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CAPI TULO I  -  I NTRODUCAO zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

i 

1 . 0 ESPECIALISTA DE RECRUTAMENTO E SELEQAO 

A p o l l t i c a de " c o n t r o l a r e d e p o i s q u a l i f i c a r " e s t a 

s u b s t u t u i n d o o v e l h o metod de " c o n t r o l a r pessoas q u a l i f i c a d a " .Ej; 

t a e a maior c o n t r i b u i g a o do Departamento de Recrutamento e Se­

leg a o . Os c o n c e i t o s de i n v e s t i m e n t o e s t a o sendo a p l i c a d o s no ca­

p i t a l humano que, j u n t o com novos d e s e n v o l v i m e n t o s na c o n s i d e r a -

gao de Recursos Humanos, t o r n a r a p o s s l v e l c o l o c a r r e a i s v a l o r e s 

economicos em e s f o r g o s de sele g a o . 

Em q u a l q u e r empresa bem o r g a n i z a d a , moderna, a s e l e ­

gao se faz n e c e s s a r i o e tambem o t r e i n a m e n t o , t a n t o i n t r o d u t o r i o 

como em s e r v i g o c o n s t i t u e m area de v i t a l i m p o r t a n c i a na Adm i n i s ­

t r a g a o de Pe s s o a l , para formar e manter urn c o n t i n g e n t e de t r a b a -

l h o , q u a l i t a t i v o e q u a n t i t a t i v a m e n t e p r eparado para r e a l i z a r , c o m 

e f i c i e n c i a o programa de a t i v i d a d e s f i n s da empresa. 

0 Recrutamento e a Selegao e d e s t i n a d o a e s c o l h e r o 

homem c e r t o para o l u g a r c e r t o , preparando assim os empregados 

para o bom desempenho de suas fungoes ou t a r e f a s e, m a n t e - l a s , 

sempre em condigSes de e x e r c u t a - l a s . £, t a l v e z , uma das a t i v i d a ­

des de m a i r i m p o r t a n c i a , d e n t r e quantas devem compor a p o l l t i c a 

de p e s s o a l de q u a l q u e r empresa. 
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1.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA CONSTITUigAO E ORGANIZACAO 

O IPEP - I n s t i t u t o de P r e v i d e n c i a do Estado da P a r a i -

ba, i n s t t i t u i d o p e l o D e c r e t o - L e i de niimero 387, de 07 de o u t u b r o 

de 1913, entao MEP - Montepio dos F u n c i o n a r i o s P u b l i c o s do Estado, 

em 1970, f o i t r a n s f o r m a d o em IPEP, p e l o D e c r e t o de numero 5.144, 

de 28.10.1970. 

Orgao r e s p o n s a v e i s p e l a P o l l t i c a P r e v i d e n c i a r i a e As­

s i s t e n c i a l do Estado, l i g a d o d i r e t a m e n t e a S e c r e t a r i a da A d m i n i s ­

t r a g a o , o IPEP a cado ano se espande e se e v o l u i , agora com uma 

nova E s t r u t u r a Basica O r g a n i z a c i o n a l , aprovada p e l o D e c r e t o de mi 

mero 8.687, de 09.09.1980 - Regimento I n t e r n o - que tern s e r v i d o 

como padrao base a o u t r a s I n s t i t u i g o e s P r e v i d e n c i a r i a s de n o r t e a 

s u l do p a i s , os q u a i s h o j e e s t a o conveniadas a t r a v e s da ABIP - As 

soc i g a o B r a s i l e i r a dos I n s t i t u t o s de P r e v i d e n c i a , datado de novem 

b r o de 1983. 

0 quadro de Pessoal do IPEP e s t a d i s t r i b u i d a por Re-

g i o e s A s s i s t e n c i a i s , da s e g u i n t e forma: 

19 Regiao A s s i s t e n c i a l em Joao Pessoa - SEDE, com 1-218 

f u n c i o n a r i o s ; 

29 Regiao A s s i s t e n c i a l em Campina Grande com 11B f u n ­

c i o n a r i o s . ; 

39 Regiao A s s i s t e c i a l em Patos com 33 f u n c i o n a r i o s ; e 

49 Regiao A s s i s t e n c i a l em C a j a z e i r a s com 24 f u n c i o n a ­

r i o s . 

P e r f a z urn t o t a l de 1393 f u n c i o n a r i o s . 

E n c o n t r a em fase de andamento um p r o j e t o que e s t a sen 

do i m p l a n t a d o no M u n i c i p i o de G u a r a b i r a , onde f u n c i o n a r a p o s s i v e ] . 



03 

mente a 59 Regiao A s s i t e n c i a l . 

. ESTRUTURAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA E FUNCIONAMENTO 

0 IPEP, em seu sist e m a o r g a n i z a c i o a n l , e c o n s t i t u l d o 

da s e g u i n t e e s t r u t u r a a b a i x o d e s c r i m i n a d a s e tem como p r i n c i p a l 

f i n a l i d a d e a P r e v i d e n c i a e a A s s i s t e n c i a . 

. CONDEL - Conselhor D e l i b e r a t i v e 

0 CONDEL, e o orgao s u p e r i o r do IPEP, com a f i n a l i d a ­

de de c o n t r o l a r , f i s c a l i z a r e d e c i d i r sobre questoes r e l e v a n t e s 

do I n s t i t u t o , que e composto p o r : 

- S e c r e t a r i o da A d m i n i s t r a g a o ; 

- S e c r e t a r i o das Finangas; 

- S e c r e t a r i o do Planejamento e Coordenagao G e r a l ; 

- Comandante da P o l i c i a M i l i t a r do Estado; 

- S u p e r i n t e n d e n t e do IPEP; 

- Chefe da A s s e s s o r i a J u r i d i c a do IPEP; e 

- P r e s i d e n t e da Associagao dos S e r v i d o r e s P u b l i c o s do 

Estado da Pa r a i b a ASPEP. 

. SUPERINTENDENCE - Diregao S u p e r i o r 

A S u p e r i n t e n d e n c i a do IPEP, oculpada h o j e p e l o B e l . 

Jader Soares P i m e n t e l , e o orgao da d i r e g a o S u p e r i o r , com a f i n a 

l i d a d e de a s s e s s o r a r o Governo do Estado, a t r a v e s da S e c r e t a r i a da 

A d m i n i s t r a g a o , na formulagao da P o l l t i c a P r e v i d e n c i a r i a e A s s i s ­

t e n c i a l do Estado. 

I n t e g r a m a S u p e r i n t e n d e n c i a : 

- Orgao de Assessoramento 
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- A s s e s s o r i a E s p e c i a l ; 

- A s s e s s o r i a J u r i d i c a ; e 

- Unidade de Apoio. 

- Organizagao e Metodos; 

- Comunicagao S o c i a l ; 

- I n s p e t o r i a . zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

. DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO 

Hoje t r a s f o r m a d o em D i r e t o r i a G e r a l - DG, aprovado pe 

l o D e c r e t o de numero 10.615 de 07 de marco de 1985. 

Orgao encarregado de Assessoramento d i r e t o ao D i r e t o r 

S u p e r i n t e n d e n t e do IPEP, nos assuntos r e l a c i o n a d o s com p e s s o a l , 

m a t e r i a l , p a t r i m o n i o , Documentagao e Comunicagao do I n s t i t u t o , e 

todos os Departamentos que i n t e g r a m essa D i r e t o r i a : DEPRA; DECAP; 

DEFIN; e SERVICE DE ENGENHARIA, aprovado p e l o Decreto de numero 

8.687, de 09.09.80. 

. INTEGRAM A DIRETORIA GERAL 

- Nucleo de Recursos Humanos - NHR; 

Segao de D i r e i t o s e Deveres; 

Segao de Selegao, Recrutamento e Treinamento de Pes^ 

s s o a l ; e 

Segao de Movimentagao de S a l a r i o s . 

- Nucleo de M a t e r i a l s e S e r v i g o s G e r a i s - NMSG; 

Segao de A d m i n i s t r a g a o P a t r i m o n i a l ; 

Segao de Documentagao e Comunicagao; 

Segao de Compras; 

Segao de A r q u i v o G e r a l ; 
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Segao de A l m o x a r i f a d o ; e 

Segao de S e r v i g o s Gerais 

- Segao de T r a n s p o r t e . 

- Segao de E s t a t l s t i c a 

. COMPETE A DIRETORIA GERAL 

- S u p e r v i s i o n a r , coordenar, o r i e n t a r e d e t e r m i n a r o 

cumprimento das a t i v i d a d e s - f i n s do Departamento; 

- B a i x a r normas v i s a n d o a r a c i o n a l i z a g a o dos s e r v i g o s 

que l h e sao a f e t o s , aprovado p e l a S u p e r i n t e n d e n c i a ; 

- Despachar com o D i r e t o r S u p e r i n t e d e n t e os documen-

t o s e e x p e d i e n t e s a t i n e n t e s a sua area; 

- S u p e r v i s i o n a r o pe s s o a l que p r e s t a s e r v i g o s nas f a r 

macias do IPEP, baixando normas aprovadas p e l a S u p e r i n t e n d e n c i a ; e 

Exe c u t a r o u t r a s t a r e f a s a f i n s . 

. COMPETE A SEQAO DE ESTATISTICA 

- P r e p a r a r f o r m u l a r i o s para preenchimento de dados ej= 

t a t l s t i c o s ; 

- Fazer le v a n t a m e n t o de tempo de s e r v i g o dos s e r v i d o -

r e s , p a r a f i n s de promogao q u i n q u e n a l e ascengao f u n c i o n a l ; 

- Receber e a n a l i s a r os dados e s t a t i s t i c o s do I n s t i -

t u t o p a r a l e v a n t a m e n t o dos g r a f i c o s t r i m e s t r a i s dos 6 r g a o s - a f i n s . 

. COMPETE AO DIRETOR DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS 

- S u p e r v i s i o n a r , coordenar, o r i e n t a r e d e t e r m i n a r as 

a t i v i d a d e s f i n s da D i v i s a o ; 
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- Despachar com o D i r e t o r G e r a l os documentos necessa 

r i o s e r e l a t i v o s a sua are a ; 

- E x e c u t a r o u t r a s t a r e f a s - a f i n s . zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

. COMPETE A SEgAO DE DIREITO E DEVERES 

- A d o t a r medidas v i s a n d o a a p l i c a g a o da l e g i s l a g a o do 

IPEP, ao seu p e s s o a l ; 

- Opinar nos processos r e l a t i v o s a d i r e i t o s e deveres 

dos s e r v i d o r e s do IPEP; 

Processar os e x p e d i e n t e s que dizem r e s p e i t o ao ingres^ 

so de s e r v i d o r e s , bens com c o n t r o l a r o r e g i s t r o de dependentes pa 

r a e f e i t o de pagamento de s a l a r i o - f a m l l i a ; 

- Comunicar, apresentando solugoes ao D i r e t o r da D i v i 

sao, a o c o r r e n c i a de f a t o s que imp l i q u e m em medidas d i s c i p l i n a -

r e s ; 

- Manter f i c h a r i o a t u a l i z a d o dos s e r v i d o r e s do IPEP, 

r e g i s t r a n d o a s o c o r r e n c i a s r e l a t i v a s a v i d a f u n c i o n a l ; 

- O r g a n i z a r a e s c a l a de f e r i a s do p e s s o a l , p a r a o 

e x e r c i c i o s e g u i n t e ; 

- Comunicar aos s e r v i d o r e s a t r a v e s de a v i s o p r o p r i o , 

o i n i c i o e t e r m i n o das f e r i a s ; 

- E x p e d i r c e r t i d o e s e d e c l a r a g o e s r e l a c i o n a d a s com os 

s e r v i d o r e s para e f e i t o de i m p l a n t a g a o de pagamento; 

- E x e c u t a r o u t r a s t a r e f a s - a f i n s 

. COMPETE A SEgAO DE SELEgAO, RECRUTAMENTOETREINAMENTO DE PESSOAL 

- Fornecer s u b s i d i o s n e c e s s a r i o s ao D i r e t o r da D i v i ­

sao nos assuntos de promogao, enquadramento e acesso; 
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- R e c r u t a r e s e l e c i o n a r o p e s s o a l a t r a v e s de t e s t e s , 

provas de h a b i t a g a o ou e n t r e v i s t a s ; 

- Propor ao D i r e t o r do Nucleo de Recursos Humanos a 

promogao de r e c u r s o s , e s t a g i o s , s e m i n a r i o s e a t i v i d a d e s s i m i l a r e s ; 

- T r e i n a r e a p e r f e i g o a r o p e s s o a l ; 

- Manter f i c h a r i o a t u a l i z a d o dos s e r v i d o r e s do IPEP, 

com t o d a s as o c o r r e n c i a s do d i a - a - d i a ; 

- E x e c u t a r t a r e f a s a f i n s . zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

. COMPETE A SEgAO DE MOVIMENTAQAO E SALARIO 

- P r e p a r a r mensalmente as informag5es para a f o l h a de 

pagamento, e/ou c h e g u e - s a l a r i o ; 

- Fornecer a CODATA os s u b s i d i o s r e l a t i v o s a a t u a l i z a 

gao da f o l h a de pagamento; 

- Manter a t u a l i z a d o o f i c h a r i o f i n a n c e i r o dos s e r v i d o 

r e s no que d i z r e s p e i t o a descontos, a l t e r a g o e s de vencimentos, 

p r o v e n t o s e o u t r a s o c o r r e n c i a s que i n t e r f e r e m na remuneragao; 

- Fornecer d e c l a r a g a o de r e n d i m e n t o para f i n s do IR -

Imposto de Renda e c a d a s t r o b a n c a r i o ; 

- P r e p a r a r g u i a s para o r e c o l h i m e n t o do F.G.T.S. 

Fundo de G a r a n t i a por Tempo de S e r v i g o ; 

- P r e p a r a r g u i a s de r e c o l h i m e n t o da Caixa Ecoriomica 

F e d e r a l no que d i z r e s p e i t o aos emprestlmos em consignagao; 

- E x e c u t a r o u t r a s t a r e f a s - a f i n s . 

. DO DEPARTAMENTO DE FINANQAS 

O Departamento de Finangas - DEFIN, e o orgao e n c a r r e 

gado do c o n t r o l e , coordenagao e execugao das a t i v i d a d e s r e l a c i o n a 
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das com a p o l l t i c a f i n a n c e i r a , p a t r i m o n i a l e o r g a m e n t a r i a da Au-

t a r q u i a . zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

. INTEGRAM 0 DEFIN 

- D i v i s a o de C o n t a b i l i d a d e - DICON 

Segao de C o n t a b i l i d a d e ; 

- S e t o r de E s c r i t u r a g a o ; 

- S e t o r de C o n t r o l e C o n t a b i l . 

Segao de R e c e i t a s e Despesas 

- Setor de Contas B a n c a r i a s ; 

- Setor de C o n t r o l e de Pagamento. 

- D i v i s a o de T e s o u r a r i a G e r a l - DITES 

T e s o u r a r i a A u x i l i a r ; 

Segao de R e c e i t a s e Despesas. 

- D i v i s a o de Orgamento 

Segao de C o n t r o l e e Execugao Orgamentaria; 

- Setor de C l a s s i f i c a g a o ; 

- Setor de C o n t r o l e . 

. DO DEPARTAMENTO DE APLICACAO DE CAPITAIS - DECAP 

O Departamento de A p l i c a g a o de C a p i t a l s - DECAP, e o 

orgao encarregado da coordenagao, execugao e c o n t r o l e da p o l l t i c a 

de a s s i s t e n c i a f i n a n c e i r a e h a b i t a c i o n a l do I n s t i t u t o . 

. INTEGRAM O DECAP 

- D i v i s a o de Emprestimos Gerais - DIMASG 

Segao de Processamento, Emprestimos e C a l c u l o s ; 

Segao de E s c r i t u r a g a o G e r a l ; 

- D i v i s a o de Fina n c i a m e n t o I m o b i l i a r i o - DIMOVEL 
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Segao de Seguros I m o b i l i a r i o s ; 

Segao de H i p o t e c a e Cadastro. 

- Se t o r de A r q u i v o 

Segao de E s c r i t u r a g a o I m o b i l i a r i a ; 

Segao de A n a l i s e . zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

. DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA - DE 

0 Departamento de Engenharia -DE, e o orgao e n c a r r e -

gado de e l a b o r a e e x e c u t a r p r o j e t o s de a r q u i t e t u r a , e n g e n h a r i a e 

urbanismo, coordenado, o r i e n t a d o e f i s c a l i z a d o a p o l l t i c a h a b i t a -

c i o n a l do I n s t i t u t o . 

. INTEGRAM O DE 

- A s s e s s o r i a T e c n i c a A d m i n i s t r a t i v a ; 

- Programas E s p e c i a i s ; 

- D i v i s a o de Obras - DIOB 

Segao de F i s c a l i z a g a o , A p r o p r i a g a o e Custos; 

Segao de A n a l i s e e Contratagao. 

- D i v i s a o de Planejamento - DIPLAN 

Segao de Planejamento, Estudos e Pesquisas; 

Segao de A r q u i t e t u r a , Urbanismo e P r o j e t o s comple-

mentares. 

. DO DEPARTAMENTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA - DEPRA 

0 Departamento de P r e v i d e n c i a e A s s i s t e n c i a - DEPRA, 

e o orgao encarregado dos assuntos r e l a c i o n a d o s com b e n e f i c i o s e 

s e r v i g o s , na formulagao da p o l l t i c a P r e v i d e n c i a r i a e A s s i s t e n c i a l 

do I n s t i t u t o . 
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. INTEGRAM O DEPRA 

- J u n t a medica 

- D i v i s a o Medica - DIMED 

Coordenagao de c o n t r o l e de s e r v i g o s ; 

- Su p e r v i s a o T e c n i c a ; 

- Contas Medicas. 

- Unidades Medicas 

- Segao A d m i n i s t r a t i v a ; 

- Segao de Enfermagem. 

- Unidade de S e r v i g o e Diagnose 

Segao T e c n i c a ; 

Segao de Expe d i e n t e 

- D i v i s a o de B e n e f l c i o s - DIBEN 

Segao de Cadastro I 

Segao de Cadastro I I 

Segao de S e r v i g o S o c i a l 

- C e n t r o de Educagao para o T r a b a l h o 

Segao de Pensoes 

- D i v i s a o O d o n t o l o g i c a - DO 

- Coordenagao O d o n t o l o g i c a ; 

Segao A d m i n i s t r a t i v a ; 

Segao de R a d i o - d i a g n o s t i c o . 

. DAS AGENCIAS REGIONAIS 

As A g e n d a s Regi o n a i s sao orgaos i n c u b i d o s de dar as­

s i s t e n c i a aos segurados e dependentes das r e s p e c t i v a s r e g i o e s nos 

assuntos r e l a c i o n a d o s com b e n e f l c i o s e s e r v i g o s . 

- Agencia de Campina Grande - 2§ Regiao A s s i s t e n c i a l ; 
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- Agencia de Patos - 3§ Regiao A s s i s t e n c i a l ; e 

Futuramente uma p o s s i v e l 53 Regiao A s s i s t e n c i a l em 

G u a r a b i r a . 

Farmacias, que tern como f i n a l i d a d e a venda de medica-

mentos aos segurados e dependentes do I n s t i t u t o . 
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2.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA REALIDADE PRATICA 

No IPEP - I n s t i t u t o do Estado da P a r a i b a , o r e g i m e n t o 

i n t e r n o p r e v e , se nao todos os r e q u i s i t o s , p e l o menos alguns dos 

t o p i c o s enfocados, por exemplo: Ascensao f u n c i o n a l p or tempo de 

de s e r v i g o : q u i n q u e n i o s , e t c . 

Da t e o r i a a p r a t i c a , e n t r e t a n t o a d i s t a n c i a e m u i t o 

grande, v i s t o que, a r e a l i d a d e p r a t i c a e o u t r a e at u a l m e n t e nao 

con d i z em quase nada o que r e z a o seu E s t a t u t o I n t e r n o em c e r t o s 

a s p e c t o s , com podemos o b s e r v a r na p a r t e t e o r i c a , p o i s e x i s t e exem 

p l o s de suma i m p o r t a n c i a em r e l a g a o a sua p o l l t i c a a d m i n i s t r a t i v a 

i n t e r n a que de mostra a c o n t r a d i g a o do que e s t a e s c r i t o no r e a l . 

0 IPEP de h o j e e uma a u t a r q u i a e s s e n c i a l m e n t e p o l l t i ­

ca na sua a d m i n i s t r a g a o e com i s s o d e s v i a um pouco sua f i n a l i d a d e 

ou a t e mesmo o seu bom e x i t o . Para que q u a l q u e r s e r v i d o r e s t e j a 

a p t o a i n g r e s s a r em sua fungao, antes e l e tern que t e r conhecimen-

t o p o l i t i c o p a r a um p o s s i v e l apadrinhamento, ou s e j a , que o i n d i -

cou para g a l g a r sua fungao que s e j a de d i r e i t o ou nao. I n f e l i z m e n 

t e f i c a d i f i c i l uma a d m i n i s t r a g a o a e s t e n i v e l , que d a i d e s t o r c e 

sua f i n a l i d a d e e surgem as iniimeras f a l h a s nao p e r m i t i n d o que o 

homem c e r t o galgue o seu l u g a r c e r t o , a c a r r e t a n d o problemas f u t u -

r o s ou mesmo pr o e s e n t e como a exemplo: Nao e x i s t e o c r i t e r i o da 

selegao em nenhum a s p e c t o , ou s e j a , a t r a v e s do t r e i n a m e n t o quer 

s e j a i n t r o d u t o r i o ou nao; c u r r i c u l u m v i t a e ; e n t r e v i s t a s ; e t c . So 

e x i s t e um c o n t r o l e de cadastramento que se c o n s i d e r a a f i c h a p r i n 

c i p a l do s e r v i d o r e mesmo assim e x i s t e m f a l h a s e nao sao renova-

das assiduamente os da dos pe s s o a i s que n e l a e s t a o c o n t i n d o s , a t e 
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mesmo quando se muda de n i v e l c u l t u r a l , ou melhor a c o n c l u s a o de 

um c u r s o s u p e r i o r por exemplo; endereco, e t c . Esta f i c h a ou ca-

dastramento d e v i a ser executada a t r a v e s de um sistema de computa 

gao - i n f o r m a t i c a , para melhor manuseio e que f i c a s s e r e g i s t r a d o 

todo o d i a - a - d i a do empragado o que g e r a l m e n t e acontece em g r a n -

des empresas como a Bourgonhs; IBM; PETROBRAS e t c . 

0 Recrutamento e a Selegao do IPEP - I n s t i t u t o de Pre 

v i d e n c i a do Estado da P a r a i b a , como j a m e n c i o n e i , e m u i t o f a l h o 

ou quase nao e x i s t e . 

0 seu funcionamento e: 

- A b r i r a f i c h a de c a d a s t r a m e n t o . 

Essa f i c h a de cadastramento e b a t i z a d a como se f o s s e 

a f i c h a p r i n c i p a l do s e r v i d o r e n e l e contem os dados p e s s o a i s ; 

r e g i s t r o de documentos; data da admissao na empresa, e t c . De i n i 

c i o , contem todos os dados b a s i c o s de um novo empregado que se 

d e s e j a r saber a r e s p e i t o do s e r v i d o r ; 

- O r g a n i z a r a l i s t a de e s t a g i a r i o s , s e r v i d o r e s . 

Essa organizagao e f e i t a p a r a o c o n t r o l e g e r a l , ou me 

l h o r , i n f o r m a r a Segao de Movimentagao e S a l a r i o s o numero de 

s e r v i d o r e s e e s t a g i a r i o s e x i s t e n t e s na empresa para poder ser i n 

c l u i d o s na f o l h a de pagamento p o s t e r i o r m e n t e ; 

- Manter o f i c h a r i o a t u a l i z a d o dos s e r v i d o r e s do IPEP; 

£ n e c e s s a r i o e s t a t a r e f a de t e r um f i c h a r i o a t u a l i z a ­

do com todas as o c o r r e n c i a s da v i d a f u n c i o n a l do s e r v i d o r , r e g i s 

t r a n d o em sua f i c h a de c a d a s t r o ; e 

- A r q u i v a r documentos i m p o r t a n t e s . 

£ de competencia do Recrutamento e Selegao t e r uma 

pa s t a para arquivamento dos documentos i m p o r t a n t e s ( e x t r a - c u r r i -



14 

c u l a r e s ) p e r t e n c e n t e s a cada s e r v i d o r , em separado, que se chama 

pasta c u r r i c u l a r , ou melhor, a r q u i v o c u r r r i c u l a r que a l i mesmo 

morre, no IPEP. 

Nao posso me a p r o f u n d a r m u i t o porque a p o l l t i c a i n t e r 

na e um si s t e m a m u i t o i n c o n s t a n t e e nos t r a z d e c o r r e n c i a f a l h a s 

e i n c o n s e q u e n t e . 

3. FUNDAMENTACAO TEORICA 

Nao e mais i m p o r t a n t e na A d m i n i s t r a g a o de Pessoal do 

que um r e c r u t a m e n t o e f i c a z , p o i s e mais f a c i l r e c r u t a r que admi-

t i r um mau f u n c i o n a r i o . 

Os metodos b a s i c o s de r e c r u t a m e n t o compreende: 

a - D e f i n i r os cargos que os f u t u r o s empregados ocupa 

rao ; 

b - Det e r m i n a r as c a r a c t e r i s t i c a s e q u a l i d a d e pessoa-

i s n e c e s s a r i a s ao desempenho destas fungoes: 

c - Det e r m i n a r se e s t e s cargos deverao ser p r e e n c h i -

dos por: 

c . l . Concurso p u b l i c o ; 

c.2. Concurso i n t e r n o ; 

c.3. Selegao d i r e t a , por serem de n a t u r e z a p o l i t i c a 

ou a l t a m e n t e t e c n i c a ; 

d - Det e r m i n a r os c r i t e r i o s de selegao para os cargos 

de concurso e p a r a r a r os exames e f o r m u l a r i o s n e c e s s a r i o s ; 

e - Fazer e d i t a i s de concurso, r e a l i z a r os exames, 

a n a l i s a r os r e s u l t a d o s e proceder a selegao; 

f - P u b l i c a r os r e s u l t a d o s do concurso, a d m i t i n d o os 

c a n d i d a t o s aprovados ou colocando-os em um l i s t a p or ordem de 
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c l a s s i f i c a g a o , de onde os seus nomes serao i n d i c a d o s p a r a nomea-

gao a medida que forem s u r g i n d o vagas. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

. AP ROVEITAMENTO 

A colocagao compreende l o t a g a o , promogao, remogao e 

t r a n s f e r e n c i a de um cargo para o u t r o . As t r a n s f e r e n c i a s podem 

o r i g i n a - s e de um r e q u e r i m e n t o do f u n c i o n a r i o , de m o d i f i c a g a o de 

e s t r u t u r a da o r g a n i z a g a o ou de p r e f e r e n c i a dos c h e f e s . 

As fungoes do novo cargo pode ser s e m i l a r e s as do an­

t e r i o r ou d i f e r e n t e . Na u l t i m a h i p o t e s e , se as novas fungoes f o ­

rem mais i m p o r t a n t e s e i m p l i c a r e m em aumento de s a l a r i o , tem-se 

uma promogao. 

4. ANALISE E INTERPRETAQAO 

A t r a v e s de todo estudo r e a l i z a d o e da t e o r i a mostrada 

nos l i v r o s tambem c o n s u l t a s nas f r e q u e n t e s p e s q u i s a s , podemos ob 

s e r v a r que e de suma i m p o r t a n c i a a a p l i c a g a o do Processo de Re­

crutamento e Selegao d e n t r o de q u a l q u e r empresa, quer s e j a de 

grande ou pequeno p o r t e porque o Recurso Humano e o maior i n v e s -

t i m e n t o para o bom desempenho e e x i t o de uma o r g a n i z a g a o . 

I n f e l i z m e n t e o l o c a l de e s t a g i o onde a t u e i - IPEP 

na r e a l i d a d e p r a t i c a nao e x i s t e quase nada do que e n c o n t r e i na 

t e o r i a dos l i v r o s . Se t r a t a de um Orgao P u b l i c o E s t a d u a l o q u a l 

o funcionamento d i v e r g e m u i t o das empresas e da r e a l i d a d e admi­

n i s t r a t i v a c o n d i z e n t e . 

0 Recrutamento e Selegao do IPEP se processam de ma-

n e i r a s i m p l e s . 0 c a n d i d a t o a " s e l e g a o " , p r a t i c a m e n t e empregado 

naquele orgao, t r a z um s o l i c i t a g a o de emprego da p a r t e de pesso-

as i n f l u e n t e s ou de c o n f i a n g a da D i r e t o r i a da empresa. Essa c o r -

respondencia e examinada e em seguida sao tomadas as p r o v i d e n -
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c i a s no s e n t i d o de dar andamento a admissao no I n s t i t u t o ou con-

t r a t a r p o r tempo determinado. 0 novo empregado e encaminhado ao 

Nucleo de Recursos Humanos, onde se submete a uma pequena e n t r e -

v i s t a ( f o r m a l i d a d e ) . 0 encarregado da Segao de Recrutamento e 

Selegao de Pe s s o a l , s o l i c i t a t a d a documentagao p e s s o a l e necessa 

r i a p ara preenchimento de uma f i c h a de cadastramento f u n c i o n a l . 

Assim e que se processa o Recrutamento e Selegao de Pessoal do 

IPEP em r e l a a o ao c a n d i t a t o o r a a d m i t i d o . zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

CAPI TULO I I I  -  AVALI AQAO 

5. DISCUSSAO 

Achamos que e de t o t a l r e s p o n s a b i l i d a d e e que quern de 

v e r i a assumir i n t e g r a l m e n t e o Recrutamento e Selegao de P e s s o a l , 

s e r i a a p r o p r i a Segao de Pessoal, sem que nenhuma o u t r a D i v i s a o 

ou Segao vinhessem i n t e r f e r i r que nao t i v e s s e m nenhuma c o l i g a g a o 

d i r e t a com o Recrutamento e a Selegao de Pe s s o a l , para que e l e 

se s e n t i s s e com mais autonomia em tomar suas p r o p r i a s d e c i s o e s 

f i n a i s , que s e r i a tambem uma forma de i n c e n t i v o que o m o t i v a r i a 

a a p e r f e i g o a r cada vez mais o seu desempenho. 

0 f a t o r que tambem deve s e r v i s t o e a n a l i s a d o e o f a -

t o p s i c o l o g i c o , quando e n f r e n t a a comissao para uma e n t r e v i s t a . 

Se o mesmo f o s s e e n t r e v i s t a d o p or cada um dos membros da comis­

sao, separadamente, s e n t e - s e - i a com mais seguranga para demons-

t r a r os seus conhecimentos r e l a t i v o s ao cargo/fungao p r e t e n d i d o . 

Devemos lembrar que s e r i a bom que fosse a p r o v e i t a d o o 

p r o p r i o f u n c i o n a r i o da empresa para o cargo-vago, desde que f o s ­

se mais elevado que o seu e, neste caso, a p l i c a r i a uma selegao 
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i n t e r n a , p o i s h a v e r i a mais p r o v e i t o se o f u n c i o n a r i o que ocupas-

se o cargo vago, j a t r a b a l h a s s e na empresa, porque e l e t r a b a l h a -

r i a com m u i t o mais e s t i m u l o e motivagao, quando r e c o n h e c i d o o 

seu v a l o r . 

6. SUGESTAO 

Apesar dos e s f o r g o s e das "boas i n t e n g o e s " de que com 

p5e o quadro do Nucleo de Recursos Humanos, nem sempre os o b j e t i _ 

vos e s t a o sendo alcangados. a empresa ainda admite p e s s o a l sem 

os minimos c r i t e r i o s b a s i c o s e x i g i d o s para o cargo ou fungao que 

deverao ocupar. 

Nao e f a c i l e nem si m p l e s o f a t o de r e c r u t a r e s e l e -

c i o n a r m a t e r i a l humano. Os c o n c e i t o s sao m u i t o d i v e r g i d o s e o 

c r i t e r i o de a v a l i a g a o t e r i a que ser mais g l o b a l i z a n t e s : 

- INSTRUCOES: T e r i a que ser v i s t o como o c o n j u n t o de 

conhecimentos t e o r i c o s - p r a t i c o s envolvendo toda abordagem t e c n i -

c o - c u l t u r a l a d q u i r i d a a t r a v e s dos d i v e r s o s n l v e i s de e s c o l a r i d a -

de dos c a n d i d a t o s somando-se a e s t e , cursos de e s p e c i a l i z a g a o ou 

ap e r f e i g o a m e n t o , e s t a g i o s e t c . , r e a l i z a d o p e l o mesmo; 

- INICIATIVA: Medir a capacidade i n d i v i d u a l de d e c i -

d i r , a g i r p or c o n t a p r o p r i a d i a n t e de problemas ou s i t u a g o e s no­

vas e i m p r e v i s i v e i s , n e c e s s a r i a quanto ao t r a b a l h o e d i v e r s i f i -

cando que e x i g e tomada de d i c i s a o m u i t a s vezes a n i v e l de c h e f e 

de s e t o r ou de g e r e n c i a sobre o assuntos que possam causar se-

r i o s p r e j u i z o s a empresa. 

- ESFORCO MENTAL: Em q u a l q u e r a t i v i d a d e humana ha ne-

cessidade de u t i l i z a g a o f r e q u e n t e da i n t e l i g e n c i a , memoria, a t e n 

gao, imaginagao, c r i a t i v i d a d e , capacidade de a s s i m i l a g a o , sendo 

de j u l g a m e n t o e t c . , desde que o cargo ou fungao mais h u m i l d e ao 
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mais s o f i s t i c a d o , r e s p e c t i v a m e n t e , num maior ou menor g r a u ; 

- RESPONSABILIDADE PARA INFORMAgOES CONFIDENCIAIS: £ 

r e g u i s i t o i n d i s p e n s a v e l ao ocupante de cargos que evv e n t u a l m e n t e 

ou frequentemente tern acesso a conversas ou documentos, c u j a d i -

vulgagao comprometeria p r e j u i z o a empresa. S e r i a a l i s u r a p r o f i s 

s i o n a l ; 

- RESPONSABILIDAE POR VALORES: Devemos v e r a atengao 

e os cuidados e s p e c i a i s que se e x i g e , f r e q u e n t e m e n t e , aos ocu-

pantes de cargos c u j a s t a r e f a s incubem r e c e i t a s e despesas; 

- OUTRAS SUGEST5ES: S e r i a a c r i a g a o do Nucleo de Re­

cu r s o s Humanos que ( a t u a l m e n t e so e x i s t e o embriao) a quern f i c a -

r i a e n t r e g u e o problema de selegao de p e s s a l e que da "Comissao 

de Selegao" p a r t i c i p a s s e um p s i c o l o g o a quern c a b e r i a a p a r t e da 

e n t r e v i s t a do c a n d i d a t o . 

0 Nucleo de Recursos Humanos e l a b o r a r i a os t e s t e s , 

p r o c u rando a v a l i a r o c a n d i d a t o em todos os i t e n s supra menciona-

dos e o p s i c o l o g o c o m p l e t a r i a a a v a l i a g a o a t r a v e s de uma e n t r e ­

v i s t a bem o r i e n t a d a p a r a os v e r d a d e i r o s e r e a i s i n t e r e s s e s da 

Empresa, que cresce a cada d i a o seu r i t u a l e ocmoe n a t u r a l , nao 

possuindo i n f r a - e s t r u t u r a p ara t a l , os problemas a f l u e n t e s , pare 

cem i n s o l u v e i s a a f l i g i r a t o d o s os empregados e empragadores. 

Deve-se o l h a r no Recrutamento e a Selegao nao so o 

grau de i n s t r u g a o do c a n d i d a t o , como tambem que c u r s o e l e f e z ou 

e s t a fazendo, a p l i c a n d o - s e uma prova e s p e c i f i c a para a area de 

conhecimento t e c n i c o do mesmo. 0 que b e n e f i c i a r i a nao so o p r o -

p r i o p o s t u l a n t e ao cargo como tambem a empresa que t e r i a "0 ho-

mem c e r t o para o l u g a r c e r t o " . 

A e s p e r i e n c i a do c a n d i d a t o , e m u i t o i m p o r t a n t e na ava 

l i a g a o , mas as vezes os membros da comissao sao tornados por e s t e 



19 

c r i t e r i o , esquecendo-se de o u t r o s v a l o r e s como sendo: A c r i a t i v i 

dade, que deve ser e x p l o r a d a na hora da s e l e g a o . zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

7. CONCLUSAO 

De acordo com as pesquisas e f e t u a d a s , podemos c o n c l u -

i r que o Recrutamento e Selegao de Pessoal do IPEP, em r e l a g a o a 

p r a t i c a , e s t a m u i t o longe da t e o r i a p o i s m u i t a s c o i s a s f i c a m pai. 

radas no a r . £, um processo m u i t o f a l h o na sua maneira de execu­

gao, p r i n c i p a l m e n t e por se t r a t a r de uma A u t a r q u i a E s t a d u a l (Ser 

v i g o P u b l i c o ) no t o c a n t e a sua a d m i n i s t r a g a o e admissao a t r a v e s 

do "quern i n d i c o u " , e x i s t i n d o esse t i p o de processamento na admis 

sao e a d m i n i s t r a g a o , f i c a d i f i c i l a p l i c a r o Recrutamento e S e l e ­

gao p r o p r i a m e n t e d i t o . 

Data v e n i a e bom lem b r a r que os t e s t e s de selegao de-

v e r i a m s e r e l a b o r a d o s para cada t i p o de cargo ou fungao a que 

os c a n d i d a t o s se propusessem e nao so um t i p o de prova para as 

d i v e r s a s fungoes e x i s t e n t e s . 

Concluimos, entao que um bom Recrutamento e e f i c a z , 

pode-se c o n s e g u i r e x c e l e n t e q u a l i d a d e de m a t e r i a l humano e, con-

sequentemente o p e s s o a l i d e a l para o ca r g o vago. 
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO ESTADO DA PARAlBA 

FOLHA DE REGISTRO DE COMPARECIMENTO zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

r zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

M A TRI CU LA •  NOM E zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

. S E T O R . M ES E A NO HORzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAARIO 

D 1 A 

E N T R A D A S A 1 D A 

0 1 A 

E N T R A D A S A 1 D A 

D 1 A 

HOR A R U B R I C *  HOR A R U B R I CA 

0 1 A 

HOR A R U B R I CA HORA R U B R I CA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

01 17 

02 18 

03 19 

04 20 

05 21 

06 22 

07 23 

08 24 

09 25 

10 26 

11 27 

12 28 

13 29 

14 30 

15 31 

16 

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO ESTIOO DA PARAiBA 

COMUNICACAO DE OCORRENCIA DE PONTO 
MATRlCULA, 

c •  

r 

M e s ANO 

S E T O R . F U N C A O i 

NOM E < 

• ASSI N ATU RA 0 0 SERV I D O R. 

DATA R U B R I CA DA CH E F I A 

D 1 A 
COD. 

F A LT A 
D 1 A 

COD 

F A LT A 

01 17 

02 18 

03 19 

04 20 

05 21 

06 22 

07 23 

08 24 

09 25 

10 26 

11 27 

12 28 

13 29 

14 30 

15 31 

16 



CODI FI CACAO DE OCORRENCIA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Q 
O 
O zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

N A T U R E Z A DA OCORRENCIA 

C
O

D
. 

N A T U R E Z A DA OCORRENCIA 

10 Atraso dc C I a 60m ou saida dentro de ultima hora de ex- 46 Licenca especial 

pediente. 47 Licenca para aconipanhar conjuge 

20 Falta-doenca servidor estatutario (at£ 3) 48 Licenja para trato interesse particular servidor estatutario 

21 Falta-doenca familia servidor estatutario (ate 3) 48 Licenca sem rcmuncracao ou suspensao vinculo empregaticio 

22 Falta-doenca servidor C L T (ate 15 dias) do servidor C L T . 

23 Falta considerada efetivo exercicio: zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA49 Licenca para candidatura politica (ate Diplomafao) 

- doacao voluntaria de sangue 50 Liccnya ate 2 anos funcionario acomctido molestia consigna-

- falta escolar - da art. 101 do Estatuto. 

- jur i 51 Liccnya para fins elcitorais (da diplomacao ate infcio legisla-

- Servicos obrigatorios por lei T tura) 

- comparecimento a congresso 52 Afastamento para exercer mandato efetivo federal ou estadual 

- nascimento de fi lho 53 Afastamento para exercer mandato de Hrefeito Municipal 

26 Falta justificada para fins disciplinares - - 54 Disponibilidade 

28 Falta nao justificada 55 Afastamento para exercer tnanJato d '̂ vereador 

30 Gala 56 Afastamento para exercer cargo executivo federal, estadual 

31 No jo — ou municipal 

32 Ferias 59 Licenca doenca contagiosa (inclusive portador sao) 

33 Servico Militar 70 Suspensao 

34 Estudos 70 Suspensao disciplinar servidor C L T 

35 Missao no exterior 71 Suspensao convcrtida em multa 

36 Afastamento exercicio cargo DAS em outro orgao 72 Destituicao de f u T i f a o 

37 Afastamento requisicao exercicio outro orgao publico ou 
73 Prisao decorrente de sentenfa transitada e n julgado (ate 1 

anoi) 

Prisao decorrente dc sentenca nao transitada em julgado 
^38 

Orgamsmo Internacional - - - - - -

A disDosicao de outra entidade com suspensao vinculo cmpre-

73 Prisao decorrente de sentenfa transitada e n julgado (ate 1 

anoi) 

Prisao decorrente dc sentenca nao transitada em julgado 
^38 

gaticio (CLT) 

Licenca-saude servidor- estatutario. . 

74 

Prisao decorrente de sentenfa transitada e n julgado (ate 1 

anoi) 

Prisao decorrente dc sentenca nao transitada em julgado zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

J 4 0 

gaticio (CLT) 

Licenca-saude servidor- estatutario. . 
90 Dispensa ou iscncao de Ponto 

Afastamento bolsa de estudo no exterior J 4 0 

gaticio (CLT) 

Licenca-saude servidor- estatutario. . 
91 

Dispensa ou iscncao de Ponto 

Afastamento bolsa de estudo no exterior 
U O 

|41 

42 

Licenca-saude servidor C L T (auxilio doenca) 

Licenca-saude familia" servidor estatutario (at£ 1 ano) 

Licenca-saude famO.ia servidor C L T (ate 15 dias) 

Licenca-saude familia servidor estatutario (alem de 1 

e ate 2 anos) - " " -

ano 

92 

93 

94 

Afastamento bolsa de estudo n o pais 

Tr ins i to 

-Viagem em objeto de servico. .. . ... 

43 Licenya-gestante 

, 44 Licenca doenfa profissional 
— 

• - — - •• zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

;« Licenca acidente wabalho — 



> INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO ESTADO DAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA PARA IB A 

FOLHA DE INFORMACAO E DESPACHO 

P R OCESSOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA/ N * zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

R 



E S T A D O D A P A R A I B A 

S E C R E T A R I A D A A D M I N I S T R A g A O 

N U C L E O D E R E C U R S O S H U M A N O S 

C E R T I D A O D E T E M P O 

D E S E R V i g O zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

NzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.o PROCESSO 

ORGAO EMITENTE N.o CERTIDAO 

NOME N.o MATRiCULA 

CARGO/ FUNCAO SIMBOLO NlVEL 

QUADRO LOTAQAO 

PERIODO COMPREENDIDO FONTE DE INFORMAQAO 

D E M O N S T R A T I V O D E T E M P O D E S E R V i g O P R E S T A D O 

A N O 
T E M P O 

B R U T O 
F A L T A S L I C K N C A S S U S P E N S A O O U T R A S 

T O T A L D E 

D E D U C O E S 

T E M P O 

L I Q U I D O 

T O T A I S zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

17^ C E R T I F I C O Q U E , NO P E R I O D O ACIMA R E F E R I D O , 0 I N T E R E S S A D O CONTA, D E E F E T I V O 

E X E R C I C I O , 0 T E M P O L l Q U I D O D E : dias, ou anos, meses e dias. 

L A V R E I A C E R T I D A O 

LOCALIDADE E DATA 

ASSINATURA DO RESPONSAVEL 

V I S T O 



D E S C R I M I N A C O E S DOS ATOS A D M I N I S T R A T I V O S C O N S T A N T E S NOS A S S E N T AM E N T O S 



SIP-SlSTEMA INTEGRADO DE PESSOAL BOLE TIM DE ATU A LIZ ACAO DE 

BENEFICIOS JUDICIAIS zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

o 

M ATRiCUL A 

DO FUNCIONARIO 
o C 6 D 

DESCONTO 
>* ALOR(CrJ> ) 

U N I D . 

PA6 AD0 RA 
CONTA B ANCARIA N O M E CO B E N E F I C I A R I O zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1 1 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA4 
8 | 9 I 9 ! • ' • • ! 

l , |  

4 8,9,9 

4 8,9,9 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
1 1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA y. 1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1 I,. ) 

4 8,9,9 ! ! ! . • ! ! | , | 

4 8 9,9 

1 , , 1 4 8,9,9 ! 1 1 I t ! , t j , , ; 

4 8,9,9 
i i ' i ' 1 1 1 

, 1 1 4 8,9,9 
i i [ • i i 1 1  . 1 . , 1 

4 8,9,9 • * i i i i 

i i i I I i 

1 1  

. . 1 , . 1 4 8,9,9 

1 : 1 4 8,9,9 
! \ i ! i | 1 f •zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 1 

1 • , 1 4 8,9,9 l i t ; ! ; 
» t t t i , --̂  1 , , 1 

, , 1 . , 1 4 8,9,9 i |  ! i ' 1  

t i • • • i 

--̂  
1 I I | 1 1 4 8,9,9 i i i > i j 

i i . i 1 i 
1 , , , 

4 8,9,9 

, 1 , , 1 
4 89,9 ! ! ! ! ! ! 

1 , , 1 

1 1 
4 8,9,9 i l l ! ! : 

1 1 1 . 1 , 1 , 1 

4 8,9,9 i ; i : ; i 
. 1 , 1 

1 , , 1 4 8,9,9 i i i • 
. i . . • • 1 , 1 

4 8,9,9 ! ! ! : ; ; 
1 1 » 

1 

5 1 . . 13  17  25  28  3 j „ 
H OP. ( O P ER A CA O ) : 7 = Implotitor /  8  = Alt tra r /  9  = Conc.la r 6 8  

P R E E N C H I M E N TO 

Q t d f l I n f o r m a c S e i 

T R A N S CR I C AO zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

JzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA L 

C O N F E R E N C I A 

C O D A T A 

S I P 2 4 - F E V / 7 8  



ESTADO OA PARAIBA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
SECRETARIA DA ADM I NI STRACAO 

SISTEMA INTEGRADO DE PESSOAL 

BOLETIM DE A TUA L I ZA CA O 

FINANCEIRA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

NS B O L E T I M 

O P . M A T R I C U L A I D . C O D I G O V A L O RzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA (Cz$) R E F E R E N C I A P R A Z O O T . P R O V I S O R I A ( U N / A TV ) zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

J_ _ L zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA5 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAi I i '  [  1  ! 
! : : : ; ! zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1 1 , 1 

5 |  ; 

1 , , 1 
5 i : ; ; : : : 

; I 

, I 1 •  I 1 
5 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAi ! S : i i S . i . . . 

1 , , 1 
5 ; : i ! : ; ; ] j 

. 1 . 1 1 

5 ! ; • ' ! ! : : 

. . 1 1 . 1 
5 ! S » i ' { I 

5 i s : : ; : ! I ' •  i i i 

1 , , 1 
5 ! : : ; ; ! ; : ! ! . i . . . 

1 , , 1 
5 ; ! ' ! ' ! 

5 ; ; ; ; : ; ! ! : i ; i ; 
. i . i . 

1 . , 1 
5 : : i : ; ; j ! ! ! ! ! ! 

, 1 •  . 1 
5 ! > ! ! ' ' 

, , 1 1 , 1 -
5 ! ! i 1 ! 1 

. . 1 . . 1 
5 !- i 1 ! ! i ; ; I : : i ; 

. , 1 , . 1 5 i ! ! i : : : ; ! ! ! ! 

, i . . i 5 i : : : ! : ; 

5 i : : i : i ; ; : ! ! ! 

. . 1 . . 1 
5 ; i ; i i : i ; : : ; i 

. . 1 . . 1 
5 •  • > ! ! ' 

. . 1 . . 1 
5 i ; ; : i : : ! ! ! ! ! ! 

. . 1 . . 1 
5 i l l : : : : 

. . 1 . . 1 
5 : ; ! ; : : : : i ; : ; j 

I I 1 I , 1 
5 : : ; : i : i ! : : 

5 ; : : : ! ! 

. . 1 . . 1 
5 ; ; ; ; : ; : 

O P . ( O P E R A C A O ) : 7  = Implantar/  8 = Alterar/  9 = Cancelar 

P R E E N C H I M E N T O T R A N S C R I Q A O C O N F E R E N C I A 



V zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

S I PzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA - S l S TEM A I N TEGRAOO DE P E S S O A L BOLETIM  DE ALTER AC S ES 

CADASTR AIS - 1  zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

r—  Np BOL ET I MzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA —i  r -  OP - l  

8 

M A T R I C U L A 

OATA NASCI MENT O 
NAT /  
ANO C P F 

CA RT E I RA PROF I SSI ONAL 

E E SERI E 
N O M E 0 0 F U N C I O N A R I O 

,  „l  i  i  i i  i  zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

. _ j — j _ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

J . zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

i t izyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA x 

i  i  , i ,  j  , i  

I I I [ 1 i_ L 

e 13 I S 22 2 9 

Ot d« i nf or ma c os t  Rubr i c s 

i » '  '  L 

CODATA 

3I P 21 -  F EV/ 7 8 



V zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

S I P - S l S TEM A I N TEGRAD O DE P E S S O A L BOLETIM  DE ALTE R ACOES 

CAD ASTRAI S - 3  zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

r—  N? B OL E T I M —1 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
r

 0 P
 ~\  

C
O

 

M A T R I C U L A Q 
NI VEL 

I NST.  
TREI NAMENTC P A S E P d O . )  

I OENT. DADE T I TUL O E L E I T OR T. S.  

E S T A OO 

T.  S.  

APOSENTADORI A 

T.  S.  

OUI NOUEN. O 

POST O DE 

T RA B A L HO 

LOT.  ADM P A RA US O OA 

C 0 0 A T A 
M A T R I C U L A Q 

NI VEL 

I NST.  
TREI NAMENTC P A S E P d O . )  

N U ME R O E. E.  NL I MERO E. E.  

T. S.  

E S T A OO 

T.  S.  

APOSENTADORI A 

T.  S.  

OUI NOUEN. O 

POST O DE 

T RA B A L HO 

LOT.  ADM P A RA US O OA 

C 0 0 A T A 

,  .  I  .  ,  1 3 
_ L _ L J _ J 

1 ,  1  ,  I  ,  _ J _ 
_ L _ 

,  ,  1 .  .  1 3 
I I  I . I  I  1 ,  .  1  1 I  1 .  1 ,  

1 I  I  1 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA| 

.  ,  I  .  .  1 3 I  1 1 1 I  1 1 I  1 .  ,  1 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAi l .  i  1 ,  ,  1 I I  

i , l , i l zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA3 . . . . . . .  1 .  .  1 .  ,  1 .  zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA|  , , |  , , |  , |  .  1 .  .  . 1 . .  1 I  1 1 

, , ! , . !  
3 

1 1 1 1 1 ,  .  1 .  1 •  ,  . 1 1 1  I  1 .  ,  . 1 . 1 1 .  ,  I I I .  
| 

i i 1 i i 1 3 
1 1 .  .  1 ,  

i I  3 ,  •  1 .  

. . . . .  |  ,  •  1 3 1 ,  .  1 ,  1 1 ,  1 I  - I ' - . . .  1 
|  

1 .  .  i 3 
1 i  I  i  1 1 1 .  ,  1 .  I  ,  \  I  . 1 , .  1 I , l l . . 

* "  1 ' — — — * — * —  

.  .  1 ,  .  1 
3 1 1 1  1 

1 ,  1 I  
1 ,  

I  1 1 1 
|  

.  ,  1 ,  ,  1 3 1 , 1 1 (  |  |  
,  j  J 1 .  ,  | 

3 1 ,  | ,  1 ,  , I .  .  1 ,  1 .  .  1 .  ,  .  1 .  .  ( | 

I  1 j I I 1 3 
1 1 I  1 1 1 1 1 1 1 ,  1 ,  . i l l 

l i l t 
3 

1 1 1 .  1 I  1 I  I  1 .  1 1 .  1 .  ,  I  
1 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

-i 1 *  ' j fc izyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA i1  

3 I  .  .  1  .  I  1 ,  1 1 I  .  1 ,  .  l i l t 

.  .  1 .  .  1 
3 , 1 .  I  1  1 1 1  1 1 1  1 I  1 .  .  1 1!  ! 1 

. , . ! . . !  
3 1 i  .  !  i  i  1 .  i l l . .  1 i 1 I I  I I  zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA|  

.  .  1 i  .  1 
3 I  ,  

i t i i i  3 1 .  .  1  .  .  f  ,  1 .  i  ! . i  . .  1 i ,  1  t  I  ,  1 1 1 1 

3 
. . . 1 1 . 1 1 1 .  .  1 .  .  1 .  I  .  .  i . . I . .  1 ,  .  1 .  i I i I  1 I  zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA| 

, . l i i l 
3 j 

1 . . . . .  .  ,  r i r i 11 1 i  ,  1 ,  ,  1 :  ,  1 .' .  .  , 1 . 1 ; i ,  .  I  ,  

6 13 16 20 38 4 7 5 2 5 7 6 2 67 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

9+ Q»d« l n f o r m 0 9 o a t  Rubr i ca 

CODATA 

S I P 2 3 -  A G O / 8 4 



V zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

S I P - S l S TEM A I N TEQRAD O DE P E S S O A L BOLETIM  DE ALTERAgOES 

CAD ASTRAI S - 2  zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

r-zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA N. o BOL E T I MzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA —i  zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
r o p

'  " i  

8 zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MA T R l ' C U L A 
L OT 

UNI O.  A 

C i O 

I VI DAOE 

UNI OAOE 

PA8AOORAI  
C O N T A B A N C A R I A C A R G O CL ASSI F .  F UNC.  S I ' MB OL O 

CAR8 A 

M O R A R I A 

OB P.  

I .  R.  

O C R .  zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
S. F .  

DAT A ADM 131 AO DAT A DC O P5 I 0 
RRAZO 

OATA AF Ai T AMENT C 

D M A 

1 1 I ' l 1 1 •  2 1 |  1 t  1 1 1 
_j_ j _ 

_ L 1  1 . 1 , 1 .  , 1 , 1 ,  ( 1 , 1 ,  
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