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GOVYERNO DO ESTADO

Cevtro Pavia Sovza “NSSAO PAULO

Administracdo Central
Unidade de Recursos Humanos
DEPT® DE GESTAO DE FOLHA DE PAGT?, SAUDE OCUPACIONAL E BENEFiCIOS.

Sao Paulo, 19 de janeiro de 2012.
Oficio Circular: 005/2012
Assunto: Treinamento URH - Turma Extra
Senhor (a) Diretor (a) de Servico

De acordo com a proposta do Senhor Coordenador da Unidade de Recursos
Humanos, objetivando a realizagcdao de “Treinamento”, para algumas Unidades e
Ensino, onde abrangera os assuntos das areas da Unidade de Recursos Humanos, e
se estendera nesse momento as Unidades de Ensino que tiveram alteracdo no quadro
de Diretor de Servicos ou recém inauguradas.

Diante da complexidade do trabalho, convocamos o Diretor de Servigos
Administrativo, que executard a contratacdao/admissao, elaboracdao da Folha de
Pagamento, elaboracdo de concessdo de vantagens e beneficios da Unidade de Ensino
a comparecer no horario e local estipulado conforme grade em anexo.

1. O treinamento consistird nos assuntos das seguintes areas:

Nucleo de Movimentagao de Pessoal - N.M.P;

Nucleo de Pagamento de Pessoal - N.P.P;

Nucleo de Contagem de Tempo - N.C.T;

Dept® de Gestao de Folha de Pagt®, Saude Ocupacional e Beneficios -
D.P.S.0.B.

e Nucleo da Promogao de Saude Ocupacional - N.P.S.0.

2. Duracdo do Treinamento

Considerando o volume de informagdes que serdo tratadas esclarecemos que
o Treinamento tera inicio em Margo/2012 e previsao de término em junho/2012, onde
as Unidades serdao convocadas de trés a 4 dias por més.

3. Auséncias e substituicoes durante o treinamento

Esclarecemos que ndo poderd ter auséncias parciais, desisténcias, faltas ou
substituicdo de pessoas, sendo assim caso ocorra qualquer outra convocagao por
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parte das demais areas do CEETEPS os convocados deverdao avisar que ja foram
convocados anteriormente por esta Diretoria.

4. Unidades convocadas

Encaminhamos a relacao das Unidades de Ensino que foram convocadas, os
horarios, local, conforme a GRADE anexa, devendo os mesmos obedecerem a data
estipulada.

5. Material do Treinamento

O material do Treinamento sera disponibilizado conforme o méddulo que
estiver sendo aplicado aos participantes, portanto solicitamos que as Unidades de
Ensino levem um pen drive, caderno e uma calculadora nos dias do treinamento e
aguardem em época oportuna se a area envolvida disponibilizara ou ndo material a
ser impresso antes da capacitacao.

6. Diarias e despesas de transportes

As Unidades que necessitarem de despesas com transportes deverdo solicitar
com antecedéncia junto ao Departamento de Administracdo da Sede o valor para
cobrir as despesas com o transporte individual de cada periodo, e assim que estiver
com todos comprovantes encaminha-los com urgéncia ao DAS para as devidas
providéncias.

7. Hospedagem

Com relagao a necessidade de hospedagem e com o objetivo de otimizarmos
os Recursos Financeiros da Instituigdo, as despesas do treinamento - HOSPEDAGEM -
ALIMENTACAO (JANTAR) serao pagas através do SISTEMA DE DIARIAS , conforme
segue:

e O HOTEL devera ser reservado pelos Diretores de Servigos que irao
participar do treinamento em todos os mdédulos, com excecao dos
servidores residentes da cidade de Sao Paulo (Metrdpole), sendo que
estes nao ficarao hospedados.

e Todos os Diretores de Servigcos que reservarem e nao forem utilizar da
hospedagem deverao entrar em contato com o Hotel abaixo
CANCELANDO a reserva, sob pena de ser cobrado do mesmo o valor
da hospedagem nao utilizada.
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Hotel SAN RAPHAEL HOTEL - www.sanraphael.com.br

Largo do Arouche n© 150

Reserva para o Treinamento do Paula Souza somente com a Katia
através do telefone n° 0800-0148000

e Ao término do moédulo do treinamento os Diretores de Servicos
deverao encaminhar imediatamente a esta Diretoria — DPSOB a
planilha de diaria devidamente preenchida com o valor de reembolso
das despesas efetuadas ( hotel, alimentacdo-jantar, combustivel e
pedagio ), junto com os respectivos comprovantes.

e Os servidores participantes do treinamento poderao ter seus gastos em
didrias conforme segue:

Valor da hospedagem ( por pessoa ): R$ 61,00 por dia ( aguardar
email com novo valor atualizado que sera fornecido pelo Hotel San
Raphael )

Despesas maxima com o jantar: R$ 27,00 por dia.

Almocgo: sera fornecido pelo DPSOB no Restaurante ao lado da ETEC
de Artes.

Diante do exposto e colocando novamente a importéncia deste trabalho,
contamos com a colaboracdo dos envolvidos, para que possamos concluir com éxito o
trabalho projetado.

Informamos também que no final do mdédulo do treinamento sera emitido por
esta Unidade de Recursos Humanos o “"CERTIFICADO” da conclusdo da capacitacao.

Sem mais para o momento.

Atenciosamente.

NUnidade de Recursos Huma,nos
DEPT° DE GESTAO DE FOLHA DE PAGT?, SAUDE OCUPACIONAL E
BENEFICIOS.

Marlu Marques Carvalho Gomes
Diretor de Departamento
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