Secretaria de Estado da Administracdo e da Previdéncia
Departamento de Recursos Humanos - DRH

Curitiba, 24 de agosto de 2017.
COMUNICADO N° 25/2017 - SEAP/DRH

Assunto: Manual de documentos expedidos pelo Departamento de
Recursos Humanos

Prezados Gerentes,

O manual que chega ao conhecimento dos senhores tem por objetivo padronizar
os documentos expedidos pelo Departamento de Recursos Humanos, assim
como a finalidade dos mesmos. Busca contribuir na melhoria continua dos
processos de trabalho das Divisbes do Departamento, bem como da gestdo de
documentos.

O Manual observou as normas contidas no Manual de Comunicagdao Escrita
Oficial do Estado do Parana, considerando as especificidades deste
Departamento e a necessidade de que haja objetividade na redagao e clareza
quanto ao emissor do documento.

Solicitamos que a expedicao dos documentos nos modelos contido no Manual
sejam adotados pelas Divisdes a partir do recebimento deste. Assim, solicitamos
a divulgacéo aos servidores vinculados a area.

Jorge Sampol
Diretor de Recursos Humanos



