OSM11– Manualização
ATIVIDADE

Analise a unidade a seguir

Secretaria e Expedição

OBJETIVO
Atender às diretorias administrativa e técnica no que se relacione com a correspondência recebida e expedida.

Linhas de Autoridade
Ascendente: 
diretor administrativo

Descendente: 
chefe de seção




Pessoal auxiliar (12)

FUNÇÕES
· Minutar, digitando circulares;

· Digitar circulares expedidas pelas diretorias administrativa e técnica

· Expedir cartas e circulares às sucursais, superintendências e diretorias;

· Minutar e redigir as atas das assembléias, reuniões de diretoria e conselho fiscal;

· Encaminhar as atas das assembléias, reuniões de diretoria e conselho fiscal às instituições reguladoras da atividade de seguros no país e junta comercial;

· Digitar cartas aos segurados de Responsabilidade Civil Obrigatória, no caso de sinistros;
· Receber e distribuir a correspondência às empresas do Grupo

· Atender as solicitações dos órgãos internos para tiragem de cópias (impressora e xérox)

· Atender as solicitações das unidades internas na digitação de e-mails, cartas e memorandos;

· Revisar a digitação de cartas e circulares;

· Manter atualizado o arquivo interno e das diretorias administrativa e técnica;

· Manter contatos com instituições reguladoras do seguro no país
