SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Sao Paulo

PORTARIA PRESIDENCIAL CAU/SP N2 582, DE 31 DE OUTUBRO DE
2023

Designa a profissional GISELE GOMES DE VITTO para
exercer o0 cargo comissionado de Coordenadora -
Aplicagéo: Patrimonio e Servigos Gerais do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo de So Paulo — CAU/SP, e da

outras providéncias.

A Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de So Paulo (CAU/SP), no exercicio das
atribuicdes que lhe conferem o art. 35, incisos Ill, da Lei n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010
e com fundamento nas disposic¢des contidas no Art. 155, LIII, do Regimento Interno do CAU/SP,
aprovado pela Deliberacdo Plenédria DPESP n° 0014-01/2017, de 12 de dezembro de 2017, e
ainda;

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

Considerando os autos do Processo SEI 00179.004635/2023-49, que trata da designagdo da
empregada.

RESOLVE:

Art. 1° Designar para exercer o cargo comissionado de Coordenadora - Aplicagdo: Patrimonio e
Servigos Gerais do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Séo Paulo (CAU/SP), a Sra. GISELE
GOMES DE VITTO, matricula 140.

Art. 2° As atribui¢fes do cargo comissionado a que se refere o art. 1° serdo aquelas previstas no
Anexo | da presente Portaria, as quais se obriga a designada.

Art. 3° Atribuir & empregada designada, em raz&o da nomeacao, o salario do cargo comissionado,
na classe funcional de Gestores correspondente ao antigo DAS 3, conforme tabela salarial vigente
aprovada pela Deliberacdo Plenaria DPOSP N° 0607-03/2023, de 29 de junho de 2023.

Art. 4° O contrato de trabalho decorrente desta designacdo sera regido pela Consolidacéo das Leis
do Trabalho (CLT), aplicando-se o disposto em seu art. 62.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos a partir de 01 de
novembro de 2023.

Sao Paulo, 31 de Outubro de 2023.
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Catherine Otondo
Presidente do CAU/SP

ANEXO |

PORTARIA PRESIDENCIAL CAU/SP N° 582, DE 31 DE OUTUBRO DE 2023.

ATRIBUIGCOES DO CARGO DE COORDENADORA - APLICAGAO: PATRIMONIO E
SERVICOS GERAIS

« Coordenar, fiscalizar e orientar as atividades de servicos gerais, recepcao
e expedicdo de correspondéncia, limpeza, copa, portaria, telefonia e
transporte interno, organizando e orientando os trabalhos;

« Coordenar os servicos de seguranca e atendimento dos clientes,
fornecedores e empregados por meio da identificacdo e repasse de
informacdes junto as portarias;

« Coordenar a execucdo das obras de remodelacdo de espacos fisicos e
reparacdo ou manutencdo de mobiliario de escritorio, garantindo o
cumprimento das normas e politicas de Seguranca e Higiene, bem como
a adequacéo dos mesmaos as condicdes contratadas;

« Contribuir para a seguranca patrimonial do predio do CAU/SP por meio
da realizacdo de rondas diurnas e noturnas;

« Garantir a ordem e a seguranca do estacionamento interno da unidade
mediante a realizacdo da vistoria na entrada e saida e controle do fluxo
de veiculos;

« Analisar documentacao e emitir pareceres e manifestacfes técnicas, em
conformidade com os instrumentos normativos e legislacao relacionados
aos contratos sob a responsabilidade do setor de patrimonio;

« Coordenar os registros em livros de ocorréncia, mantendo-os atualizados
conforme as regras e normas de sua area de lotacéo;

« Realizar atendimento ao publico prestando informacdes e esclarecendo
davidas;

« Realizar verificacdes do patriménio de sua area de atuacéo atraveés de
rondas, solucionando néo conformidades;

« Realizar tarefas que auxiliam as atividades de movimentagéo de todos os
bens moveis no prédio do CAU/SP;

« Controlar e supervisionar as atividades de manutencdo predial,
canalizando as solicitagdes do pessoal e garantindo o cumprimento dos
contratos;

« Supervisionar a execuc¢do das manutengdes programadas das instalacfes
e equipamentos dos escritorios, salas, instalacdes, oficinas e armazéns,
garantindo o cumprimento dos planos, programas e contratos de
manutencao;
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Sugerir a aquisicdo de novos equipamentos e contratacdo de méo-de-
obra especializada para o aprimoramento das atividades desenvolvidas;

Orientar a equipe quanto a elaboracdo de processos de compras e/ou
contratacBes de servicos, em relacdo a descricdo correta do objeto em
relacdo ao ofertado no mercado e, em atendimento a legislacéo vigente;
Alimentar o sistema do CAU/SP diariamente com todas as informagdes
pertinentes aos movimentos;

Elaboracdo do inventario anual;

Realizar o monitoramento das dependéncias da instituicdo através de
cameras de seguranca, garantindo a conformidade e zelo pelo
patrimonio;

Realizar a organizagdo do local de trabalho, mantendo equipamentos e
entradas em conformidade com as regras e normas de sua area de
atuacao;

Efetuar contato com fornecedores para pesquisa de mercado em relacao
aos contratos sob fiscalizacao do setor;

Executar outras atividades compativeis com as atribuicdes e
competéncias da area de lotacdo, conforme determinacdo do gestor;
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