SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Sao Paulo

PORTARIA PRESIDENCIAL CAU/SP N° 541, DE 21 DE JULHO DE 2023.

Designa a profissional Assistente Administrativa do
CAU/SP, MARIA LEIDE ARCANJO LIMA
SILVA, para exercer temporariamente, durante o
periodo de férias da titular, o cargo de Analista de
Comunicagdo do CAU/SP, e d& outras providéncias.

A Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Sdo Paulo (CAU/SP), no exercicio das
atribuigdes que lhe conferem o art. 35, incisos 111, da Lei n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010 e com
fundamento nas disposicdes contidas no Art. 182, do Regimento Interno do CAU/SP, e

Considerando o disposto nos artigos 5° e 450, da Consolidacdo das Leis do Trabalho, que dispdem,
respectivamente, “A todo trabalho de igual valor correspondera saldrio igual, sem distin¢do de sexo”
e “Ao empregado chamado a ocupar, em comissdo, interinamente, ou em substituicdo eventual ou
temporaria, cargo diverso do que exercer na empresa, serdo garantidas a contagem do tempo naquele
servigo, bem como volta ao cargo anterior”,

Considerando a Deliberagdo Plenaria DPOSP n° 0264-07/2019, de 30 de maio de 2019, que aprovou a
reestruturacdo organizacional do CAU/SP, com a criacdo de areas, vagas e cargos de provimento efetivo
e em comissdo, a extin¢do de vagas e cargos de provimento em comissdo, a equiparagdo de empregos
de Livre Provimento e Demissdo aos cargos de provimento em comissdo do grupo Direcdo e
Assessoramento Superior (DAS), da Administracdo Publica Federal, e estabeleceu outras providéncias;
e

Considerando a solicitagdo contida no Memorando n°® 204/2023-CAUSP/GADMI/GP, constante dos
autos do Processo SEI n.° 00179.002539/2023-66

RESOLVE:

Art. 1° Designar, para exercer temporariamente o cargo de Analista de Comunicacdo do CAU/SP,
durante férias do titular, no periodo de 24 de julho a 12 de agosto de 2023, a empregada publica ocupante
do cargo de Assistente Administrativa do CAU/SP, MARIA LEIDE ARCANJO LIMA SILVA,
matricula 320.

Art. 2° Atribuir a profissional designada, no periodo de substituicdo de que trata o art. 1° antecedente,
na forma da lei, a diferenca salarial entre o cargo atualmente ocupado e 0 cargo que assumira
temporariamente, conforme tabela salarial aprovada na Deliberacao Plenaria DPOSP n.° 0264-07/2019.

Art. 3° Durante o periodo de substitui¢do de que trata o art. 1° a empregada substituta exercera as funcoes
inerentes ao cargo de Assistente Administrativa do CAU/SP cumulativamente com as fungdes de
Analista de Comunicagdo do CAU/SP, conforme Anexo | da presente Portaria.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos a partir de 24 de julho de
2023, revogando-se automaticamente ao término do prazo de substituicdo de que trata o art. 1°.

S&o Paulo, 21 de julho de 2023.

Catherine Otondo
Presidente do CAU/SP
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ANEXO I
PORTARIA PRESIDENCIAL CAU/SP N° 541, DE 21 DE JULHO DE 2023.

TRIBUICOES DO ANALISTA | — ANALISTA DE COMUNICACAO

eJAcompanhar a produgdo de materiais e aprovar provas confeccionadas pelas graficas.

e Acompanhar as atividades da area para o cumprimento da legislagdo, normas e regulamentos da
Instituicdo.

o Acompanhar o processo de prestagédo de contas nos sistemas.

o Acompanhar os desdobramentos e a¢Ges derivadas das deliberagdes sob sua competéncia.

o Acompanhar os processos de licitacdo do setor e efetuar as devidas andlises pertinentes a funcéo.

e Acompanhar prazos dos contratos, adotando medidas necessarias para renovagdo ou encerramento
contratual.

o Acompanhar relatério de analise de midia, identificando oportunidades de a¢des de comunicag&o.

« Aferir e monitorar o progresso das metas e objetivos da area, por meio de indicadores especificos.

e Analisar e acompanhar as implementacgdes e correcdes solicitadas pela Auditoria.

e Analisar e avaliar a producéo dos materiais graficos e contedos junto a agéncia de comunicacao.

« Analisar e/ou elaborar a produgdo de material grafico e outras pecas correlatas ao desenvolvimento de
produto institucional.

e Analisar os critérios a serem considerados para a confeccdo do Relatorio de Gestdo visando o
atendimento ao CAU/BR e TCU.

e Analisar os dados no seu conjunto e justificativas técnicas.

e Analisar os fluxos internos e procedimentos do setor, identificando oportunidades de melhorias e
efetividade das atividades.

e Analisar pautas, conteldos e materiais produzidos para redes sociais, site do CAU/SP, Newsletter e
releases para Assessoria de Imprensa.

« Analisar propostas de renovacgéo, atualizagdo e melhorias dos Sistemas de Informagdo do CAU.

« Analisar requerimentos e encaminhar a Administragdo para providéncias cabiveis.

e Apresentar dados, elaborar e apresentar relatorios e planilhas relacionadas a funcao.

e Apresentar sugestdes para construcdo e revisdo de normativos institucionais.

e Assegurar a atualizacdo do calendario anual de reunides e eventos promovidos pelo Conselho e efetuar
as devidas publicagoes.

» Assegurar a conformidade documental e pagadoria, dos servigos contratados.

e Assegurar a elaboracdo das minutas de pautas, sumulas, atas e delibera¢cGes, memorandos, oficios e
outros documentos institucionais.

e Assegurar 0s registros das reunifes e eventos sob sua competéncia, nas diversas formas de midia,
conforme a necessidade e particularidade do evento.

e Assegurar que 0s servigos realizados pelos fornecedores estejam em conformidade com os respectivos
contratos.

e Assessorar a Administracdo e ComissGes em reunides e eventos da area.

e Assessorar as entrevistas do Presidente e membros do Conselho, junto as diversas midias.

e Assessorar as reunides das Comissoes.

o Assessorar e subsidiar tecnicamente a Administracdo na elaboracdo e monitoramento do plano de
trabalho anual.

« Atender o publico em geral, filtrando as demandas, solicita¢des e duvidas e encaminhando-as para 0s
setores responsaveis.

e Atuar como gestor ou fiscal de contratos de servicos.

« Atuar na elaboragdo do planejamento orcamentério de sua area, assegurando sua correta execugao no ano
vigente.

e Atuar na elaboragdo do plano de trabalho anual de sua area, visando a viabilizacdo dos objetivos
estratégicos, otimizando recursos humanos e financeiros da Instituicéo.

e Atuar na elaboracéo do relatério de gestdo, conforme normas estabelecidas.

e Atuar nos processos de auditorias internas e externas referente aos processos da area, visando a
transparéncia e regularidade das ag¢@es institucionais.
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» Avaliar contetidos sugeridos para publicacdo nos canais de comunicacao externa do Conselho.

e Avaliar os resultados das a¢fes de comunicacdo interna e externa.

e Avaliar os resultados dos planejamentos, programas, métodos e técnicas, orientando as reformulagdes ou
esforgos necessarios.

e Avaliar os servicos entregues pelos fornecedores.

e Avaliar periodicamente as politicas atuais, promovendo as atualizacbes, de modo a atender as
expectativas e necessidades do Conselho, assegurando as conformidades legais e administrativas.

e Contribuir com a definicdo das metas e indicadores de resultados visando analisar o desempenho da
Instituicdo.

« Efetuar as andlises de riscos para contratacGes.

« Elaborar e apresentar relatorios de gestdo nas periodicidades necessarias.

e Elaborar e apresentar relatorios e planilhas periddicas das atividades realizadas pelo setor.

o Elaborar fluxogramas de processos de trabalho e suas documentag6es.

» Elaborar parecer técnico quanto a sua area de atuagéo.

e Estruturar e conduzir as atividades e rotinas de sua area.

« Promover o intercambio com demais instituicdes de iniciativas que venham a modificar processos e/ou
modelos existentes no sistema CAU, inerentes as suas competéncias.

« Realizar agdes preventivas e corretivas no ambiente operacional de TI.

« Analisar indicadores das préticas e politicas internas, identificando oportunidades de atuacéo e planos de
melhoria.

e Auxiliar a realizagdo e apresentacdes de eventos, como cursos, palestras, workshops, oficinas e outras
atividades institucionais voltadas ao publico interno e externo.

« Dar suporte operacional, quando necessario, para a viabilizacdo e realizacdo de eventos institucionais,
como por exemplo elaboracéo de convocatérias, memorandos, convites, simulas e atas.

« Elaborar termos de referéncia, projetos basicos, editais e demais documentos necessarios nos processos
de aquisicéo e licitacdo, em conformidade com a legislacao.
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