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Em cartao
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T AMANHDO

90 mm de Largura x 60 mm de Altura

* Afastamentos: Lateral esquerdo 02 mm
Lateral direito 02 mm

* Margens: Superior 02 mm

Inferior 05 mm

Logotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esquerdo

modelo do impresso com o titulo centralizado, em tamanho proporcional
titulo do inmpresso.
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~
FORMULARIO: DECLARACAO DE OPCAO
[POS DESCRICKO
Neste campo deve ser preenchido com o nome do empregado declaran
e
2 N@

Indicar o numero da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

do empregado declarante

3 SERIE
Indicar a série da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social do

empregado declarante

1 AGENCIA BANCO
Indicar o nome da Ageéncia Bancaria para depOsitos na conta vin

culada do empregado
> ENDERECO
Indicar o enderecgo completo da Agéncia Bancaria
5 CIDADE
Indicar o nome da cidade onde estd localizada a Agéncia Bancaria
7 UF
Indicar a sigla da Unidade Federativa onde esta localizada a
Agéncia Bancaria
3 DATA P

Destina-se a data (dia, més e ano) da declaracio de opcoes do
empregado declarante

J EMPREGADO DECLARANTE

Neste campo destina-se a assinatura do empregado declarante
0 IMPRESSAO DIGITAL

Neste campo destina-se a impressao digital do empregado

1 TESTEMUNHAS

Neste campo destina-se a assinatura de duas testemunhas |
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=
FORMULARIO: DECLARACAO DE OPCAO
MPOS DESCRICAO
12 ASSISTENTE RESPONSAVEL PELO MENOR, QUANDO COUBER

Neste campo destina-se a assinatura do responsavel pelo menor

13 ARACAJU T g
Indicar a data (dia, més e ano) da declaracgao de opg¢ao quando de

acordo

L4
DIRETOR PRESIDLCNTE
Neste campo destina-se a assinatura do Diretor Presidente quando

de acordo
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DECLARACXO DE OPCAO I DIRAnggﬁ g l

JETIVO [ T = 5 1

INFORMAR AO EMPREGADO A OPCAO PELO F.G.T.S. |

el LN _ |

res—— T : - = ’

A5 I C.OR | IMPRESSAo | TIFC DE FAPEL L«;m;Tuqa DESTINO l
! | i ! i ==
| ! - ‘

2 J Branca | Azul Apergaminhado | 64g/m?! Arquivo/D.R.H.

|' * ' '

I Rosa i Azul ‘ Super-bond SOg/m’! Empregado / Optante |
i { ! ! g T J
| | | | |
| : ; J !
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| | | |
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P RE S ENT A"CAD |

Blocos com 50 jogos de 02 (duas) vias

(50 x 2)

T AMANHDO .

210 mm de Largura x 148 mm de Altura l

* Afastamentos: Lateral esquerdo 20 mm ;

Lateral direito 05 mm
* Margens: Superior 05 mm
Inferior 05 mm |
Q T t D TIR GEM
A criterio da D.S.G.

ogotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esguerdo

modelo do impresso com © titulo centralizado, en tamanho proporcional

titulo do impresso.
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FORMULARIO: DECLARACAO DE DEPENDENTES
(POS DESCRICXKO
1 EMPRESA

Indicar o nome da empresa a qual o empregado esta vinculado

2 MATRICULA
Indicar o niumero de matricula da empresa

3 EMPREGADO SEGURADO
Indicar o nome do empregado segurado

! MATRICULA
Indicar o nimero de matricula do empregado

) N? DE ORDEM
Indicar o nimero de ordem sequencial do(s) filho(s) beneficiirio(s)

'r NOME (S) DO(S) FILHO(S) BENEFICIARIO(S)
Indicar o(s) nome(s) do(s) filho(s) beneficiario(s)

DATA DE NASCIMENTO i
Indicar a data (dia, més e ano) do nascimento do(s) filho(s) bgl
neficiario(s)

ARACAJU, __ de de
Indicar a data (dia, més e ano) da assinatura do empregado decla

rante

EMPREGADO DECLARANTE
Neste campo destina-se a assinatura do empregado

IMPRESSAO DIGITAL
Neste campo destina-se a impressao digital do empregado declaran

te

DATA AN

Indicar a data (dia, més e ano) guando da conferéncia da decla

racao
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PREENCHIMENTO we 048 oat4 17/10 “EJ
FORMULARIO: DECLARACAO DE DEPENDENTES
MPOS DESCRICAO
12 VISTO DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Neste campo destina-se ao visto do chefe da Divisao de Recursos

Humanos
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OMINACAO y =3 e COUGO MOD. 007
D (0] D
ECLARACAO DE DEPENDENTES DIRAF-DRH
ETIVO: g T ;
COMPROVAR O NOMERO DE FILHOS MENORES DE 14 (QUATORZE)
E DEPENDENTES LEGAIS QUE ESTAO SUJEITO A RECEBIMENTO DAS !
_QUOTAS DE SALARIO-FAMILIA — iy e SR
N [ S0 BPpioe |
S COR IMPRESSAQ | TIPO oF PAPEL @a;uATLR;i DESTING ,
s ! 1 e
Branca | Azul Apergaminhado | 64g/m’; Arquivo/D.R.H.
] | | !
Rosa Azul | Super-bond { SOg/m’! Empregado/Declarantej
| .' |
| .
|

Blocos com 50 jogos de 02 (duas) vias
{50 x 2)

T AMANHDO

210 mm de Largura x 297 mm de Altura

* Afastamentos: Lateral esquerdo 20 mm .
Lateral direito 05 mm

* Margens: Superior 05 mm i

Inferior 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A eritério da D.S.C.

ogotipc da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esguerdo
modelo do impresso com o titulo centralizado. em tamanho proporcional
titulo do impresso. |
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FORMULARIO: DECLARACAO - PASEP
MPOS DESCRICKXO
11 Indicar o ano e por extenso referente ao 19 emprego do declarante

2 Conforme CTPS n¢ série emitida pela

Em de de
Indicar o nimero da CTPS, a série, o 6rgido que emitiu e a data
(dia, més e ano) quando da emiss3o

3 Inscrig¢dao no CIC, n®/controle

Indicar o numero de inscrigaoc no CIC e n?/de controle

| Data Vi Vd

Indicar a data (dia, més e ano) quando da declaracao

EMPREGADO DECLARANTE
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£ 3__r.. _ DECLARACEO - PASEP
-z OGO

DECLARO, PARA FINS CADASTRAIS
NO PROGRAMA DE FORMACAD DO PATRIMONIO DO

SERVIDOR PUBLICO - PASEP, CRIADO PELA LEI

FEDERAL COMPLEMENTAR Nt 8/70., QUE o]

ANO DO WMEU |®* EMPREGO FO! EM.

. (R AR ]

CONFORME CTPS Nf____ -  SsSERIE:

EMITIBA Fehh e

INGTRICAD KD CIC. NT/CONTROLE.

DATA it e U
=T SERVDOR

Wb O’ DIRAF - DRA

DECLAKANTE J

CONTAC
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Atestamos a pedido‘que a Consultoria Técnica Consorciada-CONTAC,
p?estou servigos tecnicos especializado a Companhia de Recursos
Hidricos - COHIDRO/SE, na elaboragac dos documentos formais,Esta
tuto, Regimento Interno, Organograma, Manuais de Procedimentos
Administrativos nas Areas de Recursos Humanos, Recursos Mate
riais e Servigos Gerais de Apoio, Formularios, Rotinas e Fluxos
de Trabalho bem como sua implantagao.

efi

atestamos ainda que a referida firma compriu com

Qutrossim,
o estipulado no CONTRATO com a COHIDRO.

cacia e capacidade tecnica

Aracaju, 03 de janeiro de 1984

N,

Enge Agre CLELIO ﬁ%/ ILVA ARAUJO
Diretoxn/ Presidente

CONMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HIDRICOS DE SE RGIPE
Vinculada a Secretaria de Saneamento ¢ Recursos Hidricos
Rua Vila Cristina, 398 - Fone 222-1901 - Aracaju - SE.




PORTARIA N¢ 048/83

Aprova o Manual do Sistema de
Recursos Humanos DA COHIDRO/SE

0} Qiretor Presidente da Companhia de De-
senvolvimento de Recursos Hidricos de Sergipe, no uso de suas a
tribuigoes legais e, de acordo com o Artigo 62 item X do Regimen-—
to Interno, aprovado pela Resolugao n? 01 de 05 de julho de 1983,

RESOLVE:

Art. 12 - Aprovar o MANUAL DO SISTEMA Dﬁ
RECURS0OS HUMANOS, em anexo.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor
nesta data.

Aracaju, 17 de outubro d%/1983
[ \

»l\‘lr l
\ A .'I.\- ;\Hl / =
|V \0 i
Eng? Agr? CLELIQ DA SILVA ARAUJO
Diretor Presidente.

COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HIDRICOS DE SERGIPE

Vinculada a Secretania de Saneamento e Recursos Hidricos
Rua Vila Cristina, 398 . Fone 222-1901 - Aracaju - SE
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Aprova o Manual do Sistema de
Recursos Humanos da COHIDRO-SE

O Diretor presidente da companhia de pesenvol

s de Sergipe, no uso de suas atribui
tigo 69 item X do Regimento In

1ho de 1983,

mento de Recursos Hidrico
de acordo com © ar
Resolugao n@ 01 de 05 de ju

vi
coes legais e,
terno, aprovado pela

RESOLVE:

Art. 19 - Aprovar O MANUAL DO SISTEMA DE RECUR

SOS HUMANOS, em anexo.

Art. 29 - Esta Portaria entra em vigor nesta

data.

Aracaju, 17 de outubxo de 1983

Eng?® AQre CLELI \LILVA ARACJO
DIRET R PRESIDENTE

oL G fASFLEN
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DIRETORIA EXECUTIVA D COHIDRO-SE'

Eng? Agr? CLELIO DA SILVA ARAUJO
DIRETOR PRESIDENTE

Eng? ROBERTO SALES CARDOSO
DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Eng?® MARIO FABIANO DE SOUZA
DIRETOR TECNICO E DE OPERACOES

=
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EXTERNA: CONTAC "OONSULTORIA TECNICA CONSORCIADA"

. ANTONIO ALVARO DE CARVALHO - Consultor - Coordenador Técnico

. ANTONIO TAVARES DE OLIVEIRA FILHO - Consultor - Técnico de Administracao
. JOSE HUMBERTO COSTA - Consultor - Tecnico de Administracao

. ALDO ARMANDO DEDA - Consultor

. ADAUTO FIGUEIREDO LIMA - Estagiario de Administracao

. EALINE FARO SANTOS - Estagiario de Administracao

. ANA CRISTINA DINIZ MENDONCA - Datilografa

INTERNA: . LINDBERG GONDIM DE LUCENA - Chefe da Assessoria de Planejamento

MARCOS ANTONIO CORREIA LIMA - Chefe da Coordenacao de Avaliacao e Controle
TEREZINHA GARCEZ DE ANDRADE - Chefe da Divisao de Recursos Humanos

VIIMA BEZERRA DE HOLLANDA - Técnica de Administracao

TEREZA JEAN VIEIRA DE SOUZA - Desenhista




2=
]

MANUAL DE ORGANIZACAO

i .
=i cohidro 03
STEMA. ASSUNTO: i ATO 4
SERVIQOS GERALS MANUAL DE RECURSOS HUMANOS TIPS PORTARIA

DE APOIO | 048 oata 17/10/83

~

O Presente Sistema de Recursos Humanos da Companhia de

Desenvolvimento de Recursos Hidricos de Sergipe, "COHIDRO-SE. ora

proposto, se campde do presente volume II que contém a Apresentacao

a Metodologia, as Rotinas de Procedimentos administrativos, com OS

respectivos modelos de impressos elaborados e os impressos padroni-

zados, bem camo os Critérios de Avaliacao de Curriculum, as Descri-

cdo dos Cargos e o Regulamento de Pessoal, perfazendo um total de

244 folhas.

iR AN
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1 §DIC E GERZBABAL

vouME II

01.
02.

03.

04.

05.
06 .
o7.

08.

APRESENTACAO
METODOLOGIA

ROTINAS
— PassoOs
- Descricao
- Fluxograma
FORMULRRIOS
_ Instrugoes de preenchimento
. Campos
pescricgao
Caracterizacéo
IMPRESSOS PADRONIZADOS

CRITERIO DE AVALIACAO DE CURRICULUM

DESCRICAO pOS CARGOS

REGULAMENTO DE PESSOAL
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A Companhia de Desenvolvimento de Recursos

- . - ] * ]
Hidricos de Sergipe, visando atinglr uma administracao moderna e

profissionalizada, deixando para tras o empirismo e
ganizacgbes ao crescerem tornam-se complexas, suas
necessitando da fixa
ade

consciente

de que as or

atribuicdes se multiplicam e diversificam,
s administrativas capazes de proporcionar
Por isso gque

disciplinem e

cao de estrutura
quada organizacao dos servicos desde a sua origem.
a elaboragao de in
orientem a operacion
e decisivo em qualque

Dentre estes instrum

strumentos institucionais que
alizacao dessas atividades, € marco inicial
r instituicao organizacional.

entos estao contidos oOs
procedimentos técnicos administrativos e 0S instrumentos de OPE
racionalizacéo, bem como, © pPlano de Classificacéo de Cargos €
galarios, que sée constitui no documento basico da Administracdo
de Pessoal.
presentado foi objetode exaus

O Manual, ora a
ow How atravesde:nformacoes

com a troca de Kn
envolvido no S

tivas discussoes,
istema e a Equipe

com Técnicos do Orgao,
e acreditamos nio esta pe
Sistema

decorrer do tempoO.

rfeito, mas que

sultoria, gu
de Recursos Humanos,

o inicial necessarlo no

mos um marc
perfeicoado com O

que devera ser a

da Con

considera

T
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METODOLOGIA

Levantamento das necessidades dos instrumentos normativos a

serem utilizados pelo Orgao;

Discursao "in loco" com o pessoal a ser envolvido no siste

ma;

Anilise com a Divisao de Recursos Humanos quando da elabora

cao dos trabalhos;

Implantacao em fase experimental dos trabalhos desenvolvi

dos;

Implantacao de maneira definitiva dos trabalhos elaborados;

Orientaciao aos Técnicos do 6rgio, para que os trabalhos ela

borados e implantados possam Ser mantidos e atualizados.
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N

ROTINA - determina OsS procedimentos de execugao dos servigos
03. ROTINAS
gl
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REQUISICAO PARA CONTRATACAO DE PESSOAL
RECOLHIMENTO AO BANCO VALOR FOLHA DE PAGAMENTO

CONCESSAO DE SALARIO-FAMILIA

BAIXA DE SALARIO-FAMILIA
PROGRAMACKO DE FERIAS

SOLICITACAO PARA ABONO DE FERIAS
AVISO DE FERIAS
OCORRENCIA DE PONTO

SOLICITACKO DE DIARIAS

SOLICITACAO DE COMPROVANTE DE TEMPO DE SERVICO
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i,

~

O OPERAGAO

CONTROLE

O DECISAO

A ARQUIVO

——fe TRANSPORTE
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ASSOS DESCRTICXKXO ]

DIVISEO DE RECURSOS HUMANOS

EMPREGADO
01l Com base na folha de pagamento elabora a RELACAO DE PESSOAL
(RP) mod. 021/DIRAF-DRH, primeira, segunda e terceira vias.

cX0 DE PESSOAL (RP), mod. 021 /DIRAF-DRH,pri

02 Encaminha a RELA
pDivisao de Recur

meira, segunda e terceira vias ao Chefe da

sos Humanos.

CHEFE
mod. 021/DIRAF-DRH, pri

0 DE PESSOAL (RP),
assina e en

03 Recebe a RELACA
confere, data,

meira, segunda e terceira vias,

a a Divisao de Recursos Financeiros.

caminh

DIVISAO DE RECURSOS FINANCEIROS
|

EMPREGADO

04 Recebe a RELACAO DE PESSOAL (RP), mod. 021/DIRAF-DRH,  Pri

segunda e terceira vias, prepara a ORDEM DE SAQUE

meira,
respondente (a folha de pada

(0S) ou CHEQUE (C) no valor cor

atura dos Diretores competentes.

mento) e solicita a assin

a a ORDEM DE SAQUE (0S) ou CHEQUE (C) a RELACKO PESSOAL

05 Anex
021/DIRAF-DRH, primeira,

(RP) mod.
e encaminha ao Banco.

segunda e terceira vias

BANCO
06 Recebe a ORDEM DE SAQUE (0S) ou CHEQUE (C) em anexo a RELA
cAO DE PESSOAL (RP), mod. 021/DIRAF-DRH, primeira, segunda
os valores res

carimba, assina € credita s
|

e terceira vias,
a Depbsito de cada em

pregado.

pectivos na Cont
£ SAQUE (0S) ou CHEQUE (C) em anexo a RELA
mod. 021/DIRAF- a e enca

s a pivisao de Recu

Arquiva a ORDEM D

ciO DE PESSOAL (RP),
minha a segunda € terceira via

ceiros-

pDRH primeira vi

07
rsos Finan
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~\

VISAO DE RECURSOS HUMANOS [DIV. DE RECURSOS anuc:-:mos[ BANCO

NAo

SIM

NAO A

I® VIA

2* ViA

3t VIA
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RECURSOS HUMANOS B PORTARIA

CONCESSAO DE SALARIO-FAMTILIA Jﬁe 048 oava:17/10/83

ASSOS DESCRICXO

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
EMPREGADO RESPONSAVEL

01 Recebe diretamente do empregado toda documentacao comproba

toria que fara jus ao salario-familia.

02 Examina a documentacdo recebida e preenche junto ao emprega
do a DECLARACAO DE DEPENDENTES (DD), mod. 007/DIRAF-DRH,

primeira e segunda vias.

03 Data e solicita a assinatura e a impressdo digital do empre
gado na DECLARACAO DE DEPENDENTES (DD), mod. 007/DIRAF-DRH,

primeira e segunda vias e entrega a 22 ao empregado.

04 Com base na DECLARACAO DE DEPENDENTES (DD) , mod. 007 /DIRAF-
DRH, primeira via, preenche a FICHA SALARIO-FAMILIA (FSF),

mod. padrao.

05 Providencia a incorporacao das quotas do salario-familia a
que faz jus o empregado na sua remuneragao, quando da elabo

racao da folha de pagamento.

06 Anexa a FICHA SALARIO-FAMILIA (FSF) mod. padrao, a DECLARA

cX0 DE DEPENDENTE (DP), mod. 007/DIRAF-DRH, primeira via jun
to com a documentacdo comprobatdoria e arquiva.

—~
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170 PORTARIA

BAIXA DE SALARIO-FAMILIA we. 048  oara 17/10/83
i

ASSO0S

01

02

03

04

05

DESCRICAO

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

EMPREGADO RESPONSAVEL

Faz o levantamento dos empregados que terd@o guotas de Sala
rio-Familia, interrompidas junto a FICHA DE SALARIO-FAMILIA

(FSF), mod. padrao,unica via.

Relaciona os nomes dos empregados que terao suas quotas sus
tadas.

Registra na FICHA DE SALARIO-FAMILIA (FSF) mod.. padrao,uni

ca via.

Exclui a(s) quota(s) empregado(s) da folha de pagamento.

Arquiva a FICHA DE SALARIO-FAMILIA (FSF), mod. padrdo, Uni

ca via.

\
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RECURSOS HUMANOS TR .
iR PORTARIA
PROGRAMACAO DE FERIAS xe O48  oara 17/10/83
ASSOS DESCRICXKO )
DIVISEZ0 DE RECURSOS HUMANOS
CHEFE

0l Verifica na FICHA REGISTRO DE EMPREGADO (FRE) mod. 004/
DIRAF-DRH, o periodo aquisitivo de férias 'dos empregados €
preenche o PLANO DE FERIAS (PF), mod. 013/DIRAF-DRH, primei
ra e segunda vias, de acordo com as lotacoes dos empregados.

02 Data, assina e emite em data pré-estabelecida o PLANO DE FE
RIAS (PF), mod. 013/DIRAF-DRH, primeira e segunda vias, as
DivisoOes.

DIVISOES
CHEFES

03 Recebe o PLANO DE FERIAS (PF), mod. 013/DIRAF-DRH, primeira
e segunda vias e faz a programagao do periodo de concessao
de modo a atender os interesses da COHIDRO-SE e dos emprega
dos.

04 pata e assina o PLANO DE FERIAS (PF), mod. 013/DIRAF-DRH ,
primeira e segunda vias, arquiva a segunda via e devolve a
primeira via a pivisio de Recursos Humanos.

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
CHEFE
05 Recebe o PLANO DE FERIAS (PF), mod. 013/DIRAF-DRH, primeira
via, confere a programagao e arquiva.
PROCEDIMENTO PARALELO
5.1 Em caso da programacao de férias nao atender as normas vigen
s alteragbes a serem providencia

tes, comunica as unidades a

das -
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= CONiT 23

STEMA ASSUNTO ROTINA - A;:R B
URSOS HUMAN SOLICITACAO PARA ABONO s ORTARIA

i g o DE FERIAS ne 048  oata 17/10/§i

01

02

03

04

05

06

07

1.1

DESCRICAKO

EMPREGADO (S) SOLICITANTE (S) - COHIDRO

Comunica verbalmente ao chefe da Divisao onde esta lotado ,

" abono de (1/3) um terco de suas férias.

DIVISAO

CHEFE

Com a orientacao recebida da Divisao de Recursos Humanos,
preenche a SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS (SAF) mod. 015/

DIRAF-DRH, primeira e segunda vias.

Data e solicita a assinatura do empregado na SOLICITACAO DE
ABONO DE FERIAS (SAF) mod. 115/DIRAF-DRH, primeira e segun

da vias.

Entrega a SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS (SAF) mod. 015 /
DIRAF-DRH, segunda via ao empregado solicitante.

Encaminha a SOLICITACKO DE ABONO DE FERIAS (SAF) mod. 015/
FIRAF-DRH, primeira via a Divisdo de Recursos Humanos.

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

CHEFE

Recebe a SOLICITACKO DE ABONO DE FERIAS (SAF) mod. 015/
DIRAF-DRH primeira via.

Di a parecer na SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS (SAF) mod.
015/DIRAF-DRH primeira via, data e assina, registrando no
PLANO DE FERIAS (PF), mod. 013/DIRAF-DRH, primeira via.

PROCEDIMENTOS PARALELOS

Se deferido toma todas providéncias legais, arquivando a SO
LICITACAO DE ABONO DE FERIAS (SAF) mod. 015/DIRAF-DRH  pri

meira wvia.

-\
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STEMA. ASSUNTO ROTINA X ATO
SOLICITACAO PARA ABONO s i
RECURSOS HUMANOS . i
DE FERIAS ne 048 DATA 17/10/8_?:
=
\SS0S DESCRICAXKDO
T2 Se indeferido, devolve a SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS

(SAF), mod. 015/DIRAF-DRH primeira via a Divisdo de Origem-

- empregado solicitante.
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(ECURSOS HUMANOS vieo:  POREARIA
AVISO DE FERIAS v 048 pata- 17/10/83
e,

\SS0S DESCRICAO

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
_EMPREGADO RESPONSAVEL

01 Com base na programacao de férias prepara a COMUNICACAO DE
FERIAS (CF), mod. 014/DIRAF-DRH, primeira e segunda vias.

02 Encaminha a COMUNICACAO DE FERIAS (CF), mod. 014/DIRAF-DRH,
primeira e segunda vias a Divisao que o empregado esta lota
do.

DIVISAO
CHEFE

03 Recebe a COMUNICACAO DE FERIAS (CF), mod.014/DIRAF-DRH, pri
meira e segunda vias, confere com a programagao, data e as
sina.

1

04 Solicita a assinatura do empregado na COMUNICACAO DE FERIAS

(CF), mod. 014/DIRAF-DRH, primeira e segunda vias.

PROCEDIMENTO PARALELO

4.1 Havendo necessidade de alterar as férias, por interesse de
servico e/ou do empregado, o Superior Hierarquico explicara
a justificativa e encaminha ao Chefe da Divisao de Recursos

Humanos até o dia 19 anterior ao das feéerias.

05 Entrega a COMUNICACAO DE FERIAS (CF), mod. 014/DIRAF-DRH ,
primeira via ao empregado e encaminha a segunda via a Divi

sio de Recursos Humanos.

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
CHEFE

06 Recebe a COMUNICACAO DE FERIAS (CF), mod. 014/DIRAF-DRH, se
gunda via, examina, toma outras providéncias legais e arqui

va.
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ISTEMA ASSUNTO ATO il
ROTINA
RECURSOS HUMANOS TiRo.  FREENEIA
OCORRENCIA DE PONTO ne 048 oata 17/10/83
~
'ASSOS D'ESCRICERKO
DIVISAO
CHEFE

01 Com base no CARTAO DE PONTO (CP) e na FOLHA DE FREQUENCIA
(FF), mod. 010/DIRAF-DRH, tnica via, prepara a OCORRENCIA
DEPONTO (OP), mod. 012/DIRAF-DRH, pPrimeira e segunda vias.

02 Data e assina a OCORRENCIA DE PONTO (OP) , mod.012/DIRAF-DRH,
primeira e segunda vias.

03 Encaminha a OCORRENCIA DE PONTO (OP), mod. 012/DIRAF-DRH,
primeira via a Divisdo de Recursos Humanos, e arquiva a se
gunda via.

|
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
CHEFE

04 Recebe a OCORRENCIA DE PONTO (OP), mod.012/DIRAF-DRH, pri
meira via.

05 Confere a OCORRENCIA DE PONTO (OP), mod. 012/DIRAF-DRH, pri
meira via e providencia os registros necessarios.

06 Arguiva a OCORRENCIA DE PONTO (OP), mod. 012/DIRAF-DRH, pri

meira via.
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STEMA. ASSUNTO ROTINA ATO

TP PORTARIA
RECURSOS HUMANOS SOLICITACAO DE DIARIAS

K048  ©41417/10/83

ASSOS DESCRICRO

DIRETORIAS OU PRESIDENCIA

0l . Verifica a necessidade de deslocamento de empregado (s) para
localidade fora do Estado de Sergipe a servico de interesse
da COHIDRO. ‘

02 Determina o empregado que devera se deslocar e providencia
o preenchimento dos campos (1) e (2) da SOLICITACAO DE DIA
RIAS (SD), mod. 017/DIRAF-DRH unica via, data e assina enca

minhando a Divisao de Recursos Humanos.

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
CHEFE

03 Recebe a SOLICITACAO DE DIARIAS (SD), mod. 017/DIRAF-DRH ,
Gnica via, efetua os calculos e preenche o campo (3), data

e assina encaminhando a Divisao de Recursos Financeiros.

DIVISAO DE RECURSOS FINANCEIRO

04 Recebe a SOLICITAGCAO DE DIARIAS (SD), mod. 017/DIRAF-DRH,
Gnica via, preenche o campo (4) RECIBO DE DIARIAS (RB), da

ta e solicita a assinatura do empregado.

05 Destaca o campo (4) RECIBO DE DIARIAS (RD) e o campo (5) COM
PROVANTE DE UTILIZACAO DE DIARIA (CUD), efetuando a entrega
da importancia junto com o campo (5) ao empregado, arquiva
o campo (4) e devolve os campos (1), (2) e (3) SOLICITACAO
DE DIARIA (SD), mod. 017/DIRAF-DRH a Divisao de Recursos Hu

manos.
EMPREGADO

06 Recebe a importancia junto com o COMPROVANTE DE UTILIZACAO
DE DIARIA (CUD) efetua o deslocamento, preenche o campo (5)
data e assina, solicita a data e a assinatura do superior

hierdrquico e encamninha a Divisao de Recursos Humanos.

gezus




=2 - MANUAL DE ORGANIZAGAO Lm

— g :.hEnA

=& ConiCio

SISTEMA ASSUNTO ROTINA =
vrc  PORTARIA

RECURSOS HUMANOS

SOLICITAGAO DE DIARIAS ve 048 pata 17/10/83
o

-

PASSOS DESCRICAKO

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

07 Recebe o COMPROVANTE DE UTILIZACAO DE DIARIA (CUD) campo (5)
toma as providéncias necessarias, anexa a SOLICITACAO DE
DIARIA (SD) campos (1), (2), e (3) e arquiva.
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RECURSOS HUMANOS SOLICITACKO DE COMPROVAN s PORTARIA
TE DE TEMPO DE SERVIGO » 048 1+ 17/10/83 |
| S i
ASS0S DESCRICADO
EMPREGADO SOLICITANTE — COHIDRO !
|
01 Comparece a Divisao de Recursos Humanos e solicita verbal |
mente um comprovante de tempo de servico. f
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS ’
EMPREGADO ENCARREGADO !
02 Examina na FICHA REGISTRO DE EMPREGADO (FRE), mod. 004/ J
DIRAF-DRH a data de admissao do empregado e outros regis /
tros. |
|
03 Preenche a CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO (CTS), mod. 027/

DIRAF-DRH, tnica via.

Encaminha ao Chefe da Divisao de Recursos Humanos a CERTIDAO |

04
_ . |

DE TEMPO DE SERVICO (CTS), mod. 027/DIRAF-DRH, unica via.
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
CHEFE

05 Recebe a CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO (CTS), mod. 027/
DIRAF-DRH, unica via.

06 Examina, data e assina a CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO (CTS),
mod. 027/DIRAF-DRH, Unica via e encaminha ao empregado soli

citante.
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STEWZ ASSUNTO : ATO 4
RECURSOS HUMANOS MODELOS DE IMPRESSOS TiEo PORTARIA

s 048 paTA 17/10/83J

~

ORMULARIO - instrumento técnico da operacionalizacao dos procedimen

tos.

04. FORMULARIOS




MANUAL DE ORGANIZAGAO

L) .
o .
By .

DD .

001/DI=Z:T_DRH
DOZ/DIRZF-DRH
J03/DIR=:T-DRH
204 /DIF-F-DRH
C05/DIE=F-DRH
206/DIF~.T-DRH
207/DIE==-DRH
~08/DIF:*=-DRH
~09/DIR~=-DRY
Z10/DIRX=-DRH
211/DIRAT-DRH
-12/DIRAZ -DRH
Z13/DIRAT-DRH
214/DIRAT -DRH
- 15/DIRAZ-DRH
216/DIRAF-DRH
-17/DIRAF-DRH
- 18/DIRAF-DRH
Z29/DIRAF-DRH
~20/DIRAF—-DRH
Z21/DIRAF-DRH

C22/DIRAF-DRH
C23/DIRAF-DRH
C<24/DIRAF-DRH
C25/DIRAF-DRH
026 /DIRAF-DRH
027/DIRAF-DRH

ASSUNTO

3 ATO
"'"¢ PORTARIA
»2048 ear»17/10/83

RELACAO DOS
MODELOS DE IMPRESSOS

REQUISICX0O PARA CONTRATACXO DE PESSOAL
CADASTRO DE CANDIDATO 2 EMPREGO
RELACXO DE DOCUMENTOS

FICHA REGISTRO DE EMPREGADOS
IDENTIDADE FUNCIONAL

DECLARACKO DpE OPCAO

DECLARACAO pE DEPENDENTES

DECLARACAO = PASEPpP

DECLARACKO - DEPENDENCIA

FOLHA DE FREQUENCIA

BOLETIM MENsa®, DE FREQUENCTIA
OCORRENCIA DE PONTO

PLANO DE FERIAs

COMUNICACXO DE FERIAS i
SOLICITACXO DE ABONO DE FERIAS |
CONTROLE FINANCEIRO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS
SOLICITACXO DE DIARIA

FOLHA DE PAGAMENTO

FICHA FINANCEIRA po EMPREGADO

AVISO DE CREDITO

RELACAO DE PESsoar

RESUMO DA FoLHA DE PAGAMENTO

DECLARACZO DE RENDA MENSATL

FICHA DE ALTERACXO CADASTRAL ’
CARTAO DE ASSINATURA (
REQUISICAO DE EXAME MED1CO J
CERTIDXAO DE TEMPO DE SERVICO
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ASSUNTO ATO

- ———— INSTRUCOES DE Y e

PREENCHIMENTO v 048  ©41417/10/83

FORMULARIO: REQUISICAO PARA CONTRATACAO DE PESSOAL

DESCRICKDO

6RGAO REQUISITANTE

Indicar o nome da piretoria Reguisitante

UNIDADE

Indicar o nome da Divisao da Diretoria

SIGLA

indicar a sigla da Divisdao correspondente

Indicar a descricao das atividades a ser desenvolvida

|
|
|
|

Indicar o grau de instrucao e a experiéncia necessaria ao desegl

volvimento das atividades

preencher a data (dia, més e ano) da emissao da assinatura do

chefe da unidade

Indicar o cargo, O grupo hierarquico e ©O nivel em que se engua

dra

preencher com a data (dia, mes e ano) da analise e da assinatu

ra do chefe da pivisao de Recursos Humanos

preencher com a data (dia, més e ano) da aceitacao da proposta

e da assinatura do Diretor Administrativo e Financeiro

Preencher com o nome completo do candidato, o cargo,

O grupo
hierarquico e o nivel |

e9

Autorizo a contratacido em / /

Preencher com a data (dia
.
Presidente.

maés e ano) e a assinatura do Din etor |
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CARACTERIZAGCAOQ DO PORTARIA
ECURSOS HUMANOS FORMUL ARIO e 048 pare 17/10/83
NOMINAGAD T = = ~ ] CODIGO 3
1 % REQUISICAO PARA CONTRATACAO DE PESSOAL ] Dim-ggg R
JJETIVO e -
IDENTIFICAR O CARGO, O GRUPO HIERARQUICO E O
NIVEL QUE SE ENQUADRA NO P.C.C.S. '
AS COR IMPRESSEO | TiP2  DE  PAPEL Laam;ruq;] DESTINO J
L A i ‘ b — £
2 Branca Azul - Apergaminhado | 64g/m? Arquivo/D.R.H.
| i J !
| |
! l = £
| |
| | | |
I | 1 1
| | | | |

| |
] e i | _

AP R ES ENTAGAO |

Blocos com 100 jogos de 01 (uma) via
(100 x 1)

T A M A NHO

210 mm de Largura x 297 mm de Altura
* Afastamentos: Lateral esquerdo 20 mm
Lateral direito 05 mm

|

]

!

|

|

|

* Margens: Superior 05 mm {
Inferlor 05 mm _J
|

NTIDADE GE TIRAGEM

O logotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esauerdo

do rmodelo do impresso com © titulo centralizado, en tamanho proporcional
ao titulo do impresso.




=i eoh ﬁ,s MANUAL DE ORGANIZACAO £

STEMA ASSUNTO- ATO .

(ECURSOS oS INSTRUCOES DE = PORTARIA
PREENCHIMENTO e 048 o214 17/10/83

MPOS DESCRICAO
01 IDENTIFICACAO
[5G NOME

Ty

FORMULARIO: CADASTRO DE CANDIDATOS A EMPREGO

Indicar o nome completo do candidato a emprego

L.2 ENDERECO
|
Indicar o endereco completo do candidato a emprego '
o ESTADO CIVIL
Indicar o estado civil do candidato a emprego
.4 SEXO
Indicar o sexo do candidato a emprego J
D DATA NASCIMENTO
Indicar a data (dia, més e ano) de nascimento do candidato a em
prego |
.6 LOCAL DE NASCIMENTO i
Indicar o local de nascimento do candidato a emprego i
o NATURALIDADE
Indicar a naturalidade do candidato a emprego
U NACIONALIDADE
Indicar a nacionalidade do candidato a emprego
)2 DOCUMENTACAO
L | CARTEIRA DE IDENTIDADE
|
i R, TR o !
Indicar com o numero da carteira de identidade

1.2 EMISSKO

.3 EMISSOR

Indicar com a data (dia, més e ano) da emissao da carteira de

Identidade

Indicar o nome do Orgiao emissor da carteira de identidade
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STEMA. ASSUN 1) ATO _
o - INSTRUCOES DE 1o PORTARIA
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PREENCHIMENTO .:048 Bkid 17/10/?3
= . —

FORMULARIO: CADASTRO DE CANDIDATOS A EMPREGO

MPOS DESCRICAXDO

-4.2 EMISSAO i
Indicar com a data (dia, més e ano) da Emissdo do Titulo:maElei!
tor

4.3 SECAO
Indicar com o numero da Secdo contida no Titulo de Eleitor

|
4.4 ZONA !
|

Indicar a zona contida no Titulo de Eleitor {
i

i

4.5 ESTADO
Indicar com o numero do Estado em que foi emitido o Titulo de

Eleitor
i CARTEIRA DO INAMPS

L NQ
Indicar com o nimero da carteira do INAMPS

5.2 EMISSAo0 '
|
Indicar com a data (dia, més e ano) da emissao da carteira do

INAMPS

5.3 GRUPO SANGUINEO
Indicar o grupo sanguineo do candidato a emprego ’
!

3.4 FATOR RH
Neste campo deve ser preenchido com o FATOR RH do candidato a |
emprego F
6 CARTEIRA DE HABILITACAO F
s 4. N@ J
Indicar o nimero da Carteira de Habilitacao do candidato a em
prego

-2 EMISSAO ;
Indicar a data (dia, més e ano) da Carteira de Habilitacio

-3 CATEGORIA ,
Indicar com a categoria da Carteira de Habilitacao do candidato'
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2 INSTRUCOES DE 1. PORTARIA
PEEIGION: HOMRNGES PREENCHIMENTO v 048 st 17/10/83)
FORMULARIO: CADASTRO DE CANDIDATOS A EMPREGO
MPOS DESCRICKO
6.4 ESTADO
Indicar com o nome do Estado em que foi emitida a Carteira de
Habilitacao do candidato a emprego
2 CIC/CPF
2 8 N@
Indicar com o nimero do CIC/CPF do candidato a emprego
A - PIS/PASEP
8.1 N@
Indicar com o nimero do PIS/PASEP do candidato a emprego
.9 ORGAO DE CLASSE
2 E ) Ne@
Indicar com o nimero de registro da Carteira de Identidade Pro
fissional do respectivo Org3o de Classe que esta vinculado o haj
bilitado ‘
|
9.2 EMISSAO
Indicar com a data (dia, més e ano) da emissio da Carteira de
Identidade Profissional
3.3 SIGLA
Indicar com a Sigla do Orgao de Classe a que esta vinculado o
profi-sional habilitado J
).4 REGIAO |
Indicar a regiao do conselho competente a que esta vinculado o!
profissional ]
!
3 FORMACAO |
i | NIVEL |
M 19 Grau ‘
Indicar o nome da entidade de ensino em gue o candidato frequcgI
tou durante o 19 grau i
L.2 ANO FINAL !

Indicar o ultimo ano de escolaridade do 19 grau
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FORMULARIO: CADASTRO DE CANDIDATOS A EMPREGO

DESCRICXKXO

.1.3 ESTADO

Indicar o Estado onde esta localizada a entidade de ensino fre

quentada pelo candidato no 19 grau

2k 29 Grau

4 5 . ; I
Indicar o nome da entidade de ensino em que o candidato frequen |

tou durante o 29 grau ]

.2.2 ANO FINAL

Indicar o ultimo ano de escolaridade do 29 grau

AT ESTADO
Indicar o Estado onde esta localizada a e

gquentada pelo candidato durante o 29 grau

ntidade de ensino fre

= P i SUPERIOR (CURSO)
Indicar o nome da entidade de en

guando do Curso Superior

sino freguentada pelo candidato |

3.2 ANO FINAL

Indicar o ultimo anco de Curso (Superior) do candidato

33 ESTADO
Indicar o Estado em que esta local

perior frequentada pelo candidato

izada a entidade de ensino su

04 EXPERIENCIA PROFISSIONAL
.1 OLTIMO EMPREGO

1.1 EMPRESA /ORGAO
Indicar o nome da Empresa/Orgao em gque O candidatoeunaempregado!
1.2 CARGO i
Indicar o cargo gue o candidato exercia no seu ultimo emprego l
o2 ENDERECO i

Indicar o endereco da Empresa/Orgao em que O candidato era eEI

pregado
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FORMULARIO: CADASTRO DE CANDIDATOS A EMPREGO

1POS DESCRICXKXO

ik CIDADE
Indicar a cidade da Empresa/Org3ao que o candidato era empregado

2.2 ESTADO |
Indicar o Estado da Empresa/0Orgao que o candidato era empregado

RE | ADMISSAO
Indicar a data (dia, més e ano) quando da admissao do candidato
no ultimo emprego

2 SALARIO CR$
Indicar o salario do candidato quando da admissdao no ultimo em
prego

4 DEMISSAO
Indicar a data (dia, més e ano) quando da demissao do candidato

no ultimo emprego

|

.1  SALARIO CR$ 1
Indicar o salario do candidato quando na demissdo no seu altimo

emprego

> REFERENCIAS PESSOAIS

i NOME
Indicar o nome de pessoas que possam dar referéncias pessoais

do candidato

.2 CARGO ’
Indicar o cargo da pessoa indicada pela referéncia pessoal |

.3  ENDERECO r
Indicar o enderec¢o completo da pessoa indicada pela referencia

pessoal

.4 CIDADE

|
Indicar a cicdade da pessoa indicada pela referéncia pessoal !
|

.5 ESTADO |

Indicar o Estado da pessoa indicada pela referéncia pessoal
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FORMULARIO: CADASTRO DE CANDIDATOS A EMPREGO

MPOS PBESCRICRO

06 ARACAJU / /
Indicar data (dia, més e ano)

il ASSINATURA DO CANDIDATO
Neste campo destina-se a assinatura do candidato a emprego

07 AUTORIZO A CONTRATACAO PARA O CARGO DE
Indicar o cargo que o empregado a ser contratado devera ocupar

)8 GH

Indicar o Grupo Hierarquico do cargo em que o candidato a ser

admitido ira se enquadrar

)9 NIVEL
Indicar o nivel que ira se enquadrar o candidato a ser admitido

0 DEVENDO SER LOTADO NA

Indicar onde devera ser lotado o empregado a ser admitido

1 ARACAJU VA
Indicar a data (diz, més e ano)

2 DIRETOR PRESIDENTE
Neste campo destina-se a assinatura do Diretor Presidente
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5 — J
vOM '..L';:l"' ; o & ] = = (7_ GO 5
" CADASTRO DE CANDIDATO A EMPREGO Drwuggﬁ 002
JETIVOD ' i
FORNECER DADOS POSSIVEIS SOBRE O EMPREGADO NO ATO DE ADMISSXO |
— _—.r__:ﬂ_:_"_._.._ __.___.__I__-'_ ; .,[ Seecmnet = S, ;i ek i
© COR MPRESSAC | TIPO DE  PAPEL [GRAMATURA | E ST C
. ! ! :
|
{ Branca Azul | Apergaminhado | 64g/m? | Arquivo/D.R.H.
| | |
| SIS
i } | ' |
| !l | ' .'
| | |
| r | : I
1
| | | i
4 ! :' | ;
B ] it

Blocos com 100 jogos de 01 (uma) via .
(108 i 1)

T AMANHDO

210 mm de Largura X 297 mm de Altura
* Afastamentos: Lateral esquerdo 20 mm
Lateral direito 05 mm

* Margens: Superior 05 mm
Inferior 05 mm

ogotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esguerdo

modelo do impresso com o titulo centralizado, em tamanho proporcional |
titulo do impresso.
I
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CURSOS HUMANOS 1o PORTARIA S
RELACAO DE DOCUMENTOS no 048 vara 17/10/83
;:’ RELAGAO DE 1 [

i_Jdcohidro pocCUMENTOS

DOCUMENTOS P/ SEREM ENTREGUES

ATESTADD DE SANIDADE WMENTAL
ATESTADO DO GRUPO SANGUINED E FATOR RH
ATESTADO DE SAUDE E ABREUGRAFIA

DUAS FOTOGRAFIAS 3x 4

CERTIDAD DE REGISTRO CIvIL DU NASCIMENTO (fotocopin)

CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL

CARTAO DO PiS/PASEP ( fetecopin)
CERTIFICADO DE COHCLUSA’O OU ANDAMENTO DPE CURSO

{ fetecopin)

CARTEIRA DE HABILITAGAD ( fetecdpin )

{ p/ oy condidotos w®o cerge ds moloriste e sondodor )
CERTIDAD DE HASCIMENTO DOS FiLHOS [ fotecepin)

{ filhas mencres ds 14 ones)

DOCUMENTOS P/ SEREM APRESFNTADOS |

CEBTIFICADO (13 RESERVISTA

cic /S C PF

TITULOD DE FELEITOR

CARTE'RA DE IDEM TIDADE

NMOD OCOX/DIKAF - DHH TorTAC
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CARACTERIZAGAO Do T PORTARIA
'ECURS0OS HUMANOS FORMULARIO v 048 DATA 1?/10/B3J
“NOMINAGAO = CODIGO: MOD, 003 |

RELACAO DE DOCUMENTOS DIRAF—DRH

3JETIVO. INFORMAR AOS EMPREGADOS A SEREM ADMITIDOS OS DOCUMENTOS
A SER ENTREGUES E OS A SEREM APRESENTADOS NA DIVISAO DE
RECURSOS HUMANOS

lAS COR IMPRESSAO | TIPO  DE  PAPEL |GRAMATURA DESTINO
i i B sl 2L ' | - ]~ Empregado a B
12 Branca Azul Ficha i I5g/m* ser admitido

AP R ES.E NT ACAD

Em Fichas

TAMANHDO

105 mm de Largura x 148 mm de Altura
* Afastamentos: Lateral esquerdo 05 mm

Lateral direito 05 mm

* Margens: Superior 05 mm

Inferior 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critéerio da D.S.G.

logotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esguerdo

> modelo do impresso com o titulo centralizado. em tamanho proporcional
> titulo do inmpresso.

LCLRSASRE_AN
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FORMULARIO: REGISTRO DE EMPREGADO
MPOS DESCRICAO
)1 NOMERO
Indicar o numero em ordem crescente da ficha
2 EMPRESA |
Indicar o nome completo da empresa f
3 CGC l

Indicar o numero do CGC da empresa

4 ENDERECO
Indicar o endere¢o completo onde esta localizada a empresa

> M.T.
Neste campo destina-se a autenticacdao do Ministério do Trabalho

> NOME DO EMPREGADO |
Indicar o nome completo do empregado |

|

|

! MATRICULA
Indicar o nimero da matricula do empregado

i DADOS PESSOAIS

1 ENDERECO
Indicar o endereco completo do empregado

2 FILIACAO

JL PAT
Indicar o nome completo do pai do empregado |
.2 MAE f
|

Indicar o nome completo da mae do empregado

|
|
3 ESTADO CIVIL |
Indicar o estado civil do empregado |
|

|

1 SEXO
Indicar o sexo do empregado




e ]
== MANUAL DE ORGANIZACAO

S TEMA- .1 ASSUNTO ATO
i o6 o INSTRUCOES DE = PORTARIA =

PREENCHIMENTO w048 var. 17/10/8
1POS DESCRICXO

D DATA DE NASCIMENTO
Indicar a data de nascimento do empregado

FORMULARIO: REGISTRO DE EMPREGADO ' __]
l
|
|
|

.6 LOCAL DE NASCIMENTO
Indicar o local de nascimento do empregado

ity | NACIONALIDADE
Indicar a nacionalidade do empregado ‘

8 GRAU DE INSTRUCAO
Indicar o grau de instrucao do empregado

) CONJUGUE

Indicar o nome completo do conjugue

) FOTOGRAFIA 3x4
Neste campo deve ser preenchido com a fotografia do empregado _
) ADMISSAO

1 DATA
Indicar a data (dia, més e ano) em que o empregado foi admitido

2 CARGO EM QUE FOI ADMITIDO
Indicar o cargo em que o empregado foi admitido

3 G.H.
Indicar o grupo hierarquico do cargo ocupado pelo empregado i

4 NIVEL
Indicar o nivel do grupo hierarquico do cargo .

5 SALARIO .

Indicar o salario guando o empregado foi admitido

6 FORMA DE PAGAMENTO
Indicar a forma de pagamento ao empregado

7 HORARTIO DE TRABALHO
Indicar © horario de trabalho do empregado |
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FORMULARIO: REGISTRO DE EMPREGADO

MPOS DESCRICXO

).8  CARGA HORARIA
Indicar a carga horaria que o empregado prestara a partir da con

tratacido a COHIDRO-SE

i | FUNDO DE GARANTIA

-1 OPTANTE
Indicar com um "x" no quadro correspondente

.2 DATA DE OPCAO

Indicar a data de opcaoc pelo FGTS pelo empregado

s 3 DATA RETRATACAO

Indicar a data de retratacio do FGTS, guando da opcao feita pe

lo regime, com efeito retroativo

.4 BANCO (S)

Indicar o(s) nome(s)
HIDRO-SE para o FGTS do servidor

do(s) banco(s) em que foi depositado a par

ticipacao da CO

2 DOCUMENTACAO

ol CARTEIRA DE IDENTIDADE
Indicar o numero, a data da emissdao, o o6rgao emissor € O Estado

gue foi emitida a carteira de identidade

.2 CERT.MILITAR
Indicar o numero,
que foi emitido o Cert.militar

a data da emissao, o Orgao emissor e O Estado

i3 CARTEIRA PROFISSIONAL

Indicar o nGmero, a série, o 6rgao emissor e O Estado emque foi

emitida a carteira profissional

.4 CARTEIRA MOTORISTA

Indicar o numero, o prontuario, a categoria e o Estado guando

da emissao da carteira de motorista

D TITULO ELEITORAL
Indicar o numero, a data da emissao,

que foi emitido o titulo eleitoral

a secaoc, a zona e o Estado
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FORMULARIO: REGISTRO DE EMPREGADO

DESCRICAO

2.6 CARTEIRA INAMPS

Indicar o nimero, a data da emissao da carteira do INAMPS, o
grupo sanguineo e o fator RH do empregado
2 CIC/CPF
Indicar o nimero do CIC/CPF do empregado
2.8 PIS/PASEP
Indicar o nimero do PIS/PASEP do empregado
>.,9 ORGAO DE CLASSE
or

Indicar o nimero, a data da emissao, a sigla e a regiao do x

gio de classe do empregado

3 PARA ESTRANGEIROS

ol DATA DE CHEGADA AO BRASIL

Indicar com a data de chegada ao Brasil do empregado estrangeiro‘
|

phY NATURALIZADO
Indicar com um "x" o quadro correspondente

-3 CARTEIRA DE ESTRANGEIRO N?

Indicar com numero, série, a data da emissaoc e o Orgao emissor
da carteira de estrangeiro

.4 CASADO (A) COM BRASILEIRO (A)
Indicar com um "x" no quadro correspondente de estrangeiro

D NACIONALIDADE DOS FILHOS
Indicar a nacionalidade dos filhos
|

4 ALTERACOES DE DADOS PESSOAIS
i § Indicar com gualguer alteracao ocorrida no estado civil do em
pregado
5 DATA
Indicar a data de alteracao do estado civil do empregado
LE GRAU DE INSTRUCAO
iNns

Indicar qualguer alteragao que tenha surgido para o grau de ins
1

trugao do empregado
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FORMULARIO: REGISTRO DE EMPREGADO

DESCRICXKXO
MUDANCA DE NOME
Indicar com a mudanga de nome do empregado do sexo feminino,
quando a mesma contrair matrimdnio, desquites, etc.
MUDANCA DE ENDERECO
Indicar qualquer mudanca de endereco do empregado
EMPREGADO
ARACAJU, DE DE
Indicar a data (dia, més e ano) guando do preenchimento do re
gistro de empregado
ASSINATURA
Neste campo destina-se a assinatura do empregado em pauta
DIGITAL
Neste campo destina-se a impressao digital do empregado em pau
ta
DEPENDENTES

Indicar o(s) nome(s), © sexo, a data de nascimento e grau de pa

rentesco do(s) dependente(s)

ALTERACOES SALARIAIS
Indicar o ano, o més e o salario alterado do servidor

CONTRIBUICAO SINDICAL

ANO/MES/VALOR
Indicar o ano/més/valor da contribuicdo sindical do empregado

FERIAS
periodo aguisitivo/Periodo de gozo
Indicar os periodos de férias (Aquisitivo e a Gozar) do emprega

do
|

ACIDENTES NO TRABALHO E MOLESTIAS PROFISSIONAIS

DATA, DETALHE

Indicar a data (dia, més e ano) e o detalhe do acidente do tra |

balho e ou moléstia profissional
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FORMULARIO: REGISTRO DE EMPREGADO

1POS DESCRICXKO

0 ELOGIOS
Indicar a data, o numero do documento e as especificacoes dos
elogios

1 PUNICOES

Indicar a data, o numero do documento e as especificacgoes sofri

das pelo empregado

2 LICENCAS ,AFASTAMENTOS E CESSOES

ok INICIO
Indicar com a data (dia, més e ano) do inicio da licenca, afas

tamento e/ou cessdao adquirida pelo empregado

.2 TERMINO
Indicar com a data (diz, meés e ano) do término da licenca, afas
tamento ou cessao adquirida pelo empregado

ol c/ONUS
Indicar caso o empregado tenha direito a licenca, afastamento e
ou cessao remunerado

.4 DOCUMENTO N@
Indicar o nimero do documento que concede licenca, afastamento
e/ou cessao ao empregado

- MOTIVO
Indicar o motivo da licenca, afastamento e ou cessao do emprega

do

3 EMPREGOS ANTERIORES

ol INGRESSO
Indicar a data de ingresso no ultimo emprego

2 SAIDA
Indicar a data de saida no ultimo emprego

:
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FORMULARIO: REGISTRO DE EMPREGADO

AMPOS DESCRICXO

23.3 CARGO OU FUNCAO
Indicar o cargo ou funcao exercida pelo empregado no seu altimo

emprego

'3.4 ORGAO/EMPRESA
Indicar com o nome do O0rgao e/ou empresa que o empregado  pres

tou seus servicos anteriores a COHIDRO-SE

24 TEMPO DE SERVICO

i ANO 19
Indicar o ano de interrupgao do exercicio funcional do empregado

4.2 FALTAS NAO JUSTIFICADAS
Indicar com o nimero de faltas nao justificadas, obtidas pelo
empregado

4.3 SUSPENSAO
Indicar a quantidade de dias suspensos sofrida pelo empregado

infrator
4.4 LICENCA INT. PARTICULAR

Indicar a quantidade de dias necessarios para a licenga solici

tada pelo empregado para tratamento de interesses particulares

4.5 OUTROS AFASTAMENTOS
Indicar a quantidade de dias concedida ao empregado para qual

gquer tipo de afastamento
4.6 TOTAL DE FALTAS
|
Indicar a quantidade de faltas adguiridas pelo empregado duran
te o seu tempo de servicgo

4.7 OBSERVACOES

Indicar gqualgquer tipo de observagao que se facmnnecessériasdcgl

tro do quadro referente ao tempo de servigo ou interrupgao do

exercicio funcional do empregado

|
|
i
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FORMULARIO: REGISTRO DE EMPREGADO

{(POS DESCRICXO

5 DESIGNACAO (FUNCAO GRATIFICACAO)

il DATA

Indicar a data do documento que deu origem a designacio para car
go de funcao gratificada concedida ao empregado da COHIDRO-SE

P PORTARIA N9
Indicar o numero da portaria que nomeia o empregado para exer

cer cargo de funcao gratificada

.3 ESPECIFICACAO
Neste campo devera ser especificado o cargo da funcgao gratifica

da a que o empregado fez jus
'«1 DISPENSA

o2 DATA
Indicar a data da dispensa do empregado do cargo exercido por |
ele na funcao gratificada

.1 PORTARIA NQ
Indicar o nimero da Portaria que concede dispensa do empregado

do cargo exercido na funcado gratificada

LOTACAO

1 DATA
Indicar a data (diz, més e ano) da lotacido do empregado na

COHIDRO-SE

2 PORTARIA N9
Indicar o numero da portaria que lota o empregado nos diversos

orgaos da COHIDRO-SE

3 ORGAO
Indicar o 6rgao para o qual o empregado devera ser lotado
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PREENCHIMENTO

FORMULARIO: REGISTRO DE EMPREGADO

DESCRICXO

PROGRESSAO/ACESSO

DATA
Indicar a data da Progressao ou acesso adquirida pelo empregado

PORTARIA N@ |
Indicar o namero da portaria que concede ao empregado, progres

S3o ou acesso

G.H.
Indicar a alteracao do Grupo Hierarquico sofrida pPelo empregado

quando de sua progressdo ou acesso

NIVEL
Indicar qual a alteracdo sofrida pelo nivel do empregado gquando

de sua progressdo ou acesso

ESPECIFICACXO '
Neste campo devera ser especificado a progressio ou acesso do
empregado

CURSOS E/OU TREINAMENTOS

PERIODO
Indicar o periodo de realizacgdao do(s) curso(s) e/ou treinamentos

ESPECIFICACOES

Neste campo destina-se a especificar o(s) curso(s) e/ou treina
mentos

OUTRAS ANOTACOES

Neste campo destina-se as observacdes que se fizerem necessa

rias




L MANUAL DE ORGANIZAGAO 62

- T E = _E-
=1 OO HOTOe el
STEMA [ ASSUNTO ATO >
: bl ] CARACT ERIZACAOD L PORTARIA
RECURSOS HUMANOS FORMULARIO 048 vat2 17/10/83
ENOMINACAD = Erate naem W ~ [copico ﬁBb 004 ]
REGISTRO D E %
E EMPREGADOS DIRAF.DRR |
3JETIVO ‘
CADASTRAR TODO EMPREGADO QUE INGRESSA NA COHIDRO-SE |
1 = g | T |
AS COR | IMPRESSA | TiFO DE PAPEL IGRAMATURA | ESTINOG
| | e
Q |

1 |
Branca | Azul Ficha '180g/m? | Arquivo/D.R.H.
| | .' '
| [ |

=4
|

Em fichas |

T AMANHDO

420 mm de Largura x 297 mm de Altura |
* Afastamentos: Lateral esquerdo 05 mm
Lateral direito 05 mm

* Margens: Superior 05 mm

Inferior 05 mm

ADE ol TIRAGEM [

logotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esqguerdo

modelo do impresso com o titulo centralizado. em tamanho proporcional

titulo do impresso.
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STEMA. N ASSUNTO ATO

ECURSOS HUMANOS i R 7o PORTARIA
PREENCHIMENTO K 048  para 17/10/8%

— =T
FORMULARIO: IDENTIDADE FUNCIONAL
{POS DESCRICKkO
)1 NOME

Indicar o nome do empregado
)12 CARGO/FUNCAO
Indicar o CARGO/FUNCAO do empregado

3 FOTO
Neste campo destina-se a foto do empregado

e MATRICULA
Indicar o nimero de matricula do empregado

5 DATA ADMISSAO

Indicar a data (dia, més e ano) quando da admissdo do empregado

> VALIDADE
Indicar a data (dia, més e ano) da validade da Identidade Fun

cional '

r ARACAJU O
Indicar a data (dia, més e ano) quando da emissdo da Identidade

Funcional

DIRETOR PRESIDENTE

Neste campo destina-se a assinatura do Diretor Presidente da
COHIDRO-SE

CARTEIRA DE IDENTIDADE (N9, ORGAO, DATA, EMISSA0O, UF)

Indicar o nimero, nome do Orgdo Emissor, data de Emissiao e Uni‘
dade Federativa em que o documento foi expedido

TITULO DE ELEITOR (NQ, ZONA, SECX0)
Indicar o namero, zona e secao do titulo de eleitorcﬂnempregado'

CERTIFICADO DE RESERVISTA (N®, CATEGORIA, CIRCUSCRICAO)
Indicar o numero, categoria, circuscricao do Certificado de Re

servista

!
|
|
|
|
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' TEMA. ASSUNTO

ECURSOS HUMANOS

A B .
TIPO PORTARIA
x 048 mn-1?/10/8%

-\

INSTRUCOES DE
PREENCHIMENTO

FORMULARIO: IDENTIDADE FUNCIONAL

{POS DESCRICXO

2 GRUPO SANGUINEO - FATOR RH

Indicar o Grupo Sanguineo e o Fator RH do empregado

3 CIC (N? DE CONTROLE)
Indicar o nimero do CIC do empregado
4 CTPS (N?, SERIE, DATA EMISSA0)

Indicar o nﬁmero, série, data da emissao da Carteira de trabalho
e Previdéncia Social do empregado

> CARTEIRA DE HABILITACAO (N9, CATEGORIA, UF)

Indicar o nimero, categoria e a Unidade Federativa que expediu
a carteira de habilitacao

ASSINATURA DO ErPREGADO

Neste campo destina-se a assinatura do empregado
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=i cchidro 65

STEMA. G ASSUNTO : ATO L __cilNuoN
FORHUI-ERID TP PORTARIA

i i IDENTIDADE FUNCIONAL n 048  oma 17/10/8

wu |

F 3 . IDENTIDADE FUNCIONAL ||

I L2 cohidro j‘l

|

NOME I

CARGC / FUNCAD :c:T: (

i MATRICULA DATA ADMISSAD VALIDADE

(£ i R s |
I ARACA U £, £ J ;
DIRETOR PARESIDENTE r
|  ™WOD OOS/DiImAF-DaN CONTAC !
ST e ey e — |

el B TR T e = — ]
TITULO OE ELLiTOR ( NE TToNE SECAD )

P R e A e, —— o __ ] |

CERTIFICALG [ MESLHVISTA | NE CaTy romu.l.lhc;ua:.cmpano) |

|

] ’ CarRTL ima [ IDENTIDADE LR nkﬁi.o. DaTe rurasio,ur ) /
|

GHUPG SANGUINED = rATON AN

_-._.___.__.__._c. A

’ 1€ IN® DL CONTADL EM TSt

i IR E ¥ €T PSS UN, sERL, PATA twminsXpy T |
CaBTE ima [:l_-_H-l-lul_L-i-Tt:'rAU ANM©, cave GORIL, UF ] |
|
e L |
. IS W T Tt | ]
| = —r, A_".I._&TLIL_I/’- l'ul-l-.g:__";

HE _ - — SRR —




=k cohidro MANUAL DE ORGANIZACAO
A e i CARACTERIZACAG DO ~ PORi;£¥A

RECURSOS HUMANOS FORMULARIO

048 Davs 1?/10/8%

EENOMINACAD =sTrps _
i DECLARACAO DE RENDA MENSAL

DIRAF-DRH

cODIGO MOD. 023 )

BIETIVO =
FORNECER A0 EMPREGADO DECLARACAO DE RENDA MENSAL

W S b | o
AS COR | ESS | TIF LE PAPEL IGRAMATURA ECS T I NO

| ! x | =i i i i
2 Branca | Azul Apergaminhado | 64g/m’E'Empregado/Interessado1

| I i i
, | | |

Blocos com 100 jogos de 01 (uma) via
(100 x 1)

T AMANHDO

105 mm de Largura x 148 mm de Altura
* Afastamentos: Lateral esquerdo 20 mm
Lateral direito 05 mm
* Margens: Superior 05 mm

Inferior 05 mm

TIRAGEM

. 4 r
QUAKRT iU a DL wE i

A critério da D.S.G.

logotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esauerdo

nodelo do impresso con O titulo centralizado, em tamanho pro'x:rcicrml
m m I 5 1
titulo do impresso.
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SISTEMA. LT ASSUNTO ATO =
RECURSOS HUMANOS INSTRUCOES DE """ PORTARIA
PREENCHIMENTO v 048 024 17/10/83
==
FORMULARIO: FICHA DE ALTERACAO CADASTRAL
“AMPOS DESCRICXKXO

01 NOME DO EMPREGADO

Indicar o nome completo do empregado

02 LOTACAO

Indicar a sigla do 6rgdo em que o empregado esta lotado

03 DATA

Indicar a data (dia, més e ano) do registro

04 DESCRICAO

Indicar, discriminando as alteracdes efetuadas

05 DOCUMENTO NUMERO

Indicar o numero do documento que deu origem as alteracdes




%Cﬁhiéﬂ) MANUAL DE ORGANIZACAO J\ et
TEMA. !

\

|
e
-

wn

ASSUNTO ATO

1o  PORTARIA

048  pars 1?/10/8_3]

FORMULARIO
FICHA DE ALTERACAO CADASTRAL

RECURSOS HUMANOS

NE

g

== y
R T P FICHA DE ALTERAGAO CADASTRAL
Lﬁa W NVIC g
(NOME DO EMPREGADO- LOTACAD: B
DATA DESCRICAD °°:L«}’.:'£§g"°
MOD.024/DIRAF - DRH CONTAC i
|
e DOCUMENTO
DATA D!SCﬁlczo NUMERD
— [
l.
-




;‘_: % ; PAG
BiSTEMA ASSUNTO = I AT
RECURSOS o e i e 'PORTARIA
HUMANOS FORMULAKIO 048 var217/10/83
T FICHA DE ALTERACAO CADASTRAL e CS;;;;F il
BIETIVO " —
CONTROLAR TODAS AS ALTERACOES SURGIDAS NO CADASTRO DE PESSOAL

4

|
A c l COR } IME R c-:‘ o IR0 nE S ]
5 e COR | IMPRESSA TIPO  DE APEL kw&”*YUQA DESTINO '
e
| ranca i Azul Ficha lBOg/m2 Arquivo/D.R.H.
]

|
R == b=

T ¥ e S A
—

-
|
l
|
! 128
i o
S5

| | |
| | | g
. ! ' | !
J i ! |
| i |
::__:LT'.__T— — = ipiars L.'__._ I
A F R E S ENT AL AO

&l seiayl

Em fichas

T AMANHDO

148 mm de largura x 105 mm de Altura

* Afastamentos: Lateral esquerdo 05 mm l
Lateral direito 05 mm ‘

* Margens: Superior 05 mm

Inferior 05 mm |

WTIDADE DE TIRAGEM

A criterio da D.S.G.

D logotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esqguerdo

fo modelo do impresso com o titulo centralizado. en tamanho proporcicnal
D titulo do impresso.
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SISTEMA ASSUNTO : ATO 5
o o INSTRUCOES DE ' PORTARIA .
PREENCHIMENTO e 048 o 17/10/83
= S

-,

FORMULARIO: CARTAO DE ASSINATURA

POS DESCRICKO

01 EMPREGADO
Neste campo destina-se ao nome por extenso do empregado

02 UNIDADE

Indicar a sigla da Unidade que O empregado for lotado

03 CARGO/FUNCAO
Indicar o CARGO/FUNCAO do empregado

o4 ASSINATURA
Neste campo destina-se as assinaturas do empregado

05 RUBRICA
Neste campo destina-se as rubricas do empregado
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SISTENA ASSUNTO ¥0 I ATO &
RH‘II ﬁl‘ 0 1 ————— - S— P
RECURSOS HUMANOS "+ PORTARIA
CARTAO DE ASSINATURA e 048 1527/ 70/83
—== _:
[ —
== CARTAO
e T B el S DE ASSINATURA
= COrGre
( EMPREGADO. UNIDADE : =)
CARGOD/ FUNCAD:
ASSINATURA RUBRICA

\

MOD OZ3/DIRAF = DRH

CoOmTAC




MANUAL DE ORGANIZACAO
SSUNTO 3 sl T
CARACTERIZACAD DO - PORTARIA
FORMUL ARIO v 048 [“;17/10/33j
= e = e = =
CARTAO DE ASSINATURA 1 R S
AR VISA IDENTIFICAR A ASSINATURA E RUBRICA DO |
EMPREGADO ASSINANTE .
T o - et =
aS COR ; IMPRESSA ‘I TIPC DE FAPEL L:-'%A'.‘.:’.TL,’:{-'.E DEST IND
12 lAzulclaro} Azul Opaline 120g/m? | Arquivo/D.R.H.
i I + !

SRS S

|
|
| i
|
|
4
|

|
j |

Em cartao

T*'M A NHO |

148 mm de Largura x 105 mm de Altura
* Afastamentos: Lateral esquerdo 05 mm

Lateral direito 05 mm

* Margens: Superior 05 mm

Inferior 05 mm

~ogotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esqguerdo
modelo do impresso com o titulo centralizado, em tamanho Proporcional

titulo do impresso. |
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SISTEMA. ASSUNTO O . ATO
b e o = INSTRUCOES DE = PORTAREA
PREENCHIMENTO ne 048 vava 17/10/83
i)
FORMULARIO: REQUISICAO PARA EXAME MEDICO
CAMPOS DESCRICXO
01 EMPREGADO

Indicar o nome do empregado

02 N MATRICULA

Indicar o nimero de matricula do empregado

03 CARGO/FUNCAO
Indicar o Cargo e/ou Funcao do empregado

04 LOTACAO
Indicar a divisao em que o empregado esta lotado

05 ARACAJU, DE DE
Indicar a data (dia, més e ano) do preenchimento do formulario

06 DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
Neste campo destina-se a assinatura do Chefe da Divisao de Re !

[}
|

cursos Humanos

07 HORA DE ENCAMINHAMENTO
Registrar a hora que o empregado foi encaminhado ao Servigo Mé
dico

08 HORA DE ATENDIMENTO

Registrar a hora em que o empregado vai ser atendido pelo Ser
vico Médico iy

09 LAUDO MEDICO

Neste campo destina-se a descricio do laudo médico do estado de |
saude do empregado .

10 ARACAJU, DE DE

Indicar a data (dia, més e ano) do atendimento médico

21 MEDICO

Neste campo destina-se a assinatura do médico depois de
tuada a consulta




’,
>

—

PAG
143

IVLINOY

HEQ - JvHIQ/WE0 QO

ou_owl

va1217/10/83

ATO

PORTARIA

048

|

FORMULARIO

MANUAL DE ORGANIZACAO
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REQUISICAO PARA EXAME MFEDICO

ASSUNTO

=

‘0yav101

0YINN4 /09kY)

WINDJHLIVA &N

‘0AV93Hdn] ;

=

s

OJId3W 3JWVX3 Vivd 0yoIsIND3y

O
0
==

I

__l.monu_- =

'
£
nur

"
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RECURSOS HUMANOS

e

SISTEMA

=a=
-
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a2 CONICTIo 2
— pi== A]-.: - =)
S STEMA RRINOT. caRneRWIEE RN o " PORTARIA
RECURSOS HUMANOS FORMULAKIO K 048 Data 17/10/8%
ENOMINACAD ol T b CODIGO MOD. 026 |
REQUIST EXAME MEDICO -
Q Cio AR DIRAF-DRH
BJUETIVO

VISA AO ATENDIMENTO MEDICO DO EMPREGADO DA COHIDRO-SE

5 < F o x| b= i -
A S COR | IMPRL:SED | TIRG DE  FAPEL p:;mawun;| DESTINOD [

I 4 T_- - .

12 | Branca ] Azul Apergaminhado 64g/m? | Arquivo/D.R.H. ;
— 1 i ! ) _|
22 Rosa Azul Super-bond ; 50g/m? | Servigo Médico |

4
|
|
— | —
)
|
|

A PR BB E LN e RS

S e L — i
———

Blocos com 50 jogos de 02 (duas) vias !
(50 x 2) l

TAMANHO

210 mm de Largura x 148 mm de Altura
* Afastamentos: Lateral esquerdo 20 mm |

Lateral direito 05 mm
* Margens: Superior 05 mm |

Inferior 05 mm

Lo B Sk mos
YUARTIDADE

o
m
-
A
I

@
-
>

logotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esquerdo

icnal
modelo do impresso com o titulo centralizado. em tamanbxs Proporc

!
titulo do impresso.

Nm
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STEMA. ASSUNTO ATO

RECURSOS HUMANOS v PORTARIA
N 048  oars 17/10/{@

INSTRUCOES DE
PREENCHIMENTO

FORMULARIO: OCORRENCIA DE PONTO

\MPOS DESCRICADO

10 ARACAJU, de de

Indicar a data (dia, més e ano) da assinatura e/ou de despacho

e/ou emissao

b L1 | CHEFE DA DIVIsSAo
Neste campo destina-se a assinatura do Chefe da Divisdo emitente
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FORMULARIO
OCORRENCIA DE PONTO

SSUNTO

L

RECURSOS HUMANOS
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3q 3 ‘Nrvavuy
5 0LNODS30 073d-50 . OYJVSNIdMOD ¥I3d-20 ONOEY 0134 -10 _
”moc_aﬂ.u_
| 1
__
|
WA L ow oy i e v
$0%10 9> YI3IN J MUY O0DIO0 000)H34
L OYINN4 / o09uv) YIndjuivn | 00V93udn3 0Q  3ImON )
~
1350 1" e
ﬁ ‘0YSsSin3 30 wviva OFZO& wD d_OZUW_mOOO .Ulml-.m.imo..\ .un.nl.rm
_r| '0y3vL0T ~ 1\_
T AR A e s "o o




4

=

Sl cohidro MANUAL DE ORGANIZACAO

':~_‘.'-.:_. ASSUNTO - =
CARACTLRIZACAQ L«

ZCURSOS HUMANOS ] FORMULA RIG

e L LILAg . A
L L \HCH-'

OCORRENCIA DE PONTO

JETIVO
FORNECER A D.R.H. TODOS OS DADOS REFERENTES AS
OCORRENCIAS DE PONTO DOS EMPREGADOS
- - — == e
- - -T N E |
AS COR ’ IMPRE=SA> | Tip DF PAPEL La;v;rua;j DESTINO !
I I ¢ ! — —— [ MPE. =4
1 Branca | Azul  Apergaminhado ' 64g/m? Arquivo/D.R.H.
| | | 1 | —
: Rosa | Azul E Super-bond | 50g/m? | Unidade/Origem
| ! ] i et/
| | | | |
| | | | — -
| ! | | | !
| ! ! 5 |
| I- : | rl e
oy ! | ! ' |
| | T | ‘|'
e e SRR W O R S —E
A B R ES ENTACAOD i
ALy e = emeTEl s T C _7
Blocos com 50 jogos de 02 (duas) vias |
(50 x 2) !
TAMANHO .
210 mm de Largura x 148 mm de Altura
* Afastamentos: Lateral esquerdo 20 mm ‘
Lateral direito 05 mm
* Margens: Superior 05 mm
Inferior 05 mm
QUANT I DA BIE DE TIRAGEM
A critério da D.S.G.

ogotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esquerdo
modelo do impresso com o titulo centralizado, em tamanho proporcional

titulo do impresso.
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%cohidro /]
Tzws ASSUNTO ATO 18
SCURSOS HUMANGS INSTRUCOES DE nwo PORTARIA
B PREENCHIMENTO v 048 . 17/10/83

FORMULARIO: PLANO DE FERIAS A
MPOS5 DESCRICXO

01 DIRETORIA
Indicar o nome da Diretoria correspondente ao Plano de Férias
02 DIVISAO

Indicar o nome da Divisio para o qual foi gerado o Plano

de Fé
rias

3 RELATIVO

Indicar os anos a que se refere o Plano de Férias

! SITUACAO DE FERIAS
1 N® DE ORDEM

Indicar o nuimero de ordem das anotacdes referentes aos

emprega
dos

2 NOME DO EMPREGADO

Indicar o nome dos empregados que estamos anotando as suas fe
rias -

3 CARGO

Indicar com o Cargo e/ou Funcio dos empregados correspondentes

I PERIODO AQUISITIVO
.1 INICIO

Indicar a data de inicio do periodo aquisitivo

.2 TERMINO

Tndicar a data do término do periodo aquisitivo
[
§3 sIT.

|
Indicar a situacao relativa as férias do servidor em pauta, po |
dendo enquadrar em um dos casos abaixo: !
FA - Férias acumuladas (mais de um periodo vencido)
FB - Férias vencidas

FC - Férias a vencer




Siecchidro MANUAL DE ORGANIZACKO | J

STEMA, ASSUNTO
ECURSOS HUMANOS

= = S =54
A1) PORTARIA
ne 048 DATA 17/10/83J

INSTRUCOES DE
PREENCHIMENTO

—

FORMULARIO: PLANO DE FERIAS

DESCRICXO

5 ABONO PECUNIARIO

Registrar com um "x" se ocorreu ou nio Abono Pecuniario

)5 PERIODO DE CONCESSAO

ol INICIO
Indicar a data que comecara a gozar as suas férias

) TERMINO
Indicar a data limite do final de suas férias

T N? DE DIAS

Indicar com o total de dias de férias a serem gozadas

)6 ARACAJU, il

Indicar com a data (dia, més e ano) que foi elaborado o Plano
de Férias

)7 CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Neste campo destina-se a assinatura do Chefe da Diviséo:kaRecuE
sos Humanos

)8 DATA P

Indicar a data (dia,

més e ano) que foi elaborado periodo de con
cessao

)9 CHEFE DA DIVISAO

Neste campo destina-se a assinatura do chefe da Divisao

respon
savel pela elaboracdo do periodo de concessao




=8 e MANUAL DE ORGANIZACAO
issintisize R ¢
TEM ASSUNTO iz o 7 5 . _CTAT0 =5
@ " PORTARIA
E S oS S o L ;
CURSOS HUMAN FORMUL ARIO v 048 Dirve 17/10/83J
NOMINACAO ) COD'GO  MOD. 013 )
PLANO DE FERIAS DIRAF-DRH
JETIVO
MARCAR E CONTROLAR A SITUACAO DE FERIAS DOS EMPREGADOS
DA COHIDRO-SE E CIENTIFICA-LOS
AS COR IMFRESSAC !*:" DE  PAPEL |GRAMATURA | DESTINCG }
S e § 1 SF ! ! i . i, i 4
2 Branca Azul | Apergaminhado ' 64g/m? . Arquivo/D.R.H. f
He i ; | i - : =g
{ |
2 Rosa Azul ! Super-bond 50g/m? | Arquivo/Divisao '
X 1 ? ! z Ly —_—
|
t —
! I :
1 L : | f |
| | |
:_I_—_."'“._‘J____. R e e e e e = !
AP RIE S BENTHENCAG

Blocos com 50 jogos de 02 (duas) vias

(50 x 2)

210 mm de Largura x 297 mm de Altura \
* Afastamentos: Lateral esquerdo 05 mm

* Margens:

|
|
Lateral direito 05 mm !
Superior 20 mm

Inferior 05 mm

7 i DF TIRAG

SRS NI | ar on oJ L ¥ )=

. logotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esquerdo
o modelo do impresso com o titulo centralizado, em tamanho proporcional

10 titulo do impresso.
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y oy o 98
-MA ~SSUNTO . T3 |
'URSOS HUMANOS INSTRUCOES DE e £ ¥ I S s
PREENCHIM;) PORTARIA
_ a8, s 1T 10/83
FORMULARIO: COMUNICAGKO DE FERIAS T W

PO
i DESCRICKO

8 DATA [/ [/

Indicar a data (dia, més € ano) éa comunicagac == férias

9 SUPERIOR HIERARQUICO
Neste campo destina-se a assinatura do Supericr s#jerarquico do
empregado

0 CIENTE EMPREGADO

Neste campo destina-se a assinatura do empregado

L1 MODIFICACAO SOLICITADA
Indicar quando ocorrer modificacdo do periodo em que ira gozar

as ferias

L2 PERTODO AQUISITIVO

2.1 INICIO

Indicar a data de inicio da modificacao solicitada

252 TERMINO
Indicar a data de término da modificagao solicitada

13 pErRIODO DE GOZO

5 s INICcIO
Indicar a data de inicio do periodo de gozo de férias solicitada

182 TERMINO
indicar a data de término do periodo de gozo de férias solicita

da

3.3 DIAS
indicar com © total de dias de férias a seren gozadas

|
|
|
|

14 EXCECAO
S e S ABONO !|
Indicar guando © empregado amparado no artigo 143 da CLT (Re |

quer 1/3 de suas férias)




B aohideo MANUAL DE ORGANIZAGAO

L o
ISTEMA ASSUNTO g
FORMULARIO AT0 _ 3
RECURSOS HUMANOS A s
COMUNICACAO DE FERIAS NS 048  oata 17/10/35
<

COMUNICAGAO DE FERIAS

IDENTIFICAGAO

EMEREGADO ]ui ..nm’cuul camuo 7 FuncAD |LoTarka

COMUNICAMOS OUE V.52 GOZARA FERIAS NO PERIODO 4&BAIXO.
PARA TANTO SOLKITAMDS DE V.S5¢ ENZaMINHAR St CARTEIRA DE TrRapal HO
E PREVIDENCIZ SOCIAL & DIVISAD DE RECURSOS HUMANOS, 8TE O ULTIMO Dia

UTIL ANTERIOR AD INICIO DE GOZIO DAS MESMAS.

: PERIDDO AOUISITIVO PERIODO GOZO EXCECAD

1]

4 INICID . TrmmIND' INITIO : TEAMIND: Dias: AROND BALDO:

i

T

: |
f paTa & 7 |
i |
i BOERIDE HiERAROUICO R NTE & m ==t GADD |

ALT[RAC.;\D DO PLAND DE F[-RIAS [ PramCELAMFWTD, ANTECIPACAD OU ADsaANTAMENTO)N

MOOIFICAGCAD SOLICITADA ©

Pt RIDDOD ADUISITIVO PERIDDO GOZO EXCEGED

wiCIO® TERMINDG INICID T RMING ' pias | anOND’ saLDO

JUSTIFICATIVA

Fg

e L

- ey ..‘...I'.'...,:Z-Tw'co

CMmTE fmmmfOaDo

et CiId 7 G oar . ime - T carmtaC




= . DE ORGANIZAGAO
=i cohidro a1 =
STEMA. ASSUNTO I NSTRUCOES DE 190 'poﬁ¥;;1A
RECURSOS HUMANOS PREENCHIMENTO \e 048

es1. 17/10/83

=~

FORMULARIO: SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS
\MPOS DESCRICKO

01 NOME DO EMPREGADO

Indicar o nome completo do empregado

02 MATRICULA No

Indicar o numero de matricula do empregado

03 CARGO/FUNCAO

Indicar o Cargo e/ou Funcido do empregado

04 LOTADO

Indicar qual a divisdo que o empregado est3 lotado

05 PERIODO AQUISITIVO L a £ f

Indicar o periodo aquisitivo do empregado

06 DATA P

Indicar a data (dia, més e ano) da solicitacdo do abono de fé'
rias
07 ASSINATURA DO EMPREGADO

Neste campo destina-se a assinatura do empregado solicitante

08 CAMPO DESTINADO AO PARECER DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Destina-se ao Parecer da Divisao de Recursos Humanos e as obsez
vagoes que se fizerem necessarias [

09 DETA [ [/
Indicar a data (dia, més e ano) da assinatura do Chefe da Divi

sao de Recursos Humanos

10 CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS |
Neste campo destina-se a assinatura do Chefe da Divisao de Re |

cursos Humanos

|
|
|

A
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RECURSOS HUMANOS FORMULARIO ———ATO =
SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS |, LO 4;»0 RTARI?? 4
LATA 0/83

=

(. B

== - <

e e + :__ SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS
He e .

el

" L-(:'! H
o J
F o
NOME DO EMPREGADD:

MATRCULA NF ,OQUPANTE DO CARGO / FUNGAD

LOTADOD

VEM SOLICITAR A CONVERSAO DE Y3 DE Suas FERIES EM  ABONO PE-
CUNISRIO, CONFORME ©O ART 143 %19 DA C.LT REFERENTE AO PERIO-

| oo apuisiTivo DE /. / & / /.

D&TA 7/ 7/

ASSimATURE DO FeerEGADD

OBS® ESTA SOLICITAGAD DEVERA SER FEITA ATE 15 DIAS ANTES DO TER-

MIND DO PERIODO AQUISITIVO

———

CcaMPO DESTINADD &0 PARECER D& DIVIS—&O DE RECURSOS HUMANOS

Lo e i e e S

W TL = ——r i
¢ CmPPE LA (e84l DT W Csmals g ANDS

et OIS 7 Dimar - e ComTat |
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PREENCHIMENTO 2 048 vata 17/10/83
:
FORMULARIO: CONTROLE FINANCEIRO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS

ppcCRICADO
AMPOS

Res o 139 SALARIO CR$ ol
. Indicar ©O valor do 13¢ salario

arias
i em necessar
- e se fizer
coes qu
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e o MANUAL DE ORGANIZACAO J_’OE,;

— __ATO
e TN CARACT ERIZACAD DO PORTARIA

2CURSOS HUMANOS FORMUL A KIO 048 u-_17/1o/83;

NOMINACAD i e e e ee . |CODIEDT MOB. 01t
CONTROLE FINANCEIRO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS

FIVO

DIRAF-DRH |
|

CONTROLAR DURANTE O ANO OS SERVICOS EXTRAORDINARIOS, ADICIONAIS
E A HEDIA DUODECIMAL DE CADA EMPREGADO

T T i =
Bac COR IMPRESSAC | TiPo DE PAFEL HaauATuaai DESTHNC
2 f Branca | Azul Apergaminhado | 64g/m"I Arquivo/D.R.H.

Blocos com 100 jogos de 01 (uma) via
(LO0 soul) |

TAMANHO

210 mm de Largura X 148 mm de Altura
* Afastamentos: Lateral esquerdo 20 mm
Lateral direito 05 mm
* Margens: Superior 05 mm '

Inferior 05 mm

Sfogotipo da COHIDRO-SE deve ser impressoc no canto superior esguerdo

=odelo do impresso com o titulo centralizado, en tamanho pProporcional
Eitulo do impresso.
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ASSUNTO A T~ = i i i S AT -

I; INSTRUCOES DE =0 PORTARIA
PREENCHIMENTO &f 048 1w 17/10/83
FORMULARIO: SOLICITACAO DE DIARIA ) 1

DESCRICAKO
01 SOLICITO QUE SEJA CONCEDIDA ?
a.1 EHPREGADO(A)

I?dicar © nome completo do empregado (a) pPara o qual sera concei
dida a(s) diaria(s) I

1.2 MATRICULA N9

Indicar o numero de matricula do empregado (a)
1.3 LOTADO

Indicar a divisdo que o empregado (a) estd lotado

1.4 OCUPANTE DO CARGO/FUNCAO
Indicar o Cargo e/ou Funcio do empregado i
E.5 DIARIAS

Indicar a quantidade de didria(s) solicitada(s) '
1.6 ATE A CIDADE DE 1

Indicar o nome da cidade para onde ira se deslocar o empregado(a) |

|
.7 COM O OBJETIVO :
Indicar o objetivo da viagem, do trabalho a realizar ‘

1.8 DURANTE O PERIODO DE fead a Y S | ‘

Indicar o periodo de permanéncia num limite a ser utilizado |

. S DATA :
Indicar com a data (dia, més e ano) do preenchimento da solici

tacao
R.10 DIRETOR
Neste campo destina-se a assinatura do Diretor competente

02 AUTORIZO EM o Vi

Indicar a data (dia, més e ano) da autorizacgao da solicitacao
de diaria




PAG

%cchiéra MANUAL DE ORGANIZACAO .
Q] Ao INSTRUCOES DE il L AT
RECURSOS HUMANOS ] PORTARIA

]ﬁ~ 3 _PRELFCHIMENTO | os8 17/10/83

~

FORMULARIO: SOLICITACAO DE DIARIA

POS DESCRICKDO [

E.1 DIRETOR PRESIDENTE ’

Neste campo destina-se a assinatura do Diretor Presidente

03 A DRH P/EFETUAR O PAGAMENTO DE ACORDO COM O DISPOSTO

B.1 N? DE DIARIAS

Indicar o nimero de diaria(s) concedida (s)

B.2 VALOR CR$

Indicar o valor total da diaria

5.3 LIQUIDO A RECEBER CR$
Indicar o valor liquido da(s) didria(s) a receber

3.4 DATA 7.9 2
Indicar a data (dia, més e ano) quando efetuado o(s) célculo(s”

para pagamento da(s) diaria(s)

3.5 CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
Neste campo destina-se a assinatura do Chefe da Divisdo de Recur,

sos Humanos !

i
04 RECIBO DE DIARIA |
|

4.1 RECEBI A IMPORTANCIA DE CR$ i
Indicar o valor numérico e por extenso do valor da(s) diéria{sh

4.2 EM CHEQUES N9 ,
Indicar o namero do cheque

4.3 BANCO
Indicar o nome do Bar.co

4.4 EM ORDEM DE SAQUE N9
Indicar o numero da ordem de saque

=5 EM DINHEIRO
Indicar sim ou nao conforme o caso




MANUAL DE ORGANIZACAO

R . J ’
CCnTi

BsTEMA Eits ASSUNTO - : AT

RECURSOS HUMANOS o """ PORTARIA

PREENCHIMENTO xo 048 -~-17/10/83)

FORMULARIO: SOLICITACAO DE DIARIA B

DESCRICXDO

|
BATK ) '/ J
Indicar a data (dia, més e ano) da elaboracdao do recibo de dia
ria e do recebimento do valor correspondente E

u.7 ASSINATURA DO EMPREGADO

Neste campo destina-se a assinatura do empregado [

05 COMPROVANTE DE UTILIZACAO DE DIARIA

5.1 DATA DE SAIDA ) G

Indicar a data (dia, més e ano) quando da saida do empregado

5.2 DIARIA RECEBIDAS CR$
Indicar o valor da(s) diaria(s) que o empregado recebeu

5.3 DATA DA CHEGADA _ / /
Indicar a data de chegada do empregado

5.4 DIARIAS UTILIZADAS CR$
Indicar o valor das diarias utilizadas

B.5 HORARIO DE CHEGADA
Indicar o horario de chegada do empregado

5.6 VALOR A RESTITUIR i
Indicar o valor que o empregado ird restituir a COHD RO-SE quan

do da ndo utilizagao da(s) diaria(s) completas |
D.7 VALOR A REEMBOLSAR CR$ ;

Indicar o valor que o empregado deve reembolsar

5.8 SERVICOS EXECUTADOS

|
Neste campo destina-se a discriminacao dos Servigos Executados

pelo empregado

06 DATA Joul

Indicar a data (dia, mes e ano) da devolucio do comprovante




biditee MANUAL DE ORGANIZACHKD

ico

LWL

INSTRUCOES DE

PREENCHIHENTO
e

FORMULARIO: SOLICITACIO DE DIARIA

ECURSOS HUM-*MANOS

POS PESCrRIOR . |

8 DATA M J
1= .

Indic=ar a gatga (dia, més ano) da entre

9 VISTC DO SUPERIQOR HIERARQUICQ

Neste campo destina-se 4 assinatura do Superior Hierarquico




MANUAL DE ORGANIZACAO

114
" ASSUNTO R Eele) = . 210 :
CARACT E.-\II_H'.I‘ AD) O " PORTARIA
FORMULARID v 048 DATA 17/10/8:'”
SOLICITACAO DE DIARIA T:;.n:sa MOD. 017
! ERTOE " PO | DIRAF-DRH
BJE TIVO ) I
FORNECER INFORMACAO A DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS l
QUANTO A0 PAGAMENTO DE DIARIA, ETC.
== } == v e
=S COR IMPRESSAC | TIPD DE PAPEL [3?»“‘.'.\TU2.'.] DE ST t NC
! | | |
| | | i
| : |
a_.| Branca Azul 3 Apergamlﬂhada | 64g/m? Arquivo/D.R.H.

|
| pras |
I
1

[ J '
| |
|
|
|

Blocos com 100 jogos de 01 (uma) via
(100 x 1)

TAMANHDO

210 mm de Largura x 297 mm de Altura ;
* Afastamentos: Lateral esquerdo 20 mm '

Lateral direito 05 mm |
* Margens: Superior 05 mm

Inferior 05 mm

“ogotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esquerdo
rodelo do impresso com o titulo centralizado, em tamanho proporcional

titulo do impresso.
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= = ASSUNTO ATO =
RECURSOS HUMANOS INSTRUCOES DE PORTARIA
PREENCHIMENTO v 048 para 17/10/83
)
FORMULARIO: FOLHA DE PAGAMENTO
POS DESCRICKO
0l DIRETORIA !
Indicar a Diretoria correspondente
02 MES DE REFERENCIA/EXERCICIO
Indicar o més de referéncia e o ano de elaboragao da folha de |
pagamento !
03 N? DE ORDEM |
Indicar o nimero de ordem sequencial correspondente a cada em
pregado !
|
04 REMUNERACAO
Indicar o valor do salario, gratificacdo, horas extras, adicio
nal noturno, outros e total correspondente
|
05 DESCONTOS
|
Indicar o valor dos descontos da Previdéncia, Imposto de Renda,
Seguro, outros e total correspondente
06 SALARIO FAMILIA
Indicar o valor correspondente ao salario familia que o empre |
gado tiver direito i
07 LIQUIDO A RECEBER
Indicar o total liquido que o empregado percebe mensalmente de
remuneracao
08 TOTAIS

Registrar os totais equivalentes ao salario, gratificacao, ho

ras extras, ADC.noturno, outros e o total geral das wvantagens

e o total dos descontos equivalente a Previdéncia, Imposto de

Renda, Seguro, outros e o total geral dos descontos, total ge

ral salario familia e o total ligquido a receber correspondente

a folha de pagamento do més de referéncia

e —— —




g?bﬁhiém MANUAL DE ORGANIZACEO

STEVA o ASSUNTO T \TO
RECURSOS HUMANOS INSTRUCOES DE L0 PORTARIA I
PREENCHIMENTO ne 048  para 17/10/3i

—

FORMULARIO: FOLHA DE PAGAMENTO l
AMPO

DESCRICXO |
i

09 RESPONSAVEL PELA ELABORACAO

Neste campo destina-se a assinatura do responsivel pela elabo
racao da folha de pagamento

10 CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Neste campo destina-se a assinatura do Chefe da Divisdao de Re |
cursos Humanos [

11 DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

Neste campo destina-se a assinatura do Diretor Administrativo e
Financeiro

12 ARACAJU _/ / }
Indicar a data (dia, més e ano) da assinatura do Diretor Presi

dente

13 DIRETOR PRESIDENTE
Neste campo destina-se a assinatura do Diretor Presidente da

COHIDRO-SE

..... - . e 1,
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MANUAL DE ORGANIZACAO ' }
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PORTARTIA } '

ASSUNTO ATO
CARACTERI :;‘-\1_ AD 1516 5%
FORMULAkIO 048  0::17/10/83
FOLHA DE PAGAMENTO CODGO MOD. 018
— FeA L 2oz DIRAF-DRH
b FORNECER O DETALHAMENTO DA REMUNERACAO E 0OS DESCONTOS E
EM VALOR DOS EMPREGADOS DA COHIDRO-SE
oy =
A S COR ’ MPRESSA TIFO DE FAPEL IGRAMATURA | DESTINO ’
ot . | Lo ) |
| |
12 1 Branca ‘ Azul Apergaminhado 64g/m? | Arquivo/D.R.H.
| |
; | | | *
22 Rosa | Azul i Super-bond | SOg/m’! Arquivo/D.R.F
| ! ! | e J.
| | | | | J
| \ ; ! = | -
; | ! =
H I 1 1 :
| | | | |
| ? ' Z | A
| ] . |
| | | 5 i -f
| | ! |
J = ) DT ST Lo =gitutine) 1 e P dde
A F R E EClN T G ¢
Blocos com 50 jogos de 02 (duas) vias
(50 x 2) |
TAMANHO
420 mm de Largura x 297 mm de Altura
* Afastamentos: Lateral esquerdo 20 mm |
Lateral direito 05 mm |
I
* Margens: Superior 05 mm
Inferior 05 mm
OUANT 1 DD E DE TIRAGEM
A critério da D.S.G.
C
logotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esguerdo
D modelo do impresso com o titulo centralizado, em tamanho proporcicnal
P titulo do irpresso.

~

At A AT
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RECURSOS HUMANOS

INSTRUCOES DE PORTARIA
PREENCHIMENTO N 048  bev 17/10/83

ASSUNTO

=

!
S
w0

01

02

03

04

05

06

07

08

FORMULARIO: FICHA FINANCEIRA DO EMPREGADO

EMPREGADO
Indicar o

NQ DE MATRICULA

Indicar o

LOTACAO

Indicar a

CARGO

Indicar o

G.H.
Indicar o
do

CODIGO

Indicar o

NIVEL
Indicar o

empregado

CIC/NQ

Indicar o

EXERCICIO:

Indicar o

ADMISSAO

Indicar a

DEMISSAO

Indicar a

DESCRICXKXO

nome completo do empregado

nimero de matricula do empregado
lotacao do empregado

cargo quando da admissao do empregado

Grupo Hierarquico correspondente ao cargo do emprega {

Ccoédigo correspondente ao Grupo Hierarquico

nivel do Grupo Hierarquico em que esta enquadrado o f
|
|

n? do CIC do empregado

19
ano do exercicio da ficha financeira do empregado

data (dia, més e ano) guando da admissio do empregado

data (dia, més e ano) quando da demissdo do empregado

[
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S STEVA ASSUNTO = 1 RTO - It
RECURSOS HUMANOS INSTRUCOES DE Tk PORTARIA
PREENCHIMENTO v 048  va: 17/10/83
FORMULARIO: FICHA FINANCEIRA DO EMPREGADO '
"AMPOS DESCRICAO
a2 SALARIO MENSAL CR$
Indicar o salario mensal no ato da admiss3o i
13 ALTERACOES
Indicar a data (dia, més e ano) e o valor correspondente em
que passara perceber o empregado
14 REMUNERACAO
Registrar p equivalente das vantagens e o total das remunera

¢oes que tem direito o empregado no més correspondente

15 DESCONTO
Registrar o equivalente dos descontos e o total dos descontos

no més correspondente

16 139 SALARIO
Colocar os valores correspondente ao 139 salario

17 SALARIO FAMILIA
Indicar o valor total das quotas de percepcao do salario fami

lia no més correspondente do empregado

18 LIQUIDO CREDITADO

Indicar o total 1licuido a perceber o empregado no més corres

pondente

19 DEPOSITO FGTS
Indicar o valor do Deposito do FGTS no més correspondente

20 TOTAL
Registrar o egquivalente totais da discriminacio do ano em curso




i cohidre MANUAL DE ORGANIZACAD

A TR

TEMA ASSUNTO
RECURSO0S HUMANOS

CARACTERIZACAOD De
FCRMUL A RiD

— ___:—._‘———-—-———-___q_____________._.

|

J

PENOMINACAO = 3 . [cdoico
FICHA FINANCEIRA DO EMPREGADO ‘B‘Imfgg,‘, et
s i - R SRR e o Al o

CBJETIVO: T |

] S ———— . o e e B e -
SIRAER db ST ES 1 I Lo e
WicLs COR IMPRESSAC | TiPO DE PAPEL GRAMATURA | ESTIN
i 4 e | P
12 , Branca Azul Ficha '180g/m? Arquivo/D.R.H.

AF«F‘?ENT C AD
I
Em Fichas

TAMANHO

e e s i e e ——— i

348 mm de Largura x 210 mm de Al tura
* Afastamentos: Lateral esquerdo 05 mnm
Lateral direito 05 mm |
* Margens: Superior 05 mnm
Inferior 05 mm

e e RS i S Sl S e SR N
QUANKT E TIRAGE A




R MANUAL DE ORGANIZACRO
s CONICSIo 123
EN':'« s ASSUNTO .--__ ___':jl‘.-‘_'___ = o
ECURSOS HUMANOS INSTRUCOES DE ‘ PORTARIA
! PREENCHIMENTO v 048 s 17/10/83
= = ———— e
FORHULKRIO: AVISO DE CREDITO
MPOS DESCRICKO

D1 EMPREGADO

Indicar o nome completo do empregado i

D2 MATRICULA ’

Indicar o nimero de matricula do empregado i

3 CARGO

Indicar o cargo do empregado em pauta i

Indicar o nome do banco onde foi credi
cao do empregado Ir

35 AGENCIA

Indicar o nome da agencia banciria

D6 MES/ANO

Indicar o més e o ano correspondente ao aviso de credito

D7 REMUNERACAO

Indicar os equivalentes das vantagens e o total das remineracoes

08 DESCONTOS

Indicar os equivalentes dos descontos e o total dos descontos

09 SALARIO FAMTLIA

Indicar o valor do salario familia do empregado quando

c€aso a que percebe o empregado

for o

10 DEPOSITO FGTS
Indicar o valor do depésito creditado na conta vinculada do em
pregado no més correspondente

i LIQUIDO A RECEBER

Indicar o valor liquido que percebe o empregado no més corres
pondente




R o ekiatd.. MANUAL DE ORGANIZACAO -
il N N
STEM ASSUNT ATO
TEMA SSUNTO -  —
CARACT ERIZACAO Do yip
. PORTARIA
‘ECURSOS HUMANOS FORMULARIO v 048  ©:1:17/10/83
- o = ——— = e
WOMINACAD CODIeO: ‘MOD. "020 A
AVISO DE CREDITO IDIW_DRH :
BUETIVO G 1 Wl | B
INFORMAR AO EMPREGADO O VALOR DO SALARIO LIQUIDO {
A RECEBER AO MES E POSSIVEIS ALTERACOES '
= s COR IMPRESS A { TIPC EE PAPEL :~r\q..!ATL.|-\‘...[ B ESTINCE !
2 ! Branca Azul ' Apergaminhado ! 64g/m? | Empregado
] 4 . 1\
| | | | |
| | |
4 — + .
| ! j
| i '
I 1
| i .
| | =il
; | 1 ‘
i ! | 1 !
| | ! I | |
! | ] |
:J'f_.. s e ___J_ s et ] e i ]
A BIR E SIE NTACAO i
o S e e e —eellf
Blocos com 100 jogos de 01 (uma) via
(100 x 1) i
T A M ANHDO
105 mm de Largura x 183 mm de Altura
* Afastamentos: Lateral esquerdo 20 mm
Lateral direito 05 mm
* Margens: Superior 05 mm |
Inferior 05 mm
DAART + 0 A DE DE TIRAGEM ;
A criterio da D.,S.G.

logotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esguerdo

© modelo do impresso com o titulo centralizado, em tamanho proporcional
B titulo do impresso.

1-

j&#

e e
B
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sl ales MANUAL DE ORGANIZACAO
CONNTio &F 126 | :
BISTEVA = ASSUNTO = ATO
RECURSOS HUMANOS INSTRUCOES DE i PORTARIA
PREENCHIMENTO ve 04B  oarn 17/10/83
: . W
FORMULARIO: RELACAO DE PESSOAL
POS DESCRICKO
0l RECOLHIMENTO AO BANCO

Indicar por extenso o nome da casa banciria a que se refere o de
posito

02 AGENCIA

Indicar o nome da agéncia

I
03  REFERENCIA

Indicar o nome do tipo de pagamento a ser efetuado ‘

04 MES/ANO DE COMPETENCIA '

Indicar o més e o ano de exercicio do pagamento

05 N?® DE ORDEM }

Indicar o numero de ordem sequencial crescente ’

06 NOME

Indicar o nome completo dos empregados favorecidospelcadepésito

07 N? DA CONTA

1
|
|
Indicar o numero da conta bancaria do favorecido J

: i
08  LIQUIDO A RECEBER |

Indicar o total liquido a ser percebido pelo favorecido |

|
09 TOTAL LIQUIDO

Indicar o valor total dos valores liquido creditado

|
0 PELA ELABORACAO

Neste campo deve ser preenchido com a assinatura pelo empregado!

responsavel pela elaboraci3o

21 EM 1/

Indicar a data (dia, més e ano) de elaboracao do documento

CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Neste campo destina-se a assinatura do Chefe da Divisao de Re

cursos Humanos




;Cﬂéﬁérﬁ MANUAL DE ORGANIZACAO
IR Y assunto . X : : _ATO
CARAC RIZACAQD e T
RECURSOS . PORTARIA
e ra— FORMULARIO v 048w 17/10/8]
FRoV INAGAD - Ly o e CODIGO  MOD.021
RELACAO DE PESSOAL IDIW_DRH W
BIETIVO il & t
REALIZACAO DE DEPOSITO CORRESPONDENTE AO VALOR DA E
FOLHA MENSAL DE PAGAMENTO |
| T T i |
s | cor IMPRESSA. | TIPO  DE  PAPEL ka;maruna DESTINO i
1 ‘ i ' oGl e
| Branca | Azul Apergaminhado ' 64g/m? | Agéncia Bancaria |
| | { d ] = 4
_ | |
! Rosa | Azul i Super-bond | 50g/m? | Arquivo/D.R.H.
' Amarelo : Azul | Super-bond f 50g/m? | Arquivo/D.R.F. |
Canario | . | | Lo L
| i | |
‘ | i | 1
. ! ; -
! | | |
i | | i
| | | |
"I—_—___ J == _._Ll'T__ e S = Gt -

Blocos com 35 jogos de 03 (trés) vias
{35 % 3)

210 mm de Largura x 297 mm de Altura
* Afastamentos: Lateral esquerdo 20 mm

Lateral direito 05 mm
* Margens: Superior 05 mm

Inferior 05 mm

FUANRNTID & DE DE TIRAGEM

A critério da D.S.G.

sczotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esguerdo

modelo do impresso com o titulo centralizado, em tamanho proporcional
®itulo do impresso.

e ] e G A



= . MANUAL DE ORGANIZACRO

. o o

: SONMCIo | g 1234
e = ASSUNTO L LA =

INSTRUCOES DE T PORTARIA
T, ORI PREENCHIMENTO . 048 ....17/10/83
FORMULARIO: RESUMO DA FOLHA DE PAGAMENTO
POS DESCRICXO
01 MES DE REFERENCIA/EXERCICIO

Indicar o més de referéncia e o ano de exercicio

REMUNERACAO VALOR CR$

cada

DESCONTOS

Descriminar os descontos e o valor total referente a cada

TOTAL CR$

Indicar o total dos valores correspondente as remuneracoes

TOTAL CR$

Indicar o total dos valores correspondente aos descontos

TOTAL LIQUIDO CR$

Indicar o total liquido pago correspondente a folha de pagamen
to do més

SALARIO DE CONTRIBUICAO

Indicar o salario de contribuicao referente ao mes

ATE CR$
Indicar o valor até "x" valor de contribuicio e preencher em
Cruzeiros referente ao valor de contribuicaop

B2 ACIMA DE CR$

Indi ;
ndicar o valor acima de "X" e preencher cor o valor

ros referente ao salirio de contribuicio

D8 DISCRIMINACAO (RECOLHIMENTO)

Discriminar os recolhimentos a serem efetuados

sy s L EEE
s,

Discriminar as remuneracdes pPagas e o valor total referente a |

em cruzei




MANUAL DE ORGANIZAGAO

: ATO
INSTRUCOES DE A A oot

PREENCHIMENTO ve 048 pars 17/10/83
it L 1
\

ISTENMA ASSUNTO
RECURSOS HUMANOS

FORMULARIO: RESUMO DA FOLHA DE PAGAMENTO

PO DESCRICKXKO

09 ALIQUOTA %
Indicar o percentual da aligquota de acordo com os recolhimentos

correspondentes

10 VALOR A RECOLHER
Indicar o valor a recolher

) TOTAL
Indicar o valor total dos valores a recolher

12 ARACAJU, DE DE
Indicar a data (dia, més e ano) gquando da elaboragao do resumo

da folha de pagamento

13 CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
Neste campo destina-se a assinatura do Chefe da Divisao de Re

cursos Humanos

L
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STEMA ASSUNTO CARACT ERIZACAD Lo PORTARIA
ECURSOS HUMANOS FORMULARID 048 va12 17/10/83
ENOMINACAO SR A ey B MOD. 022
RESUMO DA FOLHA DE PAGAMENTO ]DIRAF—QR_‘H
BJE TI1VO

FORNECER EM RESUMO O DETALHAMENTO MENSAL DA
FOLHA DE PAGAMEN

1
]

I I A TR
i4s f COR IMPRESSZ” [ TiF0 D paPEL Laxamua;f DESTING
| | ! ! o & :
® | Branca | Azul Apergaminhado | 64g/m? | Arquivo/D.R.H.
; | | _ |
| | | i |
I | Rosa | Azul f Super-bond@ | 50g/m? | Arquivo/D.R.F. i
I ! ' ol
ui= : a
| | 1
| ,- | |
I | |
l ] ORIEY
| | | F ;
. ' |
! | ! | ; _l
| ‘ :' i
e _'_'__'___é . il i_ P b g e ____"_"l___ l

- - —— —_—
o 3 ] P a0
— e - —— — e e e —— e ___.-______\*f

Blocos com 50 jogos de 02 (duas) vias |
(50 x 2) r

TAMANHO

210 mm de Largura x 297 mm de Altura
* Afastamentos: Lateral esquerdo 20 mm
Lateral direito 05 mm !
* Margens: Superior 05 mm
Inferior 05 mm
QUANT iDADE DE TIRAGEM
A critério da D.S.G.

20cotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto su
modelo do impre

perior esguerdo
5SSO con o titulo centralizado« em tamanho proporcicnal
Eitulo do impresso.

/
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SISTEMA. ASSUNTO INSTRUCOES DE ATO

v PORTARIA
RECURSOS HUMANOS PREENCHIMENTO xe 048 oma17/10/83j

-~

FORMULARIO: DECLARACAO DE RENDA MENSAL

CAMPOS DESCRICAKDO

01 DECLARAMOS, PARA 0OS DEVIDOS FINS, QUE O(A) SR. (A)

Neste campo destina-se ao nome completo do empregado

02 EMPREGADO (A) DESTA COMPANHIA, OCV PARTE DO CARGO/FUNCAO
Indicar o cargo e/ou funcio do empregado

03 PERCEBE MENSALMENTE A REMUNERACAO
Indicar

a remuneracao que percebe o empregado

04 ARACAJU ¥AL

Indicar a data (dia, més e ano) da declaracao de renda mensal

05 DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Neste campo destina-se a assinatura do Chefe da Divisio de Re
cursos Humanos
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FAG

SISTEMA ASSUNTO
FORMULARIO

DECLARACAO DE RENDA MENSAL

TiPQ

. RECURSOS HUMANOS
we 048

S L U
PORTARIA

1:17/10/83

r ~
. DECLARAGAO
cchigro DE RENDA MENSA%J

% _ ?

|||
lIflI

£

DECLARAMOS, PARA OS DEVIDOS FINS , QUE ©

(A) St (A)

EMPREGADO (A) DESTA COMPANHIA, OCUPANTE DO

CARGO/FUNGAO

PERCEBE MENSALMENTE A REMUNERACADDE

amacadu / /

e —
. [MwIBAD (o f am il M easOR _)
wed CZA/ DimAr - Dan

COm YAl

P
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RECURSOS HUMANOS FORMULARIO

048 Davs 1?/10/8%

EENOMINACAD =sTrps _
i DECLARACAO DE RENDA MENSAL

DIRAF-DRH

cODIGO MOD. 023 )

BIETIVO =
FORNECER A0 EMPREGADO DECLARACAO DE RENDA MENSAL

W S b | o
AS COR | ESS | TIF LE PAPEL IGRAMATURA ECS T I NO

| ! x | =i i i i
2 Branca | Azul Apergaminhado | 64g/m’E'Empregado/Interessado1

| I i i
, | | |

Blocos com 100 jogos de 01 (uma) via
(100 x 1)

T AMANHDO

105 mm de Largura x 148 mm de Altura
* Afastamentos: Lateral esquerdo 20 mm
Lateral direito 05 mm
* Margens: Superior 05 mm

Inferior 05 mm

TIRAGEM

. 4 r
QUAKRT iU a DL wE i

A critério da D.S.G.

logotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esauerdo

nodelo do impresso con O titulo centralizado, em tamanho pro'x:rcicrml
m m I 5 1
titulo do impresso.
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SISTEMA. LT ASSUNTO ATO =
RECURSOS HUMANOS INSTRUCOES DE """ PORTARIA
PREENCHIMENTO v 048 024 17/10/83
==
FORMULARIO: FICHA DE ALTERACAO CADASTRAL
“AMPOS DESCRICXKXO

01 NOME DO EMPREGADO

Indicar o nome completo do empregado

02 LOTACAO

Indicar a sigla do 6rgdo em que o empregado esta lotado

03 DATA

Indicar a data (dia, més e ano) do registro

04 DESCRICAO

Indicar, discriminando as alteracdes efetuadas

05 DOCUMENTO NUMERO

Indicar o numero do documento que deu origem as alteracdes
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ASSUNTO ATO

1o  PORTARIA

048  pars 1?/10/8_3]

FORMULARIO
FICHA DE ALTERACAO CADASTRAL

RECURSOS HUMANOS

NE

g

== y
R T P FICHA DE ALTERAGAO CADASTRAL
Lﬁa W NVIC g
(NOME DO EMPREGADO- LOTACAD: B
DATA DESCRICAD °°:L«}’.:'£§g"°
MOD.024/DIRAF - DRH CONTAC i
|
e DOCUMENTO
DATA D!SCﬁlczo NUMERD
— [
l.
-
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BiSTEMA ASSUNTO = I AT
RECURSOS o e i e 'PORTARIA
HUMANOS FORMULAKIO 048 var217/10/83
T FICHA DE ALTERACAO CADASTRAL e CS;;;;F il
BIETIVO " —
CONTROLAR TODAS AS ALTERACOES SURGIDAS NO CADASTRO DE PESSOAL

4

|
A c l COR } IME R c-:‘ o IR0 nE S ]
5 e COR | IMPRESSA TIPO  DE APEL kw&”*YUQA DESTINO '
e
| ranca i Azul Ficha lBOg/m2 Arquivo/D.R.H.
]

|
R == b=

T ¥ e S A
—

-
|
l
|
! 128
i o
S5

| | |
| | | g
. ! ' | !
J i ! |
| i |
::__:LT'.__T— — = ipiars L.'__._ I
A F R E S ENT AL AO

&l seiayl

Em fichas

T AMANHDO

148 mm de largura x 105 mm de Altura

* Afastamentos: Lateral esquerdo 05 mm l
Lateral direito 05 mm ‘

* Margens: Superior 05 mm

Inferior 05 mm |

WTIDADE DE TIRAGEM

A criterio da D.S.G.

D logotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esqguerdo

fo modelo do impresso com o titulo centralizado. en tamanho proporcicnal
D titulo do impresso.
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SISTEMA ASSUNTO : ATO 5
o o INSTRUCOES DE ' PORTARIA .
PREENCHIMENTO e 048 o 17/10/83
= S

-,

FORMULARIO: CARTAO DE ASSINATURA

POS DESCRICKO

01 EMPREGADO
Neste campo destina-se ao nome por extenso do empregado

02 UNIDADE

Indicar a sigla da Unidade que O empregado for lotado

03 CARGO/FUNCAO
Indicar o CARGO/FUNCAO do empregado

o4 ASSINATURA
Neste campo destina-se as assinaturas do empregado

05 RUBRICA
Neste campo destina-se as rubricas do empregado
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SISTENA ASSUNTO ¥0 I ATO &
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RECURSOS HUMANOS "+ PORTARIA
CARTAO DE ASSINATURA e 048 1527/ 70/83
—== _:
[ —
== CARTAO
e T B el S DE ASSINATURA
= COrGre
( EMPREGADO. UNIDADE : =)
CARGOD/ FUNCAD:
ASSINATURA RUBRICA

\

MOD OZ3/DIRAF = DRH

CoOmTAC




MANUAL DE ORGANIZACAO
SSUNTO 3 sl T
CARACTERIZACAD DO - PORTARIA
FORMUL ARIO v 048 [“;17/10/33j
= e = e = =
CARTAO DE ASSINATURA 1 R S
AR VISA IDENTIFICAR A ASSINATURA E RUBRICA DO |
EMPREGADO ASSINANTE .
T o - et =
aS COR ; IMPRESSA ‘I TIPC DE FAPEL L:-'%A'.‘.:’.TL,’:{-'.E DEST IND
12 lAzulclaro} Azul Opaline 120g/m? | Arquivo/D.R.H.
i I + !

SRS S

|
|
| i
|
|
4
|

|
j |

Em cartao

T*'M A NHO |

148 mm de Largura x 105 mm de Altura
* Afastamentos: Lateral esquerdo 05 mm

Lateral direito 05 mm

* Margens: Superior 05 mm

Inferior 05 mm

~ogotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esqguerdo
modelo do impresso com o titulo centralizado, em tamanho Proporcional

titulo do impresso. |
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SISTEMA. ASSUNTO O . ATO
b e o = INSTRUCOES DE = PORTAREA
PREENCHIMENTO ne 048 vava 17/10/83
i)
FORMULARIO: REQUISICAO PARA EXAME MEDICO
CAMPOS DESCRICXO
01 EMPREGADO

Indicar o nome do empregado

02 N MATRICULA

Indicar o nimero de matricula do empregado

03 CARGO/FUNCAO
Indicar o Cargo e/ou Funcao do empregado

04 LOTACAO
Indicar a divisao em que o empregado esta lotado

05 ARACAJU, DE DE
Indicar a data (dia, més e ano) do preenchimento do formulario

06 DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
Neste campo destina-se a assinatura do Chefe da Divisao de Re !

[}
|

cursos Humanos

07 HORA DE ENCAMINHAMENTO
Registrar a hora que o empregado foi encaminhado ao Servigo Mé
dico

08 HORA DE ATENDIMENTO

Registrar a hora em que o empregado vai ser atendido pelo Ser
vico Médico iy

09 LAUDO MEDICO

Neste campo destina-se a descricio do laudo médico do estado de |
saude do empregado .

10 ARACAJU, DE DE

Indicar a data (dia, més e ano) do atendimento médico

21 MEDICO

Neste campo destina-se a assinatura do médico depois de
tuada a consulta
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FORMULARIO

MANUAL DE ORGANIZACAO
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REQUISICAO PARA EXAME MFEDICO

ASSUNTO

=
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RECURSOS HUMANOS
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S STEMA RRINOT. caRneRWIEE RN o " PORTARIA
RECURSOS HUMANOS FORMULAKIO K 048 Data 17/10/8%
ENOMINACAD ol T b CODIGO MOD. 026 |
REQUIST EXAME MEDICO -
Q Cio AR DIRAF-DRH
BJUETIVO

VISA AO ATENDIMENTO MEDICO DO EMPREGADO DA COHIDRO-SE

5 < F o x| b= i -
A S COR | IMPRL:SED | TIRG DE  FAPEL p:;mawun;| DESTINOD [

I 4 T_- - .

12 | Branca ] Azul Apergaminhado 64g/m? | Arquivo/D.R.H. ;
— 1 i ! ) _|
22 Rosa Azul Super-bond ; 50g/m? | Servigo Médico |

4
|
|
— | —
)
|
|

A PR BB E LN e RS

S e L — i
———

Blocos com 50 jogos de 02 (duas) vias !
(50 x 2) l

TAMANHO

210 mm de Largura x 148 mm de Altura
* Afastamentos: Lateral esquerdo 20 mm |

Lateral direito 05 mm
* Margens: Superior 05 mm |

Inferior 05 mm

Lo B Sk mos
YUARTIDADE

o
m
-
A
I

@
-
>

logotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esquerdo

icnal
modelo do impresso com o titulo centralizado. em tamanbxs Proporc

!
titulo do impresso.

Nm
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02

03

04

05

06

07

08

09

10
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10.2

K, B = | 1 4 5
SISTEN ASSUNTO <
A i ATO i

RECURSOS HUMANOS SR "¢ PORTARIA
- PREENCHIMENTO xe 048 oata 1 ?/10/83J
FORMULARIO: CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO H

DESCRICKXO

ORGAO EXPEDIDOR

Indicar o nome do orgao expedidor

NOME DO EMPREGADO
Indicar o nome completo do empregado

MATRICULA N

Indicar o numero de matricula do empregado correspondente

CARGO

Indicar o Cargo ou Funcao do empregado

G.H.

Indicar o Grupo Hierarquico do cargo do empregado

NIVEL
Indicar o nivel do Grupo Hierarqguico do empregado

REMUNERACAO MENSAL CR$
Indicar o valor da ultima remuneracao percebida pelo empregado

PERTODO COMPREENDIDO NESTA CERTIDAO DE 19 a / /19

Indicar a data (dia, més e ano) de inicio e do término do con

trato de trabalho do empregado se for o caso ou até a data de

elaboracio da certidao se o servidor continuar trabalhando

FONTE DE INFORMACAO
indicar a fonte de Informacao

FREQUENCIA

ANO
Indicar o ano em que o empregado comecou a trabalhar

TEMPO BRUTO

Indicar o total de dias dos anos civis
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BSISTEVA ASSUNTO ATO 3
INSTRUCOES DE : —— SR
RECURSOS HUMANOS mwe  PORTARIA
PREENCHIMENTO e 048 pata 17/10/83
»,
FORMULARIO: CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO W
CAMPOS DESCRICAKDO
01 ORGAO EXPEDIDOR

Indicar o nome do orgao expedidor

02 NOME DO EMPREGADO

Indicar o nome completo do empregado

03 MATRICULA N

Indicar o numero de matricula do empregado correspondente

04 CARGO

Indicar o Cargo ou Funcao do empregado

05 G.H.
Indicar o Grupo Hierarquico do cargo do empregado

06 NIVEL
Indicar o nivel do Grupo Hierarquico do empregado |

07 REMUNERACAO MENSAL CR$
Indicar o valor da Ultima remuneracao percebida pelo empregado

08 PERTODO COMPREENDIDO NESTA CERTIDAO DE {39 a / /19
Indicar a data (dia, més e ano) de inicio e do término do con
trato de trabalho do empregado se for o caso ou até a data de

elaboracao da certiddao se o servidor continuar trabalhando

- -

09 FONTE DE INFORMACAO

Indicar a fonte de Informacao

10 FREQUENCIA

10.1 ANO

Indicar o ano em gue o empregado comecou a trabalhar |

10.2 TEMPO BRUTO

Indicar o total de dias dos anos civis

¢
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SISTEMA

ASSUNTO A
INSTRUCOES DE a2

RECURSOS HUMANOS 170 PORTARIA
PREENCHIMENTO ve 048" oara 17710183

o
m—

CAMPOS

10,3

10.3.1

g0 .3.2

20.3.3

10.3.4

B0.3:5

il

12

13

14

15

FORMULARIO: CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO

DESCRICAEKDO

DEDUCAO

FALTAS

Indicar as faltas nao abonadas

LICENCAS

Indicar as licencas nao remuneradas (em numero de dias)

SUSPENSAO
Indicar as suspensoes (em numero de dias)

OUTRAS

Indicar outras se for o caso

SOMA
Indicar as somas das dedugOes dos anos correspondentes em dias

TEMPO LIQUIDO

Indicar a diferenca entre o tempo bruto e a soma das dedugoes

de cada ano, em dias

TEMPO DE SERVICO COMPUTADO EM DOBRO (LICENCAS ESPECIAIS NAO GO
ZADAS)

Indicar as licencas especiais nao gozadas, em dias

SOMA DO TEMPO LIQUIDO
Indicar o tempo de servico liquido do empregado e Os anos

ARACAJU DE DE
Indicar a data (dia, més e ano) do ato do preenchimento

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
Neste campo destina-se a assinatura do Chefe da Divisao de Re

cursos Humanos

n
i
|
\R

\

z=:
5
2
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CARACT ERIZAGCAD Do T
"~ PORTARIA

RECURSOS HUMANOS FL‘IRMUL-";HH} v 048 BATA 17/10/83

DENOMINACAD o i —=rooe =
¢ CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO CODiGO mop, 027 |

DIRAF-DRH

OBJETIVO:

FORNECER AO EMPREGADO UM COMPROVANTE POR TEMPO DE SERVICO

1 YFPRESS | TIPO DE PAPEL L}’\‘.‘..‘.L'h‘ruﬂ DIES T HRNG :
1 | |

Azul | Apergaminhado | 64g/m?

Branca
Empregado/Interessado

|
=

-
i

(100 x 1)

T AUNA N HID

148 mm de Largura x 210 mm de Altura ‘
* Afastamentos: Lateral esquerdo 20 mm }
Lateral direito 05 mm i

* Margens: Superior 05 mm
Inferior 05 mm ‘
|
|
|

0 logotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esqguerdo |
do modelo do impresso com o titulo centralizados em tamanho proporcional
ao titulo do impresso.

—
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cohicro
i ASSUNTO L EE 2NN A
RECURSOS HUMANOS RELACAO DOS MODELOS DE 110 PORTARIA
IMPRESSOS PADRONIZADOS xe 048 rm~17/10/§EJ

:

RESCISAO DE QUNTRATO DE TRABATHO

GUIA DE RECOLHIMENTO IAPAS - GR
GUIA DE RECOLHIMENTO FGTS - GR
RELACAO DE EMPREGADOS FGTS - RE

CADASTRO GERAL DE EMPREGADOS E DESEMPREGADOS

GUIA DE RECOLHIMENTO CONTRIBUICAO SINDICAL - GRCS |

DOCUMENTO DE ARRECADACAO DE RECEITAS FEDERAIS - DARF

FICHA DE SALARIO-FAMILIA ;

CONTRATO DE TRABALHO A TITULO DE EXPERIENCIA - CTTE ;

CARTAO DE PONTO - CP

ARACAJU - 1982

UTO
“DO
UL
CAR¢

)



:

MANUAL DE ORGANIZACAO

PAG
1

v,
=,

ATO
PORTARIA
vara 17/10/83

048

s gl
N

GUIA DE RECOLHIMENTO FGTS - GR

FORMULARIO

ASSUNTO

I

RECURSOS HUMANOS
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