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CAPITULO I - INTRODUCAO

1. O ESPECIALISTA DE RECRUTAMENTO E SELECAO

A politica de "controlar e depois qualificar" esta
substutuindo o velho métod de "controlar pessoas qualificada".Es
ta € a maior contribuicdo do Departamento de Recrutamento e Se-
lecao. Os conceitos de investimento estao sendo aplicados no ca-
pital humano que, junto com novos desenvolvimentos na considera-
cao de Recursos Humanos, tornara possivel colocar reais valores
econdomicos em esforcos de selecao.

Em qualquer empresa bem orgénizada, moderna, a sele-
cao se faz necessario e também o treinamento, tanto introdutorio
como em servico constituem area de vital importancia na Adminis-
tracao de Pessoal, para formar e manter um contingente de traba-
lho, qualitativo e quantitativamente preparado para realizar,com
eficiéncia o programa de atividades fins da empresa.

O Recrutamento e a Selecao & destinado a escolher o
homem certo para o lugar certo, preparando assim oOs empregados
para o bom desempenho de suas funcOes ou tarefas e, manté-las,
sempre em condigOes de exercuta-las. E, talvez, uma das ativida-
des de mair importancia, dentre quantas devem compor a politica

de pessoal de qualquer empresa.
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1. CONSTITUICAO E ORGANIZACAO

O IPEP - Instituto de Previdéncia do Estado da Parai-
ba, insttituido pelo Decreto-Lei de numero 387, de 07 de outubro
de 1913, entdao MEP - Montepio dos Funcionarios Publicos do Estado,
em 1970, foi transformado em IPEP, pelo Decreto de numero 5.144,
de 28.10.1970.

Orgao responsaveis pela Politica Previdenciaria e As-
sistencial do Estado, ligado diretamente a Secretaria da Adminis-
tracao, o IPEP a cado ano se espande e se evolui, agora com uma
nova Estrutura Basica Organizacional, aprovada pelo Decreto de nu
mero 8.687, de 09.09.1980 - Regimento Interno - gque tem servido
como padrao base a outras InstituicOes Previdenciarias de norte a
sul do pais, os quais hoje estao conveniadas através da ABIP - As
socicdo Brasileira dos Institutos de Previdéncia, datado de novem
bro de 1983.

O guadro de Pessoal do IPEP esta distribuida por Re-

gides Assistenciais, da seguinte forma:

12 Regiao Assistencial em Joao Pessoa - SEDE, com 1.218
funcionarios;

22 Regiao Assistencial em Campina Grande com 118 fun-
cionarios.;

32 Regiao Assistecial em Patos com 33 funcionarios; e

42 Regiao Assistencial em Cajazeiras com 24 funciona-
rios.

Perfaz um total de I393 funcionarios.

Encontra em fase de andamento um projeto gue esta sen

do implantado no Municipio de Guarabira, onde funcionara possivel
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mente a 52 Regiao Assitencial.

. ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO

O IPEP, em seu sistema organizacioanl, & constituido
da seguinte estrutura abaixo descriminadas e tem como principal

finalidade a Previdéncia e a Assisténcia.

. CONDEL - Conselhor Deliberativo

O CONDEL, & o orgao superior do IPEP, com a finalida-
de de controlar, fiscalizar e decidir sobre questoes relevantes

do Instituto, gue € composto por:

- Secretario da Administracao;

- Secretario das Financas;

- Secretario do Planejamento e Coordenacao Geral;

- Comandante da Policia Militar do Estado;

- Superintendente do IPEP;

- Chefe da Assessoria Juridica do IPEP; e

- Presidente da Associagao dos Servidores Publicos do

Estado da Paraiba ASPEP.

. SUPERINTENDENCIA - Direcao Superior

A Superintendéncia do IPEP, oculpada hoje pelo  Bel.
Jader Soares Pimentel, & o O0rgao da direcao Superior, com a fina
lidade de assessorar o Governo do Estado, através da Secretaria da
Administracdao, na formulacao da Politica Previdenciaria e Assis-
tencial do Estado.

Integram a Superintendéncia:

- Orgao de Assessoramento
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- Assessoria Especial;
- Assessoria Juridica; e
- Unidade de Apoio.
- Organizacao e Métodos;
- Comunicacao Social;

- Inspetoria.

. DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Hoje trasformado em Diretoria Geral - DG, aprovado pe
lo Decreto de numero 10.615 de 07 de marco de 1985.

Orgao encarregado de Assessoramento direto ao Diretor
Superintendente do IPEP, nos assuntos relacionados com - pessoal,
material, patrimonio, Documentacao e Comunicacdo do Instituto, e
todos os Departamentos que integram essa Diretoria: DEPRA; DECAP;
DEFIN; e SERVICO DE ENGENHARIAZ, aprovado pelo Decreto de numero

8.6817, de 09.09.80.

. INTEGRAM A DIRETORIA GERAL

- Nucleo de Recursos Humanos - NHR;
Secao de Direitos e Deveres;
Secado de Selecao, Recrutamento e Treinamento de Pes
ssoal; e
Secao de Movimentacao de Salarios.
- Nucleo de Materiais e Servicos Gerais - NMSG;
Secao de Administracao Patrimonial;
Secao de Documentacdao e Comunicacao;
Secao de Compras;

Secao de Arquivo Geral;
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Secao de Almoxarifado; e
Segao de Servicos Gerais
~ Segao de Transporte.

- Secao de Estatistica

. COMPETE A& DIRETORIA GERAL

- Supervisionar, coordenar, orientar e determinar o
cumprimento das atividades-fins do Departamento;

- Baixar normas visando a racionalizacao dos servicos
que lhe sao afetos, aprovado pela Superintendencia;

~ Despachar com o Diretor Superintedente os - documen-
tos e expedientes atinentes a sua area;

-~ Supervisionar o pessoal que presta servic¢os nas far
macias do IPEP, baixandec normas aprovadas pela Superintendéncia; e

Executar outras tarefas afins.

. COMPETE A SECAC DE ESTATISTICA

~ Preparar formularios para preenchimento de dados es
tatisticos;

- Fazer levantamento de tempo de servico dos servido-
res, para fins de promocao quinguenal e ascenc¢ao funcional;

- Receber e analisar os dados estatisticos do Insti-

tuto para levantamento dos graficos trimestrais dos orgaos-afins.

. COMPETE AQ DIRETOR DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

~ Supervisionar, coordenar, orientar e determinar as

atividades fins da Divisao;
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- Despachar com o Diretor Geral os documentos necessa
rios e relativos a sua area;

-~ Executar outras tarefas-afins.

. COMPETE A SECAO DE DIREITO E DEVERES

- Adotar medidas visando a aplicacao da legislagdo do
IPEP, ao seu pessoal;

- Opinar nos processos relativos a direitos e deveres
dos servidores do IPEP;

Processar os expedientes que dizem respeito ac ingres
so de servidores, bens com controlar o registro de dependentes pa
ra efeito de pagamento de salario-familia;

- Comunicar, apresentando solucbes ao Diretor da Divi
sao, a ocorrencia de fatos que impliquem em medidas disciplina-
res;

- Manter fichario atualizado dos servidores do IPEP,
registrandoas ocorréncias relativas a vida funcional;

- Organizar a escala de férias do pessoal, para 0
exercicio seguinte;

-~ Comunicar aos servidores através de aviso proprio,
o inicioc e término das férias;

- Expedir certiddes e declarac¢tes relacionadas com oOs
servidores para efeito de implantagao de pagamento;

- Executar outras tarefas-afins

. COMPETE A SECAO DE SELECAO, RECRUTAMENTO E TREINAMENTO DE PESSOAL

- Fornecer subsidios necessarios ao Diretor da Divi-

sao nos assuntos de promogao, enguadramento e acesso;
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- Recrutar e selecionar o pessoal atravées de testes,
provas de habitacdao ou entrevistas;

- Propor ao Diretor do Niucleo de Recursos Humanos a
promocao de recursos, estagios, seminarios e atividades similares;

- Treinar e aperfeicoar o pessoal;

- Manter fichario atualizado dos servidores do IPEP,
com todas as ocorrencias do dia-a-dia;

- Executar tarefas afins.

. COMPETE A SECAO DE MOVIMENTACEAO E SALARIO

- Preparar mensalmente as informag¢oes para a folha de
pagamento, e/ou chegue-salario;

- Fornecer a CODATA os subsidios relativos a atualiza
cao da folha de pagamento;

- Manter atualizado o fichario financeiro dos servido
res no que diz respeito a descontos, alteracdes de vencimentos,
proventos e outras ocorréncias gque interferem na remuneracao;

- Fornecer declaracao de rendimento para fins do IR -
Imposto de Renda e cadastro bancario;

- Preparar guias para o recolhimentoc do F.G.T.S. =
Fundo de Garantia por Tempo de Servico;

- Preparar guias de recolhimento da Caixa Economica
Federal no que diz respeito aos emprestimos em consignacao;

- Executar outras tarefas-afins.

. DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS

O Departamento de Finangas - DEFIN, & o Orgao encarre

gado do controle, coordenacdao e execucao das atividades relaciona
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das com a politica financeira, patrimonial e orcamentaria da Au-

tarquia.

. INTEGRAM O DEFIN

- Divisao de Contabilidade - DICON
Secao de Contabilidade;
- Setor de Escrituracao;
- Setor de Controle Contabil.
Secao de Receitas e Despesas
- Setor de Contas Bancarias;
- Setor de Controle de Pagamento.
- Divisdo de Tesouraria Geral - DITES
Tesouraria Auxiliar;
Secao de Receitas e Despesas.
- Divisao de Orcamento
Secao de Controle e Execucao Orcamentaria;
- Setor de Classificacao;

- Setor de Controle.

. DO DEPARTAMENTO DE APLICACAO DE CAPITAIS - DECAP

O Departamento de Aplicacao de Capitais - DECAP, &€ o
orgao encarregado da coordenacao, execucao e controle da politica

de assistencia financeira e habitacional do Instituto.

. INTEGRAM O DECAP

- Divisao de Empréstimos Gerais - DIMASG
Secao de Processamento, Empréstimos e Calculos;
Secao de Escrituracao Geral;

- Divisao de Financiamento Imobiliario - DIMOVEL
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Se¢ao de Seguros Imobiliarios;
Segao de Hipoteca e Cadastro.

- Setor de Arquivo

Se¢ao de Escrituracdo Imobiliiria;

Secao de Analise.

. DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARTA - DE

O Departamento de Engenharia - DE, & o drgao encarre-
gado de elabora e executar projetos de arguitetura, engenharia e
urbanismo, coordenado, orientado e fiscalizado a politica habita-

cional do Instituto.

. INTEGRAM O DE

—~ Assessoria Téecnica Administrativa;
~ Programas Especiais;
- Divisao de Obras - DIOB
Se¢ao de Fiscalizacgao, Apropriac¢ao e Custos;
Segdo de Analise e Contratacdo.
- Divisao de Planejamento - DIPLAN
Secao de Planejamento, Estudos e Pesguisas;
Se¢ao de Arguitetura, Urbanismo e Projetos comple-

mentares.

. DO DEPARTAMENTO DE PREVIDENCIZ E ASSISTENCIA - DEPRA

O Departamento de Previdencia e Assisténcia - DEPRA,
€ o Orgao encarregado dos assuntos relacionados com beneficios e
servigos, na formulagdoc da politica Previdenciaria e Assistencial

do Instituto.
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- INTEGRAM O DEPRA

Junta meédica

- Divisao Médica - DIMED
Coordenacao de controle de servicos;
- Supervisao Técnica;
- Contas Médicas.
-~ Unidades Médicas
- Secao Administrativa;
- Secao de Enfermagem.
- Unidade de Servico e Diagnose
Secao Tecnica;
Secao de Expediente
- Divisao de Beneficios - DIBEN
Secao de Cadastro I
Secao de Cadastro II
Secao de Servico Social
- Centro de Educacao para o Trabalho
Secao de PensoOes
- Divisao Odontologica = DO
- Coordenacao Odontologica;
Secao Administrativa;

Secao de Radio-diagnostico.

. DAS AGENCIAS REGIONAIS

As Agéencias Regionais sdo o6rgaos incubidos de dar as-
sisténcia aos segurados e dependentes das respectivas regibes nos

assuntos relacionados com beneficios e servicgos.

- Agencia de Campina Grande - 22 Regiao Assistencial;
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- Agéncia de Patos - 32 Regido Assistencial; e

Futuramente uma possivel 52 Regiao Assistencial em
Guarabira.

Farmacias, que tem como finalidade a venda de medica-

mentos aos segurados e dependentes do Instituto.



CAPITULO - DESENVOLVIMENTO

2. REALIDADE PRATICA

No IPEP - Instituto do Estado da Paraiba, o regimento
interno prevé, se nao todos os requisitos, pelo menos alguns dos
tOpicos enfocados, por exemplo: Ascensac funcional por tempo de
de servigo: guinguenics, etc.

Da teoria a pratica, entretanto a distd@ncia & muito
grande, visto que, a realidade pratica & outra e atualmente  nao
condiz em guase nada o que reza o seu Estatuto Interno em certos
aspectos, com podemos observar na parte teorica, pois existe exem
plos de suma importancia em relacao a sua politica administrativa
interna que de mostra a contradicao do gue esta escrito no real.

O IPEP de hoje & uma autargquia essencialmente politi-
ca na sua administragao e com isso desvia um pouco sua finalidade
ou até mesmo © seu bom éxito. Para gque gqualguer servidor esteja
apto a ingressar em sua funcao, antes ele tem que ter conhecimen-
to politico para um possivel apadrinhamento, ou seja, que o indi-
cou para galgar sua funcao que seja de direito ou naoc. Infelizmen
te fica dificil uma administracao a este nivel, que dal destorce
sua finalidade e surgem as intmeras falhas nao permitindo que o
homem certo galgue o seu lugar certo, acarretando problemas futu-
ros ou mesmo proesente como a exemplo: Nao existe o critério da
selecao em nenhum aspecto, ou seja, através do treinamento quer
seja introdutdrio ou ndo; curriculum vitae; entrevistas; etc. S0
existe um controle de cadastramento gue se considera a ficha prin
cipal do servidor e mesmo assim existem falhas e nao sao renova-

das assiduamente os da dos pessoais que nela estao contindos, até
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mesmo quando se muda de nivel cultural, ou melhor a conclusao de
um curso superior por exemplo; endereco, etc. Esta ficha ou ca-
dastramento devia ser executada através de um sistema de computa
cao - informatica, para melhor manuseio e que ficasse registrado
todo o dia-a-dia do empragado o que geralmente acontece em gran-
des empresas como a Bourgonhs; IBM; PETROBRAS etc.

O Recrutamento e a Selecao do IPEP - Instituto de Pre
vidéncia do Estado da Paraiba, como ja mencionei, € muito falho
ou guase nao existe.

0 seu funcionamento e:

- Abrir a ficha de cadastramento.

Essa ficha de cadastramento & batizada como se fosse
a ficha principal do servidor e nele contém os dados pessoais;
registro de documentos; data da admissao na empresa, etc. De ini
cio, contém todos os dados basicos de um novo empregado que se
desejar saber a respeito do servidor;

- Organizar a lista de estagiarios, servidores.

Essa organizacao e feita para o controle geral, ou me
lhor, informar & Secdao de Movimentacao e Salarios o numero de
servidores e estagiarios existentes na empresa para poder ser in
cluidos na folha de pagamento posteriormente;

- Manter o fichario atualizado dos servidores do IPEP;

E necessario esta tarefa de ter um fichario atualiza-
do com todas as ocorréncias da vida funcional do servidor, regis
trando em sua ficha de cadastro; e

- Arquivar documentos importantes.

E de competéncia do Recrutamento e Selecao ter uma

pasta para arquivamento dos documentos importantes (extra-curri-
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culares) pertencentes a cada servidor, em separado, que se chama
pasta curricular, ou melhor, arquivo currricular que ali me smo
morre, no IPEP.

Nao posso me aprofundar muito porque a politica inter
na € um sistema muito inconstante e nos traz decorréncia falhas

e inconsequente.

3. FUNDAMENTACAO TEORICA

Nao €& mais importante na Administracao de Pessoal do
que um recrutamento eficaz, pois & mais facil recrutar que admi-
tir um mau funcionario.

Os métodos basicos de recrutamento compreende:

a - Definir os cargos que os futuros empregados ocupa

b - Determinar as caracteristicas e qualidade pessoa-
is necessarias ao desempenho destas funcoes:

c - Determinar se estes cargos deverao ser preenchi-
dos por:

c.l. Concurso publico;

c.2. Concurso interno;

c.3. Selecao direta, por serem de natureza politica

ou altamente técnica;

d - Determinar os critérios de selecao para 0Os cargos
de concurso e pararar os exames e formularios necessarios;

e - Fazer editais de concurso, realizar os exames,
analisar os resultados e proceder a selecao;

f - Publicar os resultados do concurso, admitindo os

candidatos aprovados ou colocando-os em um lista por ordem de



15

classificacao, de onde os seus nomes serao indicados para nomea-

cao a medida que forem surgindo vagas.

. APROVEITAMENTO

A colocacao compreende lotacao, promocao, remocao e
transferéncia de um cargo para outro. As transferéncias ‘podem
origina-se de um requerimento do funcionario, de modificacdo de
estrutura da organizacao ou de preferéncia dos chefes.

As funcdes do novo cargo pode ser semilares as do an-
terior ou diferente. Na ultima hipdotese, se as novas funcdes fo-
rem mais importantes e implicarem em aumento de salario, tém-se

uma promocao.

4, ANALISE E INTERPRETACEO

Atraveés de todo estudo realizado e da teoria mostrada
nos livros também consultas nas frequentes pesquisas, podemos ob
servar gque € de suma importancia a aplicacao do Processo de ‘Re-
crutamento e Selecao dentro de gqualquer empresa, quer seja de
grande ou pegueno porte porque o Recurso Humano € o maior inves-
timento para o bom desempenho e éxito de uma organizacao.

Infelizmente o local de estagio onde atuei - IPEP -
na realidade pratica ndo existe quase nada do que encontrei na
teoria dos livros. Se trata de um Orgdao Publico Estadual o gqual
o funcionamento diverge muito das empresas e da realidade admi-
nistrativa condizente.

0 Recrutamento e Selecao do IPEP se processam de ma-
neira simples. O candidato & "selecdo", praticamente empregado
naquele orgao, traz um solicitacdo de emprego da parte de pesso-
as influentes ou de confianca da Diretoria da empresa. Essa cor-

respondéncia é examinada e em seguida s3o tomadas as  providén-



16

cias no sentido de dar andamento a admissao no Instituto ou con-
tratar por tempo determinado. O novo empregado € encaminhado ao
Nucleo de Recursos Humanos, onde se submete a uma pequena entre-—
vista (formalidade). O encarregado da Secao de Recrutamento e
Selecao de Pessoal, solicita tada documentacgao pessoal e necessa
ria para preenchimento de uma ficha de cadastramento funcional.
Assim &€ que se processa o Recrutamento e Selecao de Pessoal do

IPEP em relaao ao canditato ora admitido.

CAPITULO III - AVALIAGAO

5. DISCUSSAO

Achamos que €& de total responsabilidade e que gquem de
veria assumir integralmente o Recrutamento e Selecdo de Pessoal,
seria a propria Secao de Pessoal, sem que nenhuma outra Divisao
ou Secao vinhessem interferir que nao tivessem nenhuma coligacao
direta com o Recrutamento e a Selecao de Pessoal, para que ele
se sentisse com mais autonomia em tomar suas proprias decisOes
finais, que seria também uma forma de incentivo que o motivaria
a aperfeicoar cada vez mais o seu desempenho.

0 fator que também deve ser visto e analisado é o fa-
to psicoldgico, gquando enfrenta a comissao para uma entrevista.
Se o mesmo fosse entrevistado por cada um dos membros da comis-
sao, separadamente, sente-se-ia com mais seguranca para demons-
trar os seus conhecimentos relativos ao cargo/funcao pretendido.

Devemos lembrar que seria bom que fosse aproveitado o
proprio funcionario da empresa para O cargo-vago, desde que fos-

se mais elevado que o seu e, neste caso, aplicaria uma selecao
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interna, pois haveria mais proveito se o funcionario que ocupas-
se o cargo vago, ja trabalhasse na empresa, porque ele trabalha-
ria com muito mais estimulo e motivacao, guando reconhecido o

seu valor.

6. SUGESTAO

Apesar dos esforcos e das "boas intencOes" de que com
pbe o quadro do Nucleo de Recuréos Humanos, nem sempre os objeti
vos estdo sendo alcancados. a empresa ainda admite pessoal sem
os minimos critérios basicos exigidos para o cargo ou funcao que
déveréo ocupar.

Nao & facil e nem simples o fato de recrutar e sele-
cionar material humano. Os conceitos sao muito divergidos e o
critério de avaliacao teria que ser mais globalizantes:

- INSTRUCOES: Teria que ser visto como o conjunto de
conhecimentos tedricos-praticos envolvendo toda abordagem técni-
co-cultural adgquirida através dos diversos niveis de escolarida-
de dos candidatos somando-se a este, cursos de especializacao ou
aperfeicoamento, estagios etc., realizado pelo mesmo;

- INICIATIVA: Medir a capacidade individual de deci-
dir, agir por conta propria diante de problemas ou situagOes no-
vas e imprevisiveis, necessaria quanto ao trabalho e diversifi-
cando que exige tomada de dicisao muitas vezes a nivel de chefe
de setor ou de geréncia sobre o assuntos gue possam causar se-
rios prejuizos a empresa.

- ESFORCO MENTAL::- Em gualguer atividade humana ha ne-
cessidade de utilizacdo frequente da inteligéncia, memoria, aten
¢do, imaginacdo, criatividade, capacidade de assimilacao, sendo

de julgamento etc., desde que o cargo ou funcao mais humilde ao
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mais sofisticado, respectivamente, num maior ou menor grau;

- RESPONSABILIDADE PARA INFORMACOES CONFIDENCIAIS: E
requisito indispensavel ao ocupante de cargos que evventualmente
ou frequentemente tem acesso a conversas ou documentos, cuja di-
vulgacao comprometeria prejuizo a empresa. Séria a lisura profis
sional;

- RESPONSABILIDAE POR VALORES: Devemos ver a atencao
e os cuidados especiais que se exige, frequentemente, aos ocu-
pantes de cargos cujas tarefas incubem receitas e despesas;

- OUTRAS SUGESTOES: Séria a criacao do Nucleo de Re-
cursos Humanos que (atualmente s0 existe o embrido) a quem fica-
ria entregue o problema de selecdao de pessal e que da "Comissao
de Selecao" participasse um psicologo a quem caberia a parte da
entrevista do candidato.

O Nucleo de Recursos Humanos elaboraria os testes,
procurando avaliar o candidato em todos os itens supra menciona-
dos e o psicoldgo completaria a avaliacao através de uma entre-
vista bem orientada para os verdadeiros e reais interesses da
Empresa, que cresce a cada dia o seu ritual e ocmo € natural, nao
possuindo infra-estrutura para tal, os problemas afluentes, pare
cem insoluveis a afligir a todos os empregados e empragadores.

Deve-se olhar no Recrutamento e a Selecao nao so o
grau de instrucdo do candidato, como também que curso ele fez ou
esta fazendo, aplicando-se uma prova especifica para a area de
conhecimento técnico do mesmo. O que beneficiaria ndo s6 o pro-
prio postulante ao cargo como também a empresa que teria "O ho-
mem certo para o lugar certo".

A esperiéncia do candidato, € muito importante na ava

liacdo, mas as vezes os membros da comissao sao tomados por este
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critério, esquecendo-se de outros valores como sendo: A criativi

dade, que deve ser explorada na hora da selecao.

7. CONCLUSEO

De acordo com as pesquisas efetuadas, podemos conclu-
ir que o Recrutamento e Selecao de Pessoal do IPEP, em relacao a
pratica, esta muito longe da teoria pois muitas coisas ficam pai
radas no ar. E, um processo muito falho na sua maneira de execu-
cao, principalmente por se tratar de uma Autarquia Estadual (Ser
vico Publico) no tocante a sua administracdao e admissdao através
do "quem indicou", existindo esse tipo de processamento na admis
sdao e administracao, fica dificil aplicar o Recrutamento e Sele-
cao propriamente dito.

Data venia &€ bom lembrar que os testes de selecao de-
veriam ser elaborados para cada tipo de cargo ou funcao a gue
os candidatos se propusessem e nao s60 um tipo de prova para as
diversas funcoes -existentes.

Concluimos, entao que um bom Recrutamento e eficaz,
pode-se conseguir excelente gualidade de material humano e, con-

sequentemente o pessoal ideal para o cargo vago.
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