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PORTARIA Nº: 004, DE 02 DE JANEIRO DE 2023.
Dispõe sobre a designação de atividades e atribuições no Instituto de Benefícios e Assistência aos Servidores Municipais de Araruama – IBASMA.
O Presidente do Instituto de Benefícios e Assistência aos Servidores Municipais de Araruama - IBASMA, usando das atribuições que a lei lhe confere, e

Considerando a reestruturação básica do quadro de pessoal do Instituto de Benefícios e Assistência aos Servidores Municipais de Araruama – IBASMA, promovido pela Lei Complementar nº 154, de 14 de outubro de 2019, publicada em 29 de outubro de 2019;

Considerando dirimir competências e melhor adequação à gestão do protocolo bem como os processos e guarda geral desses no Instituto.

RESOLVE: 

Art. 1º. Fica DESIGNADA, a servidora Nesilda Pereira Caxias de Oliveira, matrícula nº 1854 para a exercer as atividades e atribuições inerentes ao Protocolo, aplicado em conformidade com o previsto na Lei, que compete:

I – Executar atividades de protocolo do IBASMA;
II - Prestar informações sobre a tramitação de processos administrativos, de documentos e de correspondências;

III – Receber a documentação física dirigida ao IBASMA e realizar as atividades de conferência e cadastro;
IV - Distribuir e tramitar os documentos e processos;

V - Avaliar rotinas, procedimentos, formulários e documentos, exigências legais e regulamentares para racionalizar e aperfeiçoar os processos da sua área de atuação no âmbito do IBASMA;
VI - Orientar e executar, em articulação com as demais áreas do IBASMA, a sistematização e padronização de instrumentos de melhoria contínua de processos;

VII - Prestar informações relativas aos processos e documentos sob custódia do IBASMA;
VIII - Promover o encaminhamento de processos e documentos para o arquivamento definitivo
VIII - Elaborar relatórios trimestrais de acompanhamento e de resultados das atividades da sua área de atuação;

IX – Executar e desenvolver outras atividades que lhe forem atribuídas em sua área de atuação.

Art. 2º. Esta Portaria entra em vigor nesta data, com efeitos a partir de 01/01/2023, revogando-se os demais dispositivos em contrário.
Art. 3º. Publique-se em periódico oficial, e no site do IBASMA.
Araruama, 02 de janeiro de 2023.

Maciley dos Santos Amorim

Presidente do IBASMA
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