UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL E APLICADA
CENTRO DE PESQUISA E POS-GRADUACAO EM ADMINISTRACAO
CURSO DE GESTAO PARA CHEFIAS OPERACIONAIS DOS CORREIOS

RELATORIO DE PESQUISA SOBRE
AS INTERFACES DA ADMINISTRACAQO
DE RECURSOS HUMANOS NA ECT

Autor: Luis Carlos R. Gongalves

Orientador: Prof. Dr. Lesec Celinski

CURITIBA
1997

CEPAD - UFPR - ECT



UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL E APLICADA
CENTRO DE PESQUISA E POS-GRADUACAQO EM ADMINISTRACAO

RELATORIO DE PESQUISA SOBRE
AS INTERFACES DA ADMINISTRACAO
DE RECURSOS HUMANOS NA ECT

Autor: Luis Carlos R. Gongalves

Projeto Técnico apresentado a
Universidade Federal do Parana para
obtengdo do certificado de extensdo
universitaria do Curso de Gestdo
para Chefias Operacionais dos
Correios.

Orientador: Prof. Dr. Lesec Celinski

CURITIBA
1997

CEPAD - UFPR - ECT



SUMARIO

I=INTRODUGCAO ..ot 7
L1 INtrOdUGEOD ... 8
1.2, JUuStICAtiVAL ... 8
1.3, ObBJEUIVOS ...t 9
L4, HIPOLESES ..o 9
1.5. Metodologia Utihizada ....................ccoco 9
1.6. Universo da Pesquisa............c...oooviiiiiiiiiiiicc e, 10

IT - POLITICA DE RECURSOS HUMANOS COMO

SUPORTE AS DEMAIS AREAS ..........cc.ccooovervirereiveeeerreion, 11
2.1 Fmalidade. ........c.oooiiiiiiiiccce e 12
2.1.1. DOS PIINCIPIOS ....c.ovvieerieeeiee et 12
2.1.2.Da compPeteneia..........c.ooeeeevviiieieiieeciee e, 12
2.1.3.Daschefias..........ccooooviiiiiiiii e 13
2.1.4.D0s conflitos ..........ooeovmiiiiiiiiiiiiiie e 13
2.2. Diretrizes da politica de recursos humanos ...............c.cccoceveeennne, 13
II - RECRUTAMENTO E SELECAO ......oovoooeoeeeeeeeeeeeee, 15
3.1. Documentos norteadores das atividades de

Recrutamento € Selegdo.............ccooeovviiiiiiiciiii e 16
3.2. ReCrutamento ............ooooviiiiiiiiii e 16
3.2 1. CONCEIO ... 16
3.2.2. Defini¢do do 4mbito do recrutamento...............ccccveeeeriennrenenn. 17
3.2.3. Etapas de recrutamento. ................ooooveveieeeiiiiee e 17
3.2.4. DIvulZaCA0 ....eoiiiiiiiiiee e 17
3.2.5. Recebimento das inSCrigOes ..........cccvveeeevvieeiciieeeiiieeaireee e 17
3.3, SCIECAD ... oo 18
3.3 1. CONCEILO ... 18
3.3.2. Instrumento de Selega0...........cccvviieeiireeiieeeeeeee e 18

3.3.3. Etapas de Selega0.........ocoviiiriiieiie e 19



IV - SERVICO SOCTAL .....cooiiiiiiiiriiii e 20

4.1 Finalidade.............ooovviiiiii e 21
4.2 FHOSOMA .....oovviiiiiiii e 22
4.3. Operacionalizagdo das At1v1dades ............................................... 23
4.3.1. MacCro-atuagH0..........ooooiiiiiiiiiiiiiiieiee e e e 23
4.3.2. MICTO-AtUAGHO .....eveieeiiiie et 24
4.4. Atividades mtegradas...............coooeevivieiiireeee e 24
4.5. DisposicOEs FINAIS .........ccvvviiiiiiiiiiiieeiieee e 25
V - DESENVOLVIMENTO GERENCIAL.........cccooiiiiiiieiiieeeen 26
S.1.Finalidade........cccoooviiiiiii e 27
5.2, CONCEOILO .......eeiiueieieieeeeeee ettt e e e e e enees 27
5.3. Desenvolvimento gerencial nas organizagdes................cccc.cuee.... 28
5.4. Objetivos de desenvolvimento geral..............ccoccvveviiiiieeenieennne. 29
VI - SERVICO MEDICO ODONTOLOGICO........ooooeveecrrnn .32
6.1 Finalidade............oooovviiiiiiiiie e 33
6.2. OS beNefiCIOS .......ovviiiiiiiiiicecceee e 33
6.2. 1. ESPOSA....oooiiiiieieiieeeeeee e 33
0.2.2. EX-€SPOSA....ccccuviiiiiiiiiiiii et 34
6.2.3. Companheira .............ccccooeiviiiiiiiiiiiiee e 34
6.2.4. MaridO..........oooiiiiiiiicie e 34
6.2.5. Pal€mAC.........oooiiiiiiiiiiie e 34
6.2.6. Filhos e enteados SOIEIros .............oceveviiiiiieeiiie e 34
6.2.7. MEIIOTES ......coeivvviieeeeeiiiiie e e eeiteeee et e e e e e eraee e e e aavae e e e eneneeeeens 35
6.2.8. MAIOTES ....eoeeiiiiiiiiieeeiciiie et et er e e e e e e e e naae e e e e eneeeeens 35
6.3. Credenciamento.................ooocveeiiiiiieeieee e 35
6.3.1. Quem e como se credenciar pela ECT.............ccccoooiiiiinin, 35
6.3.2. Tabelas e pregos pagos aos credenciados...................cocveeennne.. 35
6.4. Sistema de livre escolha....................oooooiiiiiii 36
6.4.1. Fmalidade....................coooiviiiiiccee e 36
6.5. Despesas médicas compartithadas ..................ccocoooeeiiiiiniinn. 36
6.5.1. Finalidade................oooiii e, 36
6.5.2. Como sera o compartilhamento.................ccceeevieeriiieiieiienn, 37
VII - GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO ................cccocou...... 39
7.1. O GD como instrumento de avaliagdo................cccoeeevvreirereennennnn. 40
7.2. Beneficios do gerenciamento de desempenho.............................. 41
7.2.1.Para @ €MPresa..........ccoveeeeuvieiiieieeeeeeeeeee e 41
7.2.2. Para os avaliadores ...............c.ooocviiieiiiiiice e, 41
7.2.3. Para 0s avaliados ..............ccceeiiiiiiiii e, 42



7.3.1. O GD € dividido em trés etapas ...........ccoceeeeevreeieceeeernreeeneee. 42

7.4. Capacitagdo profissional.................ccoviiiiiiiiciie e 43
7.5. Estabelecimento de metas no GD..............oooovieiiiiiiiiiieeien 43
7.6. Negociagao de resultados .........ccooooevviiiiriieiiiiccic e 43
7.7. Indicadores de resultados...............ooovviieiiiiiinii 44
7.8. Acompanhamento do desempenho...............ccoccoieiiiniin 44
7.9. Plano de desenvolvimento/aperfeigoamento.............cccceeevveeennee. 44
7.10. Formulag@o dos resultados...........c.ccooevviviiiiiiiieiicee 45
711, AvaliadOores ........oveveiieiieiee e 45
7.11.1. Compete aos avaliadores ...........coocveeeiiiieiniiiiiiiiecccicee, 45
TA2. Avaliados ......coooveiiiiiiie e 46
7.13. Formularios utilizados 1o GD ..........ccocvviiiviiiiiiiiieeee 46
7.14. Utilizagdo dos resultados do GD.............oooveviiviieviiirieee. 47
VIII - RELACOES SINDICAIS .....ooovoiioieeoeieeieeeeeeeeeeeeeeeen, 48
8. 1. Finalidade.............ocooiiiii e 49
8.2. Principios de relagdes sindicais..............cceevvvverivieeniieeinieeeenn 50
8.3. Métodos de relagdes SINdiCais...........c.eeeeivieeeiireeeiiieeeseeeeeeen 50
8.4. Orientagdo gerais sobre relagdes sindicais .............cceeeeeeeiceennee. 51
IX - PLANO GLOBAIS DE BENEFICIOS ........cooooviiiiiiieii. 52
O.1. Finalidade............ocovviiiiiiiiioieeeee e 53
0.2, CeStaADASICA.........cooiiiiieiiiiiiiiee et 53
9.3. Vale refeigdo/alimentagdo...........c.ccoooeviiieiiieieciiee e, 54
0.4, Vale transSporte ..........ooouuiiiiiiiiiee e e e e eaenereeaeea e 55
9.5. Reembolso creche..............oooiiiiiiiiiiiiii e 55
9.6. Salario edUCAGHD............c.eecveiieiieii e 56
9.7. Auxilio para filhos dependentes de cuidados especiais................ 56
X - CONTRATAGAO/RESCISAO ..o 58
10.1. DefiniGa0......cooiiiiiieiieeeeee e e 59
10.2. Contratacdo de pessoal ...........cc.ooovviieiriiiieiieerie e 59
10.3. Dos impedimentos para a contratagao.............ccoceeeeeecrvreeeeennee. 60
1O.4. DA TESCISAO .....oeeiiiieiieiiie et eeeeeeeinae e eireeeeaeees 60
10.5. Modalidade de 1€SCISAO ..........ooeivviiiiiiieiiee e 61
10.5.1. RescISE0 Sem JUSta CAUSA.........ccvieiivreeiereeireeneieeneieenereaaanneans 61
10.5.2. ReScisd0 COm JUSta CAUSA...........evvereereiireeeeeeinrieeeeaenrnaeeeaenns. 61
10.6. Entrevista de desligamento...............cc..ccoooeviiiiiiiciiie e, 61
10.7. Pagamento............ooeviieiiiiiieiiiieee e 61
10.7. 1. DefiniCAO .......cccvviiiieieiiiiee e 61

10.7.2. Procedimento de pagamento da empresa............coecveeeveeennnen, 62



XI - PLANO DE CARGOS E SALARIOS .....oovooeoeooeeoeeeeeeeee 63

11.1. Concettiagao .........oveeeeiieieeeeeeeeeee e 64
| O B O ¢ o JO NP UUUURU PR 64
11.1.2. Cargo permanente...............cccvvveeeeiiurerieeeeinieeeeeeeeeeeeeeeieecees 65
11.1.3. Cargo CAITEITA.............cceiiiiiiiiiiiee e ee e e ceciireeee e e e e e e e e e s eneeneeee 65
11.1.4. Cargo 1S01ado.........covvveiiiiieieeeeee e 65
11.1.5. Cargo ocupacional ..............ccocveeeeiiiiereciiee e 65
T1.1.6. PrO@resSSa0 ....cocuvveieeeieeee et 66
T1.1.7. PrOmMOGAOD .....vvvviiiiieieeeeeeceeeee et 66
11.1.8. ReclassifiCag@o .........cceviiiviiiiiiiieiciiee e 66
11.1.9. Referéncia salarial .....................cooooiiiiiiii e, 66
11.1.10. Fungdo de confianga ...............cc.ocooviiiiiiiiiiiiiiiccceiiee e, 67
11.1.11. Fung8o gratificada.................cocoooiiiiiiiiiiicec e, 67
11.2. Critérios utilizados na classificagdo de cargo..........c...ccceeeune.. 67
11.2.1. Sistema de promoga0.............cueeeviiiieiciircieeieecieeeve e 67
11.2.2. Por antigiitdade................c.ooooviiviiiiiiiiiic e 68
11.2.3. POrmeTitO......ccovvviiieiiiiceeeeeee e 68
T1.2.4 ANUENIO ...t 68
11.3. Fungdes de confianga e fungdes gratificadas............................. 69
XII - ACOES DE INTEGRACAO ..., 70
12 1. Finalidade.........oooooieii e, 71
12.2. Atribuig¢Ses da Seg¢do Integracdo Empregado

Empresa (SIEE).........ccoooiioiiieieecee e 71
12.3. Programacdo obrigatdria de atividades alusivas........................ 72
XHI - COLETADE DADOS ..o, 73
XIV = CONCLUSAO ..ot 75
XV = RECOMENDACGAOQ ...t 77
XVI-BIBLIOGRAFIA........coooiiiieieeeeeeeeeeeee e, 79



I - INTRODUCAO



1.1. INTRODUCAO

O presente relatério visa levantar os principais aspectos das

Interfaces da Administragio de Recursos Humanos da ECT, subsidiando

os trabalhos das chefias nos assuntos pertinentes a elas.

1.2. JUSTIFICATIVA

Aprofundar os conhecimentos sobre as Interfaces da Administragdo

de Recursos Humanos da ECT.



1.3. OBJETIVOS

Proporcionar uma viso sistémica sobre a politica de Administragédo
de Recursos Humanos dentro da ECT, permitindo ao grupo um maior

poder de decisdo, quando do surgimento de questdes que afetam a Area.

1.4. HIPOTESES

e Dificuldade das chefias no conhecimento especificos de Recursos
Humanos.

e As Areas envolvidas com Recursos Humanos, tém dificuldades para
execu¢do da politica de RH na Empresa.

e As chefias tém conhecimento do papel que devem exercer dentro do
contexto da politica de Recursos Humanos da ECT.

1.5. METODOLOGIA UTILIZADA

Pesquisas bibliograficas e questiondrios com perguntas abertas e

fechadas. Coleta de Dados. Trabalho de Campo.
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Levantamento informal com os encarregados dos orgios da Area
de Recursos Humanos, com o objetivo de obter informagdes pertinentes

ao assunto pesquisado.

1.6. UNIVERSO PESQUISA

Os questionarios foram entregues a funcionarios da ECT
envolvidos com a area, no Edificio de Paranagua, no periodo de 20/04/97

a 20/05/97.
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2. POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
COMO SUPORTE AS DEMAIS AREAS

2.1. FINALIDADE

A Politica de Recursos Humanos deve ter como alvos principais:

a) A consolidagdo da filosofia de recursos humanos da ECT.

b) O fortalecimento da fungdo gerencial ¢ a melhoria da qualidade
de vida no trabalho de todos os seus empregados.

2.1.1. Dos Principios

Os principios de respeito ao individuo, de realismo e de busca de
desenvolvimento deve se constituir em pontos fundamentais da agfo de

todo o corpo.

2.1.2. Da Competéncia

Compete aos Diretores ¢ Gerentes de area nas DRs e aos dirigentes

da Empresa ¢ Chefes de departamentos na AC, zelarem para que estes
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principios sejam aplicados no relacionamentos das chefias com seus

subordinados.

2.1.3. Das Chefias

As chefias, em todos os niveis, sdo os principais responsaveis pela
gestdo dos Recursos Humanos da Empresa, perante os empregados, a

Empresa € representada por elas.

2.1.4. Dos Conflitos

O conflito é parte inerente ao relacionamento, devendo todas as
chefias estarem preparadas para administra-lo, estimulando na Empresa a

pratica do dialogo.

2.2. DIRETRIZES DA POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

a) Promover ac¢des no sentido de assegurar a permanéncia na
Empresa de empregado com bom desempenho.

b) Promover a renovagdo do quadro de pessoal aproveitando as
oportunidade, como exemplo, apoio a aposentadoria.
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c) Ampliar e melhorar a qualidade da comunicagdo
Empresa/Empregado.

d) Desenvolver coordenar € acompanhar a implementagdo de uma
politica de desenvolvimento permanente do quadro de chefias da
Empresa.



111 - RECRUTAMENTO E SELECAO



16

3. RECRUTAMENTO E SELECAO

3.1. DOCUMENTOS NORTEADORES DAS ATIVIDADES
RECRUTAMENTO E SELECAO

a) Plano de Cargos de Carreira e Salarios (PCCS).

b) Regulamento de Pessoal.

3.2. RECRUTAMENTO
3.2.1. Conceito

E o processo de sele¢do que objetiva, mediante utilizagdo de meios
e fontes adequadas atrair e triar candidatos internos ¢ externos, com perfis
para o cargo oferecido.

a) Recrutamento Interno: € promovido no ambito da Empresa,

sendo a forma prioritaria para preenchimento de postos de
trabalho vago.

b) Recrutamento Externo: é promovido no ambito externo da
Empresa, ndo havendo clientela interna, ou quando houver
necessidade.
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3.2.2. Defini¢cio do Ambito do Recrutamento

O ambito do recrutamento sera definido pelos requisitos minimos
prescritos para o cargo no PCCS e perfil delineado junto ao o6rgdo
requisitante, compreendendo os cargos de faixa salarial 1gual ou inferior a
do cargo pretendido. O recrutamento pode ser localizado, nacional ou

regional, de acordo com a clientela existente ou necessidade do 6rgéo.

3.2.3. Etapas do Recrutamento

Elaboragio do edital do PSI: o edital deve conter o maior niimero

de informagdes sobre os requisitos do cargo, ambito e abrangéncia do

recrutamento, etc.

3.2.4. Divulgacio

Para recrutamento interno devera ser publicado o edital em Boletim

Interno Regional ou Boletim da ECT (AC).

3.2.5. Recebimento das Inscri¢des

O recebimento das inscrigdes ¢ feito mediante preenchimento do

formulario Ficha de Inscrigéo.
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3.3. SELECAO

3.3.1. Conceito

E o conjunto de procedimentos e de técnicas especificas que
permitem avaliar entre os candidatos recrutados, aquele que melhor
atende o perfil do cargo. Compete & area de captacdo de pessoal em
conjunto com o Orgdo requisitante, a realizagdo de todas as fases do

processo seletivo.

3.3.2. Instrumento de Selecdo

Técnicas utilizadas para obtengdo e registro utilizados e
informagdes a respeito do individuo, para identificar a correlagdo entre
caracteristicas individuais do candidato e perfil do cargo.

Sao instrumento de selegdo:

a) Provas de conhecimento;

b) Testes psicologicos;

c¢) Entrevista de selecdo;

d) Dindmica de grupo;

¢) Ficha de registro de empregado;

f) Provas praticas;
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g) Curriculum Vitae;
h) Entrevista técnica administrativa;

1) Outras técnicas necessarias.

3.3.3. Etapas da Selecio

a) Analise curricular;
b) Avaliagdo de conhecimentos;

c¢) Avaliagdo técnicas.



IV - SERVICO SOCIAL



21

4. SERVICO SOCIAL

4.1. FINALIDADE

Estabelecer as diretrizes gerais para a operacionalizagdo da pratica
do Assistente Social na ECT, visando a integragdo e contribui¢do nas
atividades e objetivos da Empresa. No dmbito das relagdes de trabalho,
intercede nos aspectos a elas ligado, objetivando:

a) Contribuir para a capacitagdo integral do Homem/Empregado
(fungfo educadora preventiva).

b) Desenvolver agdes voltadas ao bem-estar pessoal e familiar do
empregado (fungdo promocional).

¢) Manter o equilibrio dentro do sistema organizacional da Empresa
(fungdo mediadora).
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4.2. FILOSOFIA

O Servigo Social na Empresa devera adotar como filosofia uma
postura objetiva de ag¢do, baseando sua pratica profissional nos seguintes
principios:

a) Postura Técnica: desenvolver uma nova metodologia de trabalho
através de realizagdo de atividades a nivel de Micro e Macro
atuagdo, que possibilitem o abandono das concepgdes
assistencialistas e paternalistas impostas a atuagdo que
conduzem o Assistente Social a execucdo de tarefas meramente
filantrépicas ou sociaveis.

b) Aperfeicoamento Profissional: buscar atualizagdio através da
participagdo em Cursos, Palestras, Seminarios e Encontros,
visando a compreensdo e o acompanhamento dos processos de
mudanga social.

¢) Compromisso Profissional: desenvolver na pratica voltada para
os objetivos da Empresa e com as necessidades dos empregados.

d) Conhecimento da Empresa: conhecer a estrutura da Empresa, o
seu funcionamento, objetivos e politicas social.

e) Estilo Participativo ¢ Motivador: assessorar tecnicamente a
Empresa de forma dindmica, buscando o equilibrio do sistema
organizacional.

f) Marketing Interno: utilizar o marketing interno como nstrumento
profissional para divulgagdo, interpretagdo, orientagdo e
esclarecimento do papel e da pratica e do Servigo Social nas
Empresa.
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4.3. OPERACIONALIZACAO DAS ATIVIDADES

4.3.1. Macro-atuacio

Atuagdo do Assistente Social junto a todos os segmentos
da Empresa, visando contribuir com a Politica Social € de Recursos

Humanos da ECT, sendo desenvolvidas neste contexto as atividades:

a) Programa de Prevengdo e Tratamento do Alcoolismo e outras
Drogas: prevenir a doenga alcoolismo e o consumo de outras
drogas no 4mbito da Empresa, através do desenvolvimento de
agOes educativas.

b) Programa de Preparagdo para a Aposentadoria: orientar os
empregados em relagdo a aposentadoria e a questdes ligadas ao
envelhecimento social.

¢) Programa de Reabilitagdo Profissional: contribuir no processo de
reabilitagdo dos empregados portadores de deficiéncia adquirida
ou nfo no trabalho, incapacitados parcial ou totalmente, visando
a reeducagio e readaptagdo profissional e social no contexto da
Empresa.

d) Programa de Prevengdo ¢ Acompanhamento da AIDS e Doengas
Sexualmente Transmissiveis: assessorar as CIPAs, oferecendo
suporte técnico para o desenvolvimento de agdes educativas,
contribuindo para prevengdo da AIDS e DST no ambito da
Empresa; também acompanhar os casos identificados, assistindo
os empregados doentes e suas respectivas familias, do ponto de
vista social.
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4.3.2. Micro-atuacio

E a atuagio do Assistente Social junto ao empregado/familia,
individualmente ou em grupo, através de agdo profissional direta,
cumprindo-as as fungdes de educar, mediar, prevenir € promover o

empregado, tendo como formas de intervengao:

a) Orientagdes.
b) Encaminhamentos a Recursos Internos ¢ Externos.
¢) Visitas Domiciliares.

d) Contatos.

4.4. ATIVIDADES INTEGRADAS

Sd0 as atividades onde o Assistente Social podera prestar
colaboragdo técnica, mnos programas/projetos coordenados e

desenvolvidos pelo Servigo Social, tendo como formas de intervengéo:

a) Apresentagio da unidade especifica da Area, nos trabalhos de
treinamento.

b) Participacdo na comissdo de supervisdo de restaurantes.

c¢) Contribuigdo nos Programas e Beneficios Assisténcias do
POSTALLIS, através da elaboragdo de Parecer Social.
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4.5. DISPOSICOES FINAIS

A atuagdo do Servico Social na Empresa esta voltado para o
desenvolvimento das atribuigdes especificas aos programas de relagdes
interpessoais, problemas familiares e programas sobre a saude do
trabalhador, prevenindo e informando o empregado a respeito dos
beneficios e programas da ETC, zelando para o bem-estar do empregado
¢ seus familiares, resultando com isso satisfagdo para seus empregados e,
consequentemente maior produtividade na Empresa.

ANEXO: Quadro de Atividades de Programas Basicos

Desenvolvidos pela ECT.



V - DESENVOLVIMENTO GERENCIAL



27

5. DESENVOLVIMENTO GERENCIAL

5.1. FINALIDADE

Desenvolvimento Gerencial visa a aquisi¢do, expansdo ou
reformulagdo de conhecimentos, habilidades e atitudes, de forma
planejada, sistematica, para aperfeigoamento do desempenho atual e, ao

mesmo tempo, preparagdo para posi¢des de maior responsabilidade.

5.2. CONCEITO

Desenvolvimento Gerencial é, acima de tudo,
autodesenvolvimento, isto significa que o Gerente assume a
responsabilidade pelo seu proprio desenvolvimento. A organizagdo ¢
responsavel pelo provimento de condigbes que propiciem o

desenvolvimento de cada Gerente, mas a este cabe o esfor¢o extra,
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pessoal, para aproveitar a buscar oportunidades de desenvolvimento. Este
enfoque aponta o plano atitudinal como prioritario na competéncia
gerencial: Autodesenvolvimento é uma atitude adquirida de interesse e

esfor¢o com relagdo a dificuldade, desafios e oportunidades.

5.3. DESENVOLVIMENTO GERENCIAL NAS ORGANIZACOES

Cada organizagdo define que conhecimentos, habilidades e atitudes
sd0 necessarios e desejaveis para o desempenho atual e futuro, de acordo
com os objetivos, diretrizes € planos na organiza¢do. Assim, a abordagem
de sistemas € inevitavel se o desenvolvimento gerencial é compreendido
como um processo abrangente de interacio entre o homem, o trabalho € o
ambiente intra e extra-organizacional, ao invés de somatério de alguns
CUrsos € seminarios.

A aplicagdo tatica de certas técnicas de gestdo moderna exige
competéncia interpessoal. O gerente eficaz ¢ competente no desempenho
global de seu papel organizacional e ndo apenas numa parte dele.

Consequentemente, ndo se pode conceber desenvolvimento
gerencial, ou de lideranga, sem desenvolvimento interpessoal. O

comportamento gerencial eficaz inclui competéncia técnica e competéncia
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mterpessoal. Conhecimentos, habilidades e atitudes compde estilos
gerenciais que se diferenciam de técnicas gerenciais, comuns de
conhecimentos relativos a gestio.

A competéncia interpessoal, sendo componente fundamental do
comportamento gerencial eficaz, é também um componente essencial do
sistema humano que se deseja motivado, realizando suas potencialidades,
participativo, responsavel, procurando compatibilizar seus objetivos
pessoais com os da organizagdo, com flexibilidade, para ajustamento
rapido e eficiente as mudangas, orientando para o desenvolvimento global

da organizagéo.

5.4. OBJETIVOS DE DESENVOLVIMENTO GERAL

Em programas de desenvolvimento gerencial de organizag¢Ges
podem ser formulados os seguintes objetivos para melhoria do

desempenho individual de gerentes:

a) Sensibilizar os gerente para desenvolvimento ¢ sua equipe do
ponto de vista pessoal e profissional.

b) Capacitar os gerentes para desempenhos eficaz em suas dareas
especificas de atuagio.
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c¢) Desenvolver habilidades de percepg¢do e diagnose de problemas,
de comunicagfo efetiva e de lideranga e participagdo em grupo.
Esses objetivos podem constituir objetivos finais de um programa
ou objetivos iniciais, de curto prazo, caracterizando entdo, uma etapa
basica de desenvolvimento, conjugando conhecimentos, habilidades e
atitudes e estimulando a motivagdo para prosseguimento de esforgos. Esta
segunda abordagem de desenvolvimento organizacional, passa preocupar-
se sistematicamente, com o desenvolvimento de seus sistema humano, a
curto, médio e longo prazos, em termos de desempenho eficaz,
produtividade, lucratividade e vitalidade da organizagdo. O objetivo maior
¢ tornar a organizacdo flexivel e apta a enfrentar o desafio e os riscos de
um ambiente de incertezas e mudangas aceleradas, ajustando-se
constantemente a essas condi¢des mutdveis. Este objetivo significa
institucionalizagdo de competéncia em todos os niveis a médio e longo
prazos.
A competéncia interpessoal é um objetivo final, a nivel individual, e
instrumental, a nivel grupal e organizacional.
O trabalho em equipe, fundamental em desenvolvimento
organizacional, dificilmente serd eficiente se os membros do grupo ndo
tiverem desenvolvido sua competéncia interpessoal. A lideranga e

participagdo em grupo ficardo comprometidas se ndo houver razoavel
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competéncia interpessoal do lider e dos membros do grupo. A
comunicagdo, obviamente, dependera em grande parte da competéncia

interpessoal em termos de dar e receber feedbak.



VI - SERVICO MEDICO ODONTOLOGICO
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6. SERVICO MEDICO ODONTOLOGICO

6.1. FINALIDADE

Objetivando uma ampliacdo em melhoria no atendimento a ECT
vem buscando um aperfeicoamento do servico de Assisténcia Médico-
Hospitalar ¢ Odontolégico, a fim de prevenir a saude, assisténcia esta
oferecida pela ECT a todos os empregados e seus dependentes legais

através de:

a) Servigos médicos proprios na Empresa.

b) Servigos médicos particulares conveniados com a empresa.

6.2. OS BENEFICIARIOS

6.2.1. Esposa: No caso de esposa nédo ha restri¢Ges.
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6.2.2. Ex-esposa: (Separada judicialmente ou divorciada) mediante
opg¢éo por escrito do empregado, podera ser designada a ex-esposa como
sua dependente. Se casar novamente devera efetuar sua opgdo pela
esposa atual ou ex-esposa (somente uma devera permanecer como

dependente).

6.2.3. Companheira: Que possuam filhos em comum ou que
convivam maritalmente ha mais de dois anos. Havendo casamento
anterior, o empregado devera optar pela designagdo da ex-esposa ou da

companheira (somente uma podera permanecer como sua dependente).

6.2.4. Marido: No caso de marido ndo ha restri¢des.

6.2.5. Pai e mie: Invalidos qualquer idade, ndo invalidos com
idade superior a 55 anos, sem rendimentos de qualquer natureza ou cujos
rendimentos ndo sejam superior 4 1.2 salario minimo vigente

considerando-se para tanto, pai ¢ mie separadamente.

6.2.6. Filhos e enteados solteiros: Menores de 21 anos, ou maior

invalido.
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6.2.7. Menores: Sem rendimentos proprios, que por decisdo
Judicial estejam sob a guarda e responsabilidade do empregado ou em sua

adogdo provisoria.

6.2.8. Maiores: Invalidos, sem rendimentos proprios na condigdo
de mterditados e que por decisdo judicial tenham como curador o

empregado da Empresa.

6.3. CREDENCIAMENTO

6.3.1. Quem e como se credenciar pela ECT

Poderdo se credenciar pela ECT todos profissionais e prestadora de
servicos de saude, desde que se enquadram dentro das exigéncias da
empresa, € que respeitam as condigées impostas através da

licitagdo/edital.

6.3.2. Tabelas e precos pagos aos credenciados

A ECT a exemplo de outras entidades ¢ filiada ao CIEFAS (Comté
de Integracdo de Entidades Fechadas da Assisténcia a Satide) sendo que a

ECT pagara aos credenciados como remuneragdo pelos servigos
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prestados os valores vigentes na data do atendimento, estabelecidos na

tabela acordada entre CIEFAS/AMB.

6.4. SISTEMA DE LIVRE ESCOLHA

6.4.1. Finalidade

Possibilitara ao empregado utilizar-se da prestagdo de servigos
médicos e hospitalares prestado por entidades ndo credenciadas pela
ECT. Neste sistema o empregado utiliza-se do médico clinica ou hospital
particular arcando com o pagamento do servico no ato do atendimento
sendo ressarcido posteriormente pela ECT, com base nos mesmos custos
que a ECT teria, caso o atendimento fosse realizado na rede por ela
credenciada.

O sistema de livre escolha ndo se aplicara ao servigo odontologico,

ficando restrito ao servigo médico e hospitalar.

6.5. DESPESAS MEDICAS COMPARTILHADA

6.5.1. Finalidade

A ECT ao longo do tempo diferentemente de todas as Empresas
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estatais, tem oferecido assisténcia médico-hospitalar e odontologica
totalmente gratuita, com pesado 6nus financeiros para ECT, para que este
beneficio tio importante ndo venha a faltar, desde 01 de fevereiro de
1991, as despesas com servico médico e hospitalar prestado através da
rede conveniada passaram a ser compartilhada entre a Empresa e os
empregados.

A Assisténcia Médica prestada pelos ambulatérios da Empresa

continuarfo a ser feita de forma totalmente gratuita.

6.5.2. Como sera o compartilhamento

Dar-se a com base na referéncia salarial, arcando o empregado com
um percentual incidente sobre o valor do servigo efetivamente utilizados
na rede credenciada.

Visando adequar o referido compartilhamento a capacidade de
pagamento de cada empregado, esse percentual incidiria sobre um 7E70
DE EMPRESAS equivalente a duas vezes o seu salario base, sempre que
o custo do atendimento ndo ultrapassar o valor deste limite.

Os percentuais por niveis de salario existentes no PCCS, sdo os

seguintes:
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SALARIOS PARTICIPACAO TETO LIMITE
NAS DESPESAS DE DESPESA
RSO01 A RS16 10% DUAS VEZES O
RS17 ARS31 15% SALARIO BASE
RS32 A RS65 20%

Diferentes de outras Empresas, que incidem o percentual de
participagido sobre o total das despesas do servigo efetivamente prestado
pela credenciada, a ECT estabeleceu um teto de despesas sobre qual
incidira o percentual correspondente, arcando a Empresa com as despesas

que ultrapassarem este teto.

REF. SALARIAL  |TETO DESPESAS |PARTICIPACAO |PARTICIPACAO
RSO1 ARS16

R$ 300,00 R$ 600,00 10% R$60,00

RS17 ARS31

R$ 400,00 R$ 800,00 15% R$ 120,00

RS32 A RS65

R$ 800,00 R$ 1.600,00 20% R$ 320,00

VALORES ARREDONDADOS
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7. GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO

7.1. 0 GD COMO INSTRUMENTO DE AVALIACAO

O gerenciamento de desempenho € um instrumento de
planejamento, orientagdo, acompanhamento e avaliagdo do desempenho
individual. Através dele é feita a verificagdo formal e permanente dos
resultados de desempenho alcancados pelo empregado.

No GD, ¢ avaliado o resultado do trabalho por ser a manifestagédo
concreta e objetiva do que o empregado foi capaz de fazer. Portanto, o
resultado desempenho é algo que pode ser definido, acompanhado e
mensurado objetivamente. Embora o processo de gerenciamento de
desempenho seja estruturado por metas individuais, ele deve estar

vinculando o planejamento organizacional.
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7.2. BENEFICIOS DO GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO
7.2.1. Para a Empresa

a) Permitir 3 Empresa saber se os seus objetivos estdo sendo
alcangados.

b) Assegurar que os desempenhos individuais e da equipe
produzam os resultados esperados.

¢) Possibilitar o estabelecimento de politicas para reconhecimento
das contribuigdes dos empregados, baseados em critérios de
desempenho e resultados.

d) Enfatizar o aprimoramento da capacitagdo profissional dos
empregados.

¢) Facilitar a introdugdo de novos conceitos de RH como o de
comprometimento ¢ trabalho em equipe, que apoiam um estilo de
gestdo mais participativa.

7.2.2. Para os avaliadores

a) Saber se 0 empregado esta trabalhando na diregdo dos resultados
esperados.

b) Aferir a qualidade, o cumprimento de prazos e o volume de
produgéo.

c) Analisar o preparo ¢ a competéncia do empregado para
desempenhar suas fun¢Ses assim como 1identificar suas
necessidades de desenvolvimento/aperfeigoamento.
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d) Analisar as variaveis do ambiente organizacional que vem

afetando positiva ou negativamente o desempenho.

¢) Antecipar-se nas ag¢des necessarias para evitar desvios no
desempenho.

f) Ajustar prioridades na defini¢do dos planos de trabalho.

g) Definir competéncia e responsabilidade.

h) Racionalizar procedimentos e melthor distribuigdo de atividades.

i) Dar conhecimento ao empregado acerca de sua participacdo e
contribui¢do nos resultados da unidade.

7.2.3. Para os Avaliados

a) Possibilitar maior conhecimento acerca de sua participagdo e
contribui¢do nos resultados da unidade.

b) Propiciar o autodesenvolvimento, a partir do retorno e
orientagdes recebidas quanto ao seu desempenho e capacitagdo
profissional.

7.3. ETAPAS DO GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO

7.3.1. O GD é dividido em trés etapas

a) Negociagdo do desempenho (plano de trabalho).
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b) Acompanhamento do desempenho (orientagdes periddicas).
¢) Avaliagdo do desempenho (formulagio dos resultados).
7.4. CAPACITACAO PROFISSIONAL

Séo requisitos de capacitagio pessoal e profissional necessarios no
exercicio de um cargo ou fung¢do da ECT, dentre os quais destacam-se:
Conhecimento, Habilidades e Experiéncias necessarias, tendo em vista os

resultados desejados.
7.5. ESTABELECIMENTO DE METAS NO GD

Consiste no estabelecimento negociado das atividades, tarefas e
projetos de responsabilidade do avaliado para o semestre. Além dos
indicadores de resultados (qualidade, quantidade e prazo) devem ser
especificados os instrumentos de afericdo e as areas envolvidas no

processo de trabalho.

7.6. NEGOCIACAO DE RESULTADOS

Consiste do acordo, consenso € compromisso entre o avaliador e

avaliado sobre as metas a serem alcangadas no semestre com 0s seu
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respectivos padrdes de desempenho (qualidade, quantidade e prazos).

7.7. INDICADORES DE RESULTADOS

Desempenho ¢ atuagdo do empregado em seu posto de trabalho,
traduzida em tarefas, atividades e responsabilidades que lhes foram
atribuidos para produzir os resultados que dele sdo esperados, com

Qualidade, Quantidade e Prazo.
7.8. ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO

Consiste na averiguagdo sistematica do desempenho do empregado,
feita pelo avaliador. Para tanto, o avaliador deve utilizar como meio os

instrumentos de afericio estabelecidos na negociacdo e definidos nos

planos de trabalho.

7.9. PLANO DE DESENVOLVIMENTO/APERFEICOAMENTO

E o planejamento ou programa estabelecido pela chefia, em

conjunto com o avaliado, visando desenvolvimento ou aperfeicoamento
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desse, tendo por base a analise quantitativa dos resultados do trabalho por

ele apresentado e a sua capacitagdo profissional.

7.10. FORMULACAO DOS RESULTADOS

Consiste no momento, ao final de cada semestre, em que o avaliado
¢ avaliador se reunem para com base nos registros efetuados na etapa de
acompanhamento, chegaram a um consenso quanto ao conceito que
melhor retrate o desempenho do empregado em cada meta.

Todos os empregados independente do tempo de Empresa ou de
lotagdo, terdo o resultado do GD formatizados ao final do periodo

avaliativo.

7.11. AVALIADORES

Sdo todos os gestores designados pela Empresa que independente
da posigdo hierarquica ocupada, tenham pessoas trabalhando sob suas
supervisdo imediata.

7.11.1. Compete aos Avaliadores

a) Elaborar o plano de trabalho a partir da negociagéo das metas.
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b) Acompanhar o desempenho dos avaliados.

¢) Efetuar a analise da capacitagdo profissional dos avaliados.

d) Identificar as variaveis do ambiente que vem interferindo no
desempenho desejado.

e) Efetuar registros na FAL

f) Realizar a avaliagdo do desempenho dos empregados ao final de
cada semestre.

7.12. AVALIADOS

Sdo todos os empregados da ECT, independente do posto ou

posi¢do hierarquica que ocupam e das atividades que exercem.

7.13. FORMULARIOS UTILIZADOS NO GD

a) PLANO DE TRABALHO: utilizado para registro das metas
negociadas com os respectivos indicadores de resultados
(anexo).

b)FICHA DE AVALIACAO INDIVIDUAL: utilizada para
sintetizar as informag®es acerca do desempenho do avaliado.
(anexo).
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¢) LEVANTAMENTO DE NECESSIDADES DE
TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO: utilizado para
registro das necessidades de treinamento, onde sdo especificadas

as dificuldades do empregado, bem como a necessidade de
aperfeicoamento do seu desempenho.

7.14. UTILIZACAO DOS RESULTADOS DO GD

Os resultados do GD subsidiam os processos de treinamento,
selecdo e progressdo funcional da ECT, através de informagGes
atualizadas sobre o desempenho do empregado, suas qualificagbes
profissionais, bem como quanto a existéncia de indicagdes de requisitos a

serem desenvolvidos pelo mesmo.



VIII - RELACOES SINDICAIS
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8. RELACOES SINDICAIS

8.1. FINALIDADE

O Departamento de Relagdes Sindicais foi criado para implementar
e sedimentar uma filosofia de trabalho centrada na parceria, onde
modernidade, produtividade e qualidade sdo pressupostos basicos. Nas
Relagdes Sindicais, as Chefias em geral, como representantes da ECT,
tem por finalidade, além das responsabilidades normais de sua fungdo, a
de preposto da ECT. Vale dizer: responder pela Empresa, falar pela
Empresa ou em nome dela. Dentro do contexto das Relagdes Sindicais,
essas Chefias tém o dever e a obriga¢do de assumirem, no 4mbito de sua
area de atuagdo, o papel das Relagdes Sindicais ¢ do Trabalho. Para que
possa desenvolver, com normalidades, estas fungdes, € necessario que se
mantenha, permanentemente atualizado em todos os assuntos que sejam

de interesse de seus empregados, destacando-se o conhecimento sobre os
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beneficios, as atividades de esporte ¢ de lazer e a situagdo do mercado de

trabalho de sua comunidade.

8.2. PRINCIPIOS DE RELACOES SINDICAIS

e Da Disposigdo para Ouvir ¢ Argumentar.

e Da Responsabilidade.

Da Convergéncia dos Objetivos.

Da Nogéo de Limites.

Da Capacidade de Absorver Criticas e Tirar Ligdes.

8.3. METODOS DE RELACOES SINDICAIS

Da Observagéo.

Do Trabalho de Campo.

Da Comunicagdo.

Da Arte de Negociar.

Da Postura.
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8.4. ORIENTACOES GERAIS SOBRE RELACOES SINDICAIS

Visitar outras empresas de médio e grande porte, com o objetivo
de absorver novos conhecimentos ¢ posturas sobre a area.

Visitar entidades sindicais de outras empresas, com o objetivo de
conhecer o perfil, a postura comportamental e as tendéncias.

Visitar, com freqiiéncia, as unidades operacionais e
administrativas da Empresa, estreitando a convivéncia
ARSIN/CHEFIA/EMPREGADOS, criando dessa forma um

clima interno favoravel ao trabalho de parceria.

Estimular a realizagdo de atividade socio-culturais, no ambito
mterno e  externo, objetivando a  integragdo  dos
parceiros/empregados e seus familiares.

Participar de encontros, seminarios, cursos € outros eventos
correlatos, objetivando a busca de novos conhecimentos, para
aproveitamento na Empresa, quando necessario.



IX - PLANO GLOBAIS DE BENEFICIOS
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9. PLANO GLOBAIS DE BENEFICIOS

9.1. FINALIDADE

Todos os beneficios constituem importante fatia de salario indireto,
apresentando vantagens sociais financeiras para o empregado e sua

familia.

9.2. CESTA BASICA

E um beneficio opcional de suplementagio alimentar incluindo
também produtos de higiene pessoal, custeada parcialmente pelos

empregados, nas seguintes propor¢des, vigentes desde 01/01/94.

® RSOLARSIO6 ... 10%
® RSI7TARS3T ..o 20%

® RS32ZARS65 ..o 30%
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A cesta basica podera ser regionalizada, inclusive no tocante a
composi¢do dos produtos, desde que nio altere o valor final da cesta.
As represehtac;()es dos empregados poderdo a qualquer tempo
apresentar a ECT consideragdes sobre a qualidade dos produtos, cabendo
a ECT adotar as providéncias que se tornarem necessarias junto aos

fornecedores.

9.3. VALE REFEICAO/ALIMENTACAO

E concedido ao empregado no primeiro dia util da segunda
quinzena de cada més, para ajudar nas despesas com
alimentagdo/refei¢do, a op¢do podera ser feita pelo empregado, cada vale
tem um valor facial.

O sistema e compartilhamento com a participagdo financeira do

empregado na seguinte propor¢io:

® RSO1I ARSIO ..o 05%
® RSITARS3T ..o 10%
® RS32ZARS6S ..o 15%

OBS.: Conforme CI/DARET/DSSB - 224/95 - 20/06/95.
Nio deve haver compartilhamento dos beneficios vale

refeicdo/alimentacdo e cesta basica dos empregados afastados por
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acidente de trabalho, licenga médica ou auxilio doenga, enquanto perdurar

a licen¢a médica, desde que o afastamento seja superior ao més integral.

9.4. VALE TRANSPORTE

Beneficio para utilizagdo de transporte coletivo publico urbano no
deslocamento residencial/trabalho e vice versa.

O beneficiado pagara uma parcela equivalente até 6% (seis por
cento) do seu salario base relativo aos dias tteis trabalhando no més, o
excedente sera pago pela Empresa.

Serdo fornecidos os vales equivalentes aos dias normais de trabalho

relativo ao trajeto residencial/trabalho e vice versa.

9.5. REEMBOLSO CRECHE

Ressarcimento das despesas efetuadas com a guarda de filhos em
instituicdo especializada, fara jus a empregada (mie) com filhos na faixa
etaria de 0 a 7 anos, também fara jus os empregados que possuam a
guarda legal dos filhos.

Para receber o ressarcimento o empregado devera apresentar

mensalmente recibo da institui¢do, devidamente atestado.
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O valor sera pago de acordo com o nivel salarial, até o teto maximo

estabelecido. Hoje valor de R$ 90,00 (noventa reais).

9.6. SALARIO EDUCACAO

E uma contribuigio pecuniaria das Empresas, recolhida na forma da
Lei, destinada ao desenvolvimento do ensino de 1° grau.

O wvalor ressarciado corresponde ao pre¢co do valor da vaga
estabelecido pelo FNDE (Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educagdo) 12% (doze por cento) do salario de referencia.

Tera direito o dependente do empregado que esteja cursando o 1°
grau em escola particular, atualmente a indenizagdo € paga
semestralmente.

Tera direito também o empregado que tenha concluido o ensino de
1° grau via supletivo, a indenizagfio ¢ paga no més correspondente a

apresentacdo do certificado de conclusdo do supletivo 1° grau.

9.7. AUXILIO PARA OS FILHOS DEPENDENTES
DE CUIDADOS ESPECIAIS

A ECT reembolsard o empregado cujos filhos, independente do

limite de idade, sejam dependentes de cuidados especiais (filhos
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excepcionais), as despesas dos recursos especializados que utilizarem,

observando o seguinte:

a) Entende-se como recursos especializados os resultantes da
manutengdo em institui¢des escolares adequadas 4 educagdo e
desenvolvimento psicomotor de pessoas dependentes de
cuidados especiais.

b) A ECT reembolsara as despesas com recursos especializados,
assim como a manutengdo dos dependentes de cuidados
especiais em associa¢des afins e também as decorrentes de
tratamento especializados, apds analise do servigo social da
Diretoria Regional.

¢) O valor do reembolso previsto corresponde a 80% do somatério
das despesas respectivas condicionado ao limite mensal méaximo
de R$ 120,00 (cento e vinte reais) em relagdo a cada um dos
dependentes especiais.



X - CONTRATACAO/RESCISAO
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10. CONTRATACAO/RESCISAO

10.1. DEFINICAO

Contratagdo ¢ a formalizagdo da admissdo do empregado através

do contrato individual de trabalho.

10.2. CONTRATACAO DE PESSOAL

A confratacdo de pessoal ocorre quando ha necessidade de
completar a lotagdo ou fazer reposi¢do de empregado, sendo autorizado
pelo Presidente, Vice-Presidente, Diretores Regionais, Chefes de
Departamentos ou 6rgdo do mesmo nivel.

A consignagdo de vagas ocorre nos seguinte casos:

a) Aumento de lotago.

b) Rescisdo de contrato de trabalho.

¢) Reclassificagdo de empregado para outra area.
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d) Transferéncia de empregado.
e) Transformacdo de cargo.
N3&o caracteriza vagas os seguintes casos:
a) Colocagdo de empregados para 6rgdo publico.
b) Empregado em missdo técnica.
¢) Aposentadoria por invalidez.
d) Licenga do INSS.
e) Acidente de trabalho.
f) Licenga gestante.

g) Suspensdo do contrato de trabalho a pedido.

10.3. DOS IMPEDIMENTOS PARA A CONTRATACAQO

N&o pode ser contratado aquele que acumular um outro cargo

publico, excetuando-se médicos e professores.

10.4. DA RESCISAQO

A rescisdo ocorre quando uma das partes decide rescindir o

contrato de trabalho de prazo indeterminado.
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10.5. MODALIDADE DE RESCISAO

10.5.1. Rescisdo sem justa causa

Ocorre quando o empregado, embora sem falta grave, deixa de
interessar a Empresa por improdutividade, redugéo de efetivo, etc.

10.5.2. Rescisiio com justa causa

Ocorre quando o empregado comete falta grave passivel de punigdo
maxima conforme a Legislagdo Trabalhista.
10.6. ENTREVISTA DE DESLIGAMENTO

Instrumento usado na rescisdo contratual, que visa a obtengdo ¢
registro de dados e informagGes, para subsidiar as a¢des de planejamento,

Administragdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos.

10.7. PAGAMENTO
10.7.1. Definicdo

E a forma de remuneragdo financeira por servigos prestados pelo
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empregado a Empresa.

10.7.2. Procedimento de pagamento da Empresa

O fechamento da folha de pagamento das Diretorias Regionais,
ocorre entre os dias 20 e 24 dos més corrente. O sistema obedece ao
cronograma elaborado pelo DEREC, que faz os langamento dos
descontos de INSS, Imposto de Renda, Férias.

Os demais descontos como Despesas Médicas, Sindicais, Faltas

Injustificadas, etc, serdo acrescentados pelas Diretorias Regionais.



XI - PLANO DE CARGOS E SALARIOS
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11. PLANOS DE CARGOS E SALARIOS

11.1. CONCEITUACAOQO

E o conjunto de instrumento normativos destinados a titular,
descrever, especificar e classificar os cargos da ECT e estabelecer
respectivas estrutura salarial e de gratificacdes. O Plano de Cargo e
Salario da ECT, ¢ o principal instrumento de administragdo de cargos ¢
salarios da Empresa. Ele deve refletir a realidade da estrutura de cargos,
saldrios, fungdes de confianca e fungles gratificadas existentes, reunir
métodos, critérios € demais artificios técnicos e informagdes relacionadas

com a forga de trabalho da Empresa.

11.1.1. Cargo

E o conjunto de tarefas com identidade de natureza, complexa,

responsabilidade e condi¢des de trabalho em que sdo executadas.
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11.1.2. Cargo Permanente

E aquele definido no quadro de pessoal e provido por empregado
admitido pela Empresa, dentro dos critérios da mesma para atividades em

carater permanente.

11.1.3. Cargo de Carreira

E aquele que pertence a uma sucessdo de cargos de natureza
aproximada que, juntos, constituem uma linha preferencial de acesso

dentro de um grupo ocupacional.

11.1.4. Cargo Isolado

E aquele que, pela natureza das tarefas, ndo enseja encadeamento
com outro cargo, de forma a constituir linha preferencial de acesso

especifico.

11.1.5. Grupoe Ocupacional

E um conjunto de cargos que apresentam semelhanca entre si

quanto aos objetivos de trabalho.
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11.1.6. Progressio

E a evolugdo salarial e/ou funcional do empregado proporcionada
pelos instrumentos de promogdo e reclassificagio.

11.1.7. Promocio

E a progressio do empregado, sem mudanga de cargo, para
referencia salarial superior na faixa do cargo que ocupa, obedecidos os

intersticios e outras condi¢des preestabelecidas.

11.1.8. Reclassificacéo

E a modificagdio da situagdo funcional do empregado, com ou sem
alteracdo salarial, decorrente de sua passagem para outro cargo existente

no Plano de Cargos ¢ Salarios da ECT.

11.1.9. Referéncia Salarial

E designagdo numérica de cada um dos valores que exprimem os

salarios pagos pela Empresa.
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11.1.10. Funcéo de Confianca

E aquela exercida temporariamente, em comissdo por empregado
da Empresa designado para um posto de chefia por ela definida. E

estabelecido um adicional salarial a titulo de gratificago.

11.1.11. Funcio Gratificada

E aquela exercida em carater transitério, em comissdo, por
empregado da Empresa, tendo em vista as condi¢Ges especiais de
desempenho exigidas pela atividades sob sua responsabilidade, e ou pela
utilizagcdo de equipamentos especificos e para qual é estabelecido com

adicional salarial.

11.2. CRITERIOS UTILIZADOS NA
CLASSIFICACAO DE CARGO

Os critérios basicos prevalecentes na classificagdo de cargos, sdo a

natureza do trabalho executado.

11.2.1. Sistema de Promocio

O sistema de promogdo dar-se-a através do instituto de antigiiidade
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e do mérito.

11.2.2. Por Antigiiidade

E a progressdo do empregado, de uma referencia salarial para outra
imediatamente superior dentro da mesma faixa salarial, apés cumprido o
mtersticio minimo de dois anos, na forma que dispuser o regulamento de

pessoal da Empresa.

11.2.3. Por Mérito

E a progressdo de uma referéncia salarial, para o empregado que
se destaca em seu trabalho na Empresa, avaliado através do sistema de
mérito determinado pela Diretoria da ECT, ap6s o intersticio de dois anos
da ultima promog¢do. A progressio ¢é para a referéncia salarial

imediatamente superior, dentro da mesma faixa salarial.

11.2.4. Anuénio

Complementarmente aos critérios de progressdo, focalizados, o

anuénio garante ao empregado o recebimento mensal do valor
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correspondente a um por cento do seu salario-base, para cada ano de

efetivo exercicio na Empresa.

11.3. FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES GRATIFICADAS

Os valores das fungdes de confianga e das fungGes gratificadas sdo
fixados de acordo com os niveis hierarquicos previstos no modelo

organizacional da ECT e expressos na modalidade de gratificagdes fixas.



XII - ACOES DE INTEGRACAOQO
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12. ACOES DE INTEGRACAO

12.1. FINALIDADE

Definir as condi¢des para a dinamizagio das atividades de natureza
esportiva, social, cultural e recreativa, visando ao bem-estar e ao
congregamento dos empregados da Empresa.

Todas as atividades desenvolvidas deverdo ter como objetivo maior
a integracdo, ndo so entre empregados — familiares — Empresa, como
também, entre a propria Empresa ¢ a comunidade local, buscando sempre

a consolidagdo da imagem ECT no meio social.

12.2. ATRIBUICOES DA SECAO INTEGRACAO EMPREGADO
EMPRESA (SIEE)

e Organizar, realizar ¢ acompanhar as atividades de esporte,
cultura e lazer de empregados, estagidrios ¢ dependentes da
ECT, que promovam a integragio.
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e Promover e incentivar a implantacdio de bibliotecas, salas/areas
de lazer e a realizagdo de feiras de trocas de livros.

e Coordenar a administragdo dos recursos provenientes do
convénio ECT/SESI.

e Convocar os empregados necessarios, nas diversas areas, para a
realizagdo das atividades.

12.3. PROGRAMACAO OBRIGATORIA
DE ATIVIDADES ALUSIVAS
e Dia do Carteiro/Executante Operacional -25 de janeiro.
e Aniversario da ECT - 20 de margo.
e Dia das Comunicagdes - 05 de maio.
e Dia do Mensageiro € Operador de Teleimpressor - 24 de maio.
e Dia da Mées - 2° domingo de maio.
e Festa Junina.
e Dia do Motorista - 25 de julho.
¢ Dia dos Pais - 2° domingo de agosto.
e Dia Mundial dos Correios - 09 de outubro.
e Dia das Criangas - 12 vde outubro.

Natal - 25 de dezembro.



XIII - COLETA DE DADOS
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13. COLETA DE DADOS

Dos dez questionarios distribuidos, foram respondidos quatro.
Destes, dois apresentaram quatro respostas erradas, correspondendo a
74% (setenta e quatro por cento), nivel de conhecimento do tema tratado.
Um apresentou seis etros € o outro, apresentou dez erros, correspondendo
a 60% (sessenta por cento) € 34% (trinta e quatro por cento),
respectivamente, o nivel de conhecimento.

Dos dados apurados, 75% (setenta e cinco por cento) dos
entrevistados, considerou a Politica de Recursos Humanos da Empresa de

dificil aplicagdo.



XIV - CONCLUSAO
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14. CONCLUSAO

A Politica de Recursos Humanos da Empresa abrange todos os
niveis, mas de um modo geral, sua assimilagdo ¢ complexa, menos pela
sua propria complexidade, que pela singularidade do ser humano.

Desta forma, procurou-se com este trabalho, sintetizar as Interfaces
da Administra¢do de Recursos Humanos da Empresa, visando atingir de
uma forma mais simples todos os seus topicos. Constatou-se que a
Politica de Recursos Humanos da Empresa ¢ de dificil aplicagdo, mas,
deve-se considerar a necessidade de uma maior divulgacdo, visando um

melhor esclarecimento as Areas envolvidas sobre todos os aspectos.



XV - RECOMENDACAO
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15. RECOMENDACAO

Recomenda-se que seja feito uma divulgagido através de palestras,
seminarios, cursos e outros eventos correlatos aplicados junto as
Agéncias de Correios e Centros de Distribui¢do Domiciliar, para que os
empregados tenham acesso as informagSes sobre a Politica de Recursos
Humanos da FEmpresa, onde possam adquirir conhecimento e
compreensdo sobre os seus direitos e deveres e portanto melhorar o seu
desempenho e produtividade.

Desenvolver um programa para divulgacdo, interpretacdo,
orientagdo e esclarecimento da Politica de Recursos Humanos da

Empresa, visando um melhor aproveitamento.
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XVII - ANEXOS



EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS

PESQUISA: AS INTERFACES DA ADMINISTRACAO DE
RECURSOS HUMANOS

Questionario.

1 - Em sua opinido a Politica de RH da ECT esta bem definida?

2 - Vocé acha a Politica de RH da ECT de facil aplicagdo?

3 - Quanto ao Gerenciamento de Desempenho. Vocé entende como
mstrumento eficaz ou ndo cumpre seu papel?

4 - No campo da integracio Empregado/Empresa o Chefe deve:

a- () participar das confrateriza¢des com os subordinados;

b- ( ) participar dos eventos culturais e esportivos;

c- () ndo devem se envolver em atividades extra trabalho com o pessoal.

5 - No que tange a Relagdes Sindicais, qual a importancia das chefias no
processo de negociagio?

6 - Vocé conhece o papel do ARSIN na ECT?
( ) sim ( ) ndo () parcialmente

7 - Incentivar atividades socio-culturais entre os ecetistas € atribuigdo do
ARSIN?
( ) sim ( ) ndo

8 - Vocé entende que o ARSIN tem cumprido seu papel no contexto geral
de suas atribuicdes?
( ) sim ( ) ndo

9 - Vocé tem conhecimento do Plano de Cargos e Salarios que estd em
vigor na Empresa?
( ) sim ( ) ndo



10 - Os critérios que determinam o valor das GratificagGes de Fungéo sdo:
a- () areferéncia salarial;

b- ( ) o cargo ocupado pelo empregado;

c- () de acordo com os niveis hierarquicos;

d- ( ) de acordo com as atividades inerentes a fungéo;

e- () Ce D estio corretas.

11 - O que Vocé entende por Desenvolvimento Gerencial?

12 - Pode ser incluido como beneficiario do servico médico/hospitalar e
odontolégico da Empresa.

a- () esposa, ex-esposa, filho adotivo;
b- () ex-esposo, pai, mie (sem restri¢des);
c- () filhos, enteados e irméo.

13 - Analise curricular;
Analise de conhecimentos;
Avaliagdo técnica.
Séo:
() etapas da selecdo ( ) etapas do recrutamento

14 - Qual a finalidade da Assisténcia Social na ECT?

15 - Defina o Plano de Cargos e Salarios.




QUADRO DE ATIVIDADES

SECAO DE SERVICO SOCIAL E BENEFICIOS/SURET/GEREC

OBJETIVO GERAL: Contribuir para melhoria do clima organizacional, fazendo com que as pessoas
sintam-se felizes dentro da organizaciio, proporcionando-lhes uma melhoria na

sua qualidade de vida.

PROGRAMAS BASICOS

ATIVIDADES

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS MATERIAIS/
MEIO DE DIVULGACAO

1) Programa  Nacional de
Prevencfio e Tratamento dos
Problemas Decorrentes do

Treinamento das Chefias -
Capital e Interior.
Reunides semanais Grupo

2 Médicos Psiquiatras ¢/
especializagdo em dependéncia
quimica.

¢ Audio visuais.
e Micro computador.
e Divulgacéio do programa através

Uso Abusivo do  Alcool e Mutua Ajuda. e 1 Psicologo Clinico. de:
Outras Drogas. Atendimento Individual. o 1 Estagiario em Publicidade e — palestras nas areas
Propaganda. operacionais;
o 1 Assistente Social. — BI’s;
o 1 Estagiario de Servigo Social. — jornais internos;
e Pessoal Administrativo. — cartazes, folders;
e 1 Médico do Trabalho (exames — convites.
clinicos).
2) Programa de Preparagio Tabulagdo da pesquisa. e 1 Assistente Social. e Micro computador.
para a Aposentadoria. o Execuciio do Projeto através e 1 Psicologo organizacional. e Audio visuais.
de Modulos junto ao CETED. o 1 Estagiario de Servigo Social. | e Cursos/treinamentos do CETED.
¢ 1 Profissional envolvido ¢/

Aposentadoria.

Pessoal Administrativo (apoio).

1 Estagiario em Publicidade e
Propaganda.




PROGRAMAS BASICOS

ATIVIDADES

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS MATERIAIS/
MEIO DE DIVULGACAO

3) Programa de Prevengdo e
Acompanhamento da AIDS
e DST.

e Balcio Informativo.
o Atendimento Individual.
e Acompanhamento dos casos.

1 Assistente Social.

1 Estagiario de Servigo Social.
1 Psicologo Clinico.

Pessoal Administrativo (apoio).
1 Estagiario de Publicidade e
Propaganda.

Audio visuais.

e Local para instalagdo do Balc@o

Informativo nas Unidades
Operacionais.
Micro computador.

4) Programa de Reabilita¢o
Profissional

Montagem do Processo.

o Informagdo/Orientagio.
¢ Acompanhamento do Processo

junto ao INSS.

1 Assistente Social.

1 Estagiario de Servigo Social.
1 Psicologo organizacional.
Médico do Trabalho.

Pessoal Administrativo (apoio).

Micro computador.

5) Programa de Apoio dos
Correios ac Menor Carentes.

Estudo Socio-Econdmico.
Acompanhamento
Adolescente/Familiar.

e Reunides Adolescentes/Familiares

Divulgagdo dos Beneficios.
Treinamento CETED.

1 Assistente Social.

1 Estagiario de Servigo Social.

1 Estagiario de Educagéo Fisica.
1 Psicélogo organizacional
(selegdo).

1 Psicologo clinico (especializado
em educagio)

2 Pedagogos.

e Meédico do Trabalho.

1 Estagiario de Publicidade e
Propaganda.

e Audio Visual.
e Micro computador.




PROGRAMAS BASICOS ATIVIDADES RECURSOS HUMANOS RECURSOS MATERIAIS/
MEIO DE DIVULGACAOQO
6) Sistema  Preventivo  de Sensibilizaggo. e Mcédico do Trabalho. e TV/com video.
Satde - Ginastica Laboral ¢ Exame Médico. 1 Assistente Social e Fita cassete (musica).
Compensatoria (GLC). Implantagdo (CO/01, GETRA, (acompanhamento/supervisio). |e Fita p/video (gravagio).
CO Sio Geraldo). e 1 Estagiario de Servigo Social. ¢ Filme (fotografia).
e Acompanhamento. ¢ 1 Estagiario de Educagfo Fisica. |e Micro computador.
Preparagdo de funcionario e 1 Psicologo Clinico.
multiplicador. e Pessoal Administrativo (apoio).
Avaliagdo mensal (Comissdo de |e 1 Estagiario de Publicidade e
Saude). Propaganda.
7) SIPS - Hipertensdo Arterial. e Medig¢do de pressdo. e Meédico do Trabalho. e Material de escritorio (fichas
e Atividades grupais. e 1 Assistente Social. para Controle dos funcionarios
e 1 Estagiario de Servigo Social. Hipertensos).
e 1 Nutricionista. o Aparelho de Presséo
e Técnicos convidados (estignamonometro).

(palestrantes).

e 1 Enfermeiro do trabalho.
e Pessoal Administrativo (apoio).

Micro computador.

8) Mais Saude
Projeto Gestante

Curso para Gestantes.
(empregadas/dependentes).

1 Assistente Social.
1 Estagiario de Servigo Social.

1 Técnico especializado (interno e

externo para palestras).
1 Nutricionista
Pessoal Administrativo (apoio).

Audio Visual.
Folders.

Cartazes.

Nota para BI.
Micro computador.




PROGRAMAS BASICOS ATIVIDADES RECURSOS HUMANOS RECURSOS MATERIA}S/
MEIO DE DIVULGACAO
9) Programa  Auxilio para Grupo de Alivio de Tensdes. e 1 Assistente Social ¢ Audio Visual.
Excepcionais. (empregados e dependentes). e 1 Estagiario de Servigo Social. o Folders.
Palestras. e Palestrantes (técnicos envolvidos |e Nota para BL.
[ J

com a questdo-externos).

e 1 Psicologo Clinico.

Pessoal Administrativo (apoio).

Micro computador.

10) Programa de Atendimento
Descentralizado do Servigo
Social.

Atendimentos aos empregados
nas Unidades Operacionais.

Grupos c/chefias e empregados
(relacionamento interpessoal).

Assessoria as Chefias.

1 Assistente Social (supervisora).
1 Estagiario de Servigo Social.

1 Psicologo organizacional.

1 Técnico em Publicidade e
Propaganda.

Sala p/atendimento.
Material audio visual.
Material p/ divulgagéo.
Palestras.

Micro computador.




l<<<<<)////// COR RGIQ( FICHA DE AVALIAGAO INDIVIDUAL

PERIODO AVALIATIVO

i =t

DADOS DO AVALIADO
NOME MATRICULA

DATA ADMISSAD DATA DE NASCIMENTO CARGO/FUNGCAD LOTAGAO

ESCOLARIDADE

[J=erav

E CURSANDO D COMPLETO D!NCOMPL ETO

G 22 GRAU B SUPERIOR

~ DADOS DO AVALIADOR

NOME MATRICULA
CARGO/FUNCAO LOTAPKO

1 RESULTADO

SE-SUPERQU O ESPERADO AE- ATINGIU O ESPERADO PA - PARCIALMENTE ATINGIDO NA- NEO ATINGIU O ESPERADO
TAREFAS GCONCEITOS TAREFAS CONGEITOS TAREFAS CONCEITOS TAREFAS CONCEITOS

1 6 PA] [Na] § .@W 16

2 7 12 ] [na) | 17

3 8 13 | [SE ’ 18 | [5€]

4 | [s8] [ng] [Pa] NA] § o 14 19
EEIEEIDIE AR EEIEIEE
[\l RESULTADO FINAL

CONGCEITOS QUANTIDADE %o

SE

AE

PA TOTAL SE « AE = %
NA

TOTAL 100

[IV"PLANO DE DESENVOLV./ APERFEIGOAMENTO
| 2-REQUISITOS A DESENVOLVER

I CAPACITAQAO PROFISSIONAL
1- QUALIDADES DO AVALIADO

75250291-3 A4=210x 297mm



l V ACOMPANHAMENTO NOS PERIODOS AVALIATIVOS

AVALIADOR

AVALIADO

1
4

ASSINATURA

:!! ASSINATURA




11 - PLANO DE DESENVOLVIMEN1O (Indicar meaiaas ae uesenvuiviimeiiw para U alenuimemy
das metas a serem atingidas)

A LEITUFg\ DE DOCUMENTOS BASICOS E/OU TECNICOS REFERENTE AS METAS / PROJETOS - ETAPAS
N2s / COD.

TREINAMENTO NO LOCAL DE TRABALHO REFERENTE AS METAS / PROJETOS - ETAPAS
B _Ines/cop.

c VISITAOS TECNICAS INTERNAS E EXTERNAS REFERENTES AS METAS / PROJETOS - ETAPAS
Nes / COD

ESTAGIO VIVENCIAL EM (AREA OPERACIONAL / ADMINISTRATIVA REFERENTE AS METAS /
PROJETOS - ETAPAS N2s / COD.

E D PARTICIPAGAO EM TREINAMENTO ESPECIFICO, CICLO DE PALESTRAS, CONFERENCIAS, SEMINARIOS,
ETC., REFERENTES AS METAS / PROJETOS - ETAPAS N%s / COD.

QUAIS ?

12 - OUTROS REQUISITOS A DESENVOLVER

13 - QUALIDADES DO COLABORADOR

14 - OBSERVAGOES DO COLABORADOR

15 - ASSINATURA DO GESTOR SUPERIOR AO AVALIADOR

LCORRE'O( ” GERENCIANMENTO UE UEDEMPFENAU

Este & o novo formulario de registro das informagées
pertinentes ao Gerenciamento de Desempenho do
colaborador.

Ele foi elaborado em linguagem adaptada ao sistema de

planejamento da Empresa e considerando as demandas do

pPCcs.

Use todos os seus campos com informagdes fidedignas,
completas e claras.

Este é o registro da histéria profissional de um colaborador!

SEMESTRE 199___

1 - PERIODO AVALIATIVO

2 - COLABORADOR / AVALIADO

NOME:
MATRICULA: ESCOLARIDADE:

CARGO / FUNGAO:

LOTAGAO:

3 - GESTOR/AVALIADOR
NOME:
MATRICULA:
CARGO / FUNGAO:

LOTAGAO:

4 - AVALIAGAO DE RESULTADOS

N2/ COD. CONCEITOS N#/COD. CONCEITOS
SE AE | PA | NA SE AE | PA NA
SE AE | PA | NA SE AE | PA NA
SE AE | PA NA SE AE | PA NA
SE AE | PA | NA SE AE | PA NA
SE AE | PA | NA SE AE | PA NA

RESULTADO FINAL
PERCENTUAIS: SE % AE. % PA % NA % TOTALSE+AE__ %

DATA DA ENTREVISTA DE AVALIACAO

ASSINATURA DO COLABORADOR ASSINATURA DO GESTOR

(ASSINAR APOS A AVALIAGAO)

75250566-1 FPE374/12 A3 = 297 X 420 mm



FLANU v e

' I AMADLDAMALILIWY - U W

5- FORNECEDORES

6 - NOMERO /

c6DIGO

7-METAS / PROJETOS - ETAPAS
(Enunciar as metas, citando indicadores de quantidade,

qualidade, e prazo)

8 - INSTRUMENTOS / FORMAS
DE AFERICAO

9 - CLIENTES

10 - ACOMPANHAMENTO / JUSTIFICATIVAS
PARA NA, PA e SE

10

DATA

ASSINATURA DO COLABORADOR

DATA

ASSINATURA DO GESTOR




