Cidadania em Ag&o — Apenados

CAPITULO 4: Cidadania em Acéo — Pessoas com Deficiéncia

MODULO 13: GERENCIAMENTO DE COMPETENCIAS E RESULTADOS - GCR

CAPITULO 1: Operacionalizar o GCR

CAPITULO 2: Planejar o GCR para a Formalizag&do do Plano de Trabalho

CAPITULO 3: Acompanhar os Resultados Parciais de Realizagdo das Metas e
Desenvolvimento das Competéncias Contidas no Plano de Trabalho

CAPITULO 4: Avaliar os Resultados do GCR

CAPITULO 5: Adequar as Situacdes Especiais que Impactam na Formalizacdo do
Processo de Avaliagdo de Desempenho (GCR)

CAPITULO 6: Formalizar a Avaliagdo de Desempenho

MODULO 17: SERVICO SOCIAL

CAPITULO 1: Realizar Atendimento Social

CAPITULO 2: Executar o Ciclo do Programa SocioEducativo

MODULO 19: JORNADA DE TRABALHO, FREQUENCIA, LICENCAS E
AFASTAMENTOS DOS EMPREGADOS

CAP[TULO 1: Controlar a Jornada de Trabalho e a Frequéncia dos Empregados
CAPITULO 2: Registar a Frequéncia Diariamente
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CAPITULO 3: Operacionalizar os Diversos Tipos de Licencas e Afastamentos dos
Empregados

MODULO 20: SEGURANGCA NO TRABALHO

CAPITULO 1: Manter os Servicos Especializados em Engenharia de Seguranca e em
Medicina do Trabalho — SESMT

CAPITULO 2: Constituir Comiss&o Interna de Prevencio de Acidentes — CIPA
CAPITULO 3: Elaborar Programa de Prevencédo de Riscos Ambientais — PPRA
CAPITULO 4: Comunicar os Acidentes do Trabalho

CAPITULO 5: Recomendar os Equipamentos de Proteco Individual — EPI

CAPITULO 6: Realizar Campanhas de Prevencéo de Seguranca no Trabalho
CAPITULO 7: Conceder Adicional de Insalubridade e Periculosidade

CAPITULO 8: Garantir a Prevencéo e Combate a Incéndios

CAPITULO 9: Fiscalizar a Seguranca no Trabalho nos Servicos Contratados de
Terceiros

MODULO 21: CESSAO/REQUISICAO DE EMPREGADO PUBLICO

CAPITULO 4: Cessdo de Servidor ou Empregado Publico de Orgéos ou Entidades da
Administrac@o Publica Direta ou Indireta, para ECT

MODULO 23: TRANSFERENCIA DE EMPREGADO

CAPITULO 1: Transferir Empregado a Pedido da AC para a DR

CAPITULO 2: Transferir Empregado a Pedido da DR para a AC

CAPITULO 3: Transferir Empregado a Pedido dentro da AC

CAPITULO 4: Transferir Empregado a Pedido dentro da DR

CAPITULO 5: Transferir Empregado a Pedido entre DRs

CAPITULO 6: Transferir Empregado por Necessidade de Servico da DR para AC e da
AC para a DR

CAPITULO 7: Transferir Empregado por Necessidade de Servico entre DRs

CAPITULO 8: Transferir Empregado por Necessidade de Servico dentro da AC
CAPITULO 9: Transferir Empregado Provisoriamente

MODULO 24: PROGRAMA DE READAPTACAO E REABILITACAO PROFISSIONAL
- RRP

CAP[TULO 1: Readaptar Profissionalmente os Empregados

CAPITULO 2: Reabilitar Profissionalmente os Empregados

MODULO 25: VALE-TRANSPORTE

CAP[TULO 1: Solicitar a Incluséo, Alteracao e Exclusdo do Beneficio Vale-Transporte
CAPITULO 2: Operacionalizar a Concesséo do Vale-Transporte
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MODULO 26: REEMBOLSO-CRECHE/ REEMBOLSO-BABA

CAPITULO 1: Apresentacédo

CAPITULO 2: Beneficiarios, Critérios e Condi¢bes para Concessao
CAPITULO 3: Operacionalizacéo da Concesséo do Beneficio
CAPITULO 4: Atividades dos Org&os Envolvidos

MODULO 27: GESTAO DO CLIMA ORGANIZACIONAL

CAPITULO 1: Apresentacao

CAPITULO 2: Principios, Diretrizes e Politicas

CAPITULO 3: Pesquisas de Clima Organizacional

CAPITULO 4: Plano de Agbes de Melhoria do Clima Organizacional

CAPITULO 5: Estratégia de Comunicacao

CAPITULO 6: Avaliagdo, Melhoria e Aprendizado do Sistema de Gestdo do Clima
Organizacional

MODULO 29: DIARIAS

CAP[TULO 1: Conceder Diarias Nacionais
CAPITULO 2: Conceder Diarias Internacionais

MODULO 30: DIFERENCIAL DE MERCADO

CAPITULO 1: Registrar no Sistema Populis a Incluséo e a Exclusdo do Pagamento do
Diferencial de Mercado

CAPITULO 2: Solicitar Concessdo do Diferencial de Mercado — Empregado de Nivel
Superior Lotados Fora da Area Técnica

CAPITULO 3: Realizar o Controle da Concessdo e do Pagamento do Diferencial de
Mercado

MODULO 31: PROGRAMA DE CONTROLE MEDICO DE SAUDE OCUPACIONAL -
PCMSO

CAPITULO 1: Realizar Exame Médico Admissional

CAPITULO 2: Realizar Exame Médico Periddico

CAPITULO 3: Realizar Exame Periddico Gerencial

CAPITULO 4: Realizar Exame Médico de Retorno ao Trabalho

CAPITULO 5: Homologar Licenca Médico-Odontoldgica de 05 a 15 dias ou Superior em
Localidades com Ambulatérios

CAPITULO 6: Homologar Licenca Médico-Odontoldgica de 05 a 15 dias ou Superior em
Localidades sem Ambulatérios

CAPITULO 7: Homologar Licenca Médico-Odontolégica de 1 a 4 dias em Localidades
com e sem Ambulatorios
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MODULO 34: CRITERIOS PARA PREENCHIMENTO DE FUNCOES

CAPITULO 1: Gerenciar o Quantitativo das Funcbes da Presidéncia, Vice-Presidéncias
e Orgaos Vinculados

MODULO 35: AUXILIO PARA FILHOS ENTEADOS E/OU TUTELADOS
DEPENDENTES COM DEFICIENCIA

CAPITULO 1: Cadastrar os Dados do Empregado para Concessio do Beneficio —
Auxilio para Filhos, Enteados e/ou Tutelados Dependentes com Deficiéncia

CAPITULO 2: Operacionalizar o Pagamento Mensal do Beneficio — Auxilio para Filhos,
Enteados e/ou Tutelados Dependentes com Deficiéncia

MODULO 36: REVOGADO

MODULO 37: MAO DE OBRA TEMPORARIA
CAPITULO 1: Planejar a Utilizac&o e Alocacéo de M&o de Obra Temporaria

CAPITULO 2: Contratar Empresa de Trabalho Temporario
CAPITULO 3: Realizar a Gestédo Operacional do Contrato

MODULO 39: PROGRAMA DE GESTAO DA SAUDE PREVENTIVA E QUALIDADE
DE VIDA - VIVA MELHOR

CAP[TULO 1: Gestao Integrada do Programa “VIVA MELHOR” — GIPS

CAPITULO 2: Desenvolver o Programa de Gestao da Atengao Psicossocial — PAPS
CAPITULO 3: Desenvolver o Programa de Gestdo das Doencgas Crdnicas - PGDC

MODULO 46: REGULAMENTO DISCIPLINAR DE PESSOAL

CAPITULO 2: Deveres, Proibicdes e Penalidades
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