Anexo Unico — Portaria SF n2 265, de 22 de agosto de 2024

EXECUCAO DO PLANO DE CAPACITACAO DE CURSOS E

1. EVENTOS GRATUITOS PONTOS
11 Projeto pedagogico e validacdo dos projetos pedagodgicos no Sistema Integrado
o de Gestdo de Pessoas e Competéncias - SIGPEC:
111 Pelo preenchimento do projeto pedagdgico dos eventos gratuitos para 40
T validacdo, por projeto;
Pela validacéo e por gerar o projeto pedagdgico junto ao SIGPEC, por evento
1.1.2 . . 155
validado;
113 Pela inclusdo de inscritos e por gerar a lista de presenca do SIGPEC até 20 90
- inscritos;
Pela inclusdo de inscritos e por gerar a lista de presenca do SIGPEC acima de
114 . . 115
21 inscritos.
1.2 Secretaria escolar:
1.2.1. Pelo relatorio de avaliagdo dos treinandos no SIGPEC, por evento; 25
1.2.2. Pela elaboracdo do formulério de inscri¢des, por evento; 20




1.2.3. Por gerar planilha de inscri¢Oes através do formulério, por evento; 7
1.2.4. Pela elaboracéo e solicitacdo da minuta de comunicado para ASCOM,; 15
1.2.5. Pela divulgagdo do comunicado aprovado pelo instrutor, por evento; 14
126 Pela elaboracéo da lista de presenca dos inscritos ndo cadastrados no Sistema 10
e Integrado de Gestéo de Pessoas e Competéncias - SIGPEC, por evento gratuito;
127 Pela insercdo de evento gratuito executado e finalizado no BDS com os 28
e respectivos participantes aprovados, por evento;
1.2.8. Pela elaboracdo da avaliacdo de reacéo, por evento gratuito; 15
1.2.9. Pela elaboracdo da tabulagdo dos eventos gratuitos, por evento; 25
1.2.10.  [Pelareviséo e envio da tabulacdo, por evento gratuito; 17
Pela emissdo e envio dos certificados por evento gratuito através do BDS, até
1.2.11. . ] 120
20 participantes;
Pela emissdo e envio dos certificados adicionais, por evento através do BDS,
1.2.12. . L ) 7
para acima de 20 participantes;
1.2.13.  [Pela elaboracdo das apostilas dos eventos gratuitos até 10 paginas, por evento; 30




Pela elaboracdo das apostilas dos eventos gratuitos acima de 10 paginas, por

1.2.14. bvento: 40
1.2.15.  [Pela elaboracdo e publicacdo no Diério Oficial da Cidade, por evento gratuito; 40
1.2.16.  [Pelaelaboracdo do cronograma das datas, por evento gratuito. 15
1.3 Por atividades na plataforma interna de capacitagéo:
1.3.1 Pela estruturagdo do curso na plataforma, por curso; 100
1.3.2 Pela emissdo de relatdrio de conclusdo dos participantes do curso, por relatério; 10
133 Pela inscricdo dos servidores realizada pela equipe de capacitagéo na 10
plataforma, por curso;
1.3.4 Pela edi¢do de videos-aulas para cursos, por video. 35
2. PLANEJAMENTO DO PLANO DE CAPACITACAO
2.1. Levantamento das necessidades de capacitagao:
2.1.1. Pela elaboracdo da LNT através de planilha prépria e envio do e-mail aos 7

representantes da comissdo permanente de capacitacao;




2.1.2 Pela elaboragéo da planilha para cada macroérea; 20
213 Pela anélise e posterior inclusdo dos cursos/eventos no planejamento e nas 50
- revisGes do plano de capacitacao;
214 Pela elaboracéo e consolidacéo do planejamento e revis6es do plano de 60
o capacitacao;
Pela pesquisa de precos das diarias e passagens dos cursos/ eventos do
2.15 planejamento e inclusédo no planejamento e revisfes do plano de capacitacéo, 65
por macrodrea;
Pela atualizagdo da planilha ja elaborada, com atualiza¢Ges e novos célculos de
2.1.6 diarias e passagens dos cursos/eventos do planejamento e das revisfes do plano 15
de capacitacdo;
217 Pela elaboracdo de minuta de despacho do plano de capacitacdo de autoridade o5
o competente;
3 EXECUCAO DO PLANO DE CAPACITACAO DE CURSOS E
' EVENTOS CONTRATADOS
3.1 Contratacéo de cursos e eventos, por atividades:
3.1.1 Pela elaboracdo do termo de referéncia no Compras.gov, por TR; 25
3.1.2 Pelo preenchimento do Estudo Técnico Preliminar no Compras.gov, por ETP; 25
313 Pela analise do Estudo Técnico Preliminar preenchido pela macroérea, por 30

ETP;




Pela instrucdo processual de contratacdo de evento por adiantamento bancério,

3.14 , 45
empenho ou contrato;
315 Pelo envio de e-mail as empresas ou macrodareas referente aos cursos ou 5
o eventos, por e-mail enviado.
316 Pela emissdo e conferéncia da documentacdo de regularidade fiscal, por 15
o empresa;
Pela analise de proposta de mercado recebida, por proposta analisada através do
3.1.7 SE- 15
3.1.8 Pela analise e providéncias para pedidos de esclarecimentos, por questao; 15
319 Pela elaboracédo e formatacédo da planilha geral de controle do acompanhamento 150
o para todos 0s eventos pagos;
Pela insercdo das atualizacdes na planilha de controle, por evento a ser
3.1.10 i 5
contratado;
3.1.11  [Pelaandlise, através de checklist da nota de empenho, por evento contratado; 7
Pela elaboracdo do Termo de compromisso de evento contratado e pela analise
3.1.12 . . o _ 10
do recebimento do termo assinado, por participante;
3113 Pela elaboracdo do Guia de Orientacdo ao Treinando e envio por e-mail, por 7
o evento contratado;
3114 Pela elaboracéo e envio da avaliacdo de reacdo através de e-mail, por evento 10

contratado;




3.1.15  [Pelatabulagéo das avaliacOes de reacéo, por evento contratado; 5
3.2 Execucéo do evento contratado por emisséo de O.S:
3.2.1 Pela emissdo da ordem de servigos contratados, por ordem de servico. 25
329 Pela elaboragéo e envio do cronograma com as datas da execugéo, por evento 7
- contratado;
Pela elaboragéo de e-mail decorrentes da realizagdo dos testes dos
3.2.3 equipamentos de SF entre COTEC e em conjunto com a empresa contratada, 25
por evento contratado;
3.24 Pelo cadastramento do evento no sistema BDS; 25
395 Pelo envio de e-mail com informacdo ou documento a DIGEP, por email 10
- enviado.
4, ATIVIDADES GERAIS NUCLEO DE CAPACITAGAO
4.1. Uso geral:
4.1.1 Pelo acompanhamento e gestdo do programa de cooperacgdo técnica; 50
412 Pela gestdo do treinamento e desenvolvimento nas tratativas de programacéo de o5

eventos, por evento;




4.1.3 Pela andlise de edital de pregéo, por evento; 50
414 Pelas tratativas, atraves de e-mail ou outro canal oficial de comunicacéo de 15
- programacdo de eventos diversos, por tratativa;
415 Por agendar e enviar o link do formulério sobre o evento, para reserva das salas 7
o de treinamento, por evento;
416 Pela confirmacdo e atualizacdo do agendamento das salas de treinamento em 7
o decorréncia dos agendamentos eletronico, por evento;
417 Pela assessoria para cada unidade e/ou divisdo interna a respeito das 5
- capacitacOes, por assessoria;
Pelo envio do convite de reunido através do Outlook e/ou Microsoft Teams aos
418 L . } 10
participantes de evento contratado ou gratuito, por evento;
419 Pelo envio da lista de inscritos aos gestores e a DILOG, por evento; 7
Pela preparacéo de material para aplicacéo de cursos, palestras, treinamentos e
4.1.10 . . ! 50
outros eventos de capacitacdo, por material elaborado;
4.1.11  |Por elaborar relatorio final do plano de capacitacao; 100
4112 Pela verificacdo da participacdo no evento e digitalizacdo da lista de presenca 7
o assinada, por evento.
4.1.13  |Pelaelaboragdo e divulgacdo dos balangos trimestrais de capacitacao; 50




Pela vistoria na sala de aula ou sala de informética em eventos de capacitacéo,

4.1.14 L 15
por vistoria.
4.2. Fiscalizacéo dos contratos:
4.2.1. Pela analise do cumprimento do objeto do contrato; 25
429 Pela conferéncia do material didatico de apoio dos cursos contratados, por 75
o evento contratado;
423 Pela conferéncia do contetdo programatico fornecido pela contratada, por o5
e evento contratado;
424 Pela conferéncia dos certificados de conclusdo emitidos pela contratada, por 20
T evento contratado;
425 Pela anélise de relatdrio de frequéncia dos alunos enviada pela contratada, por o5
T evento contratado;
Pelo acompanhamento de vistoria, em conjunto com a contratada, das
4.2.6. dependéncias de treinamento para cada evento “in company”, por evento 50
contratado;
Pela autuacéo de processo SEI de pagamento e pelo ateste, por evento ou
4.2.17. . _ 25
modulo contratado;
4.2.8. Pela insercdo de documento externo no processo SEI, por documento; 5

ATIVIDADES RELACIONADAS AO NUCLEO DE ASSESSORIA




51 Pelas atividades gerais:
51.1 Fechamento da FFI, por servidor. 10
512 Orientacéo e autuacgdo de processo referente a pessoal. 10
5.1.3 Elaboracdo da Folha de Frequéncia Individual para estagiario, por folha 10
5.14 Por acompanhamento e resposta de pedido no Sistema e-SIC, por pedido. 15
515 Autorizacdo de solicitacBGes de passagens aéreas via Sistema ou e-mail, por 30
o requisicéo;
516 Por atendimento, via correio eletronico, de demandas das divisdes diretamente 30
o ligadas a COADM, de SF e externos.
517 Elaborag&o da escala de folgas de fim de ano (Natal e Ano Novo), por planilha 50
- de escala
5.1.8 Elaboracéo da escala de férias da unidade 50
5.1.9 Elaboracgéo da escala de plantfes mensais 50
5.1.10 Reviséo da escala de folgas de fim de ano (Natal e Ano Novo) 20




5.1.11 Pela solicitacdo de adiantamento e prestacdo de contas, por processo. 80
Atualizacdo, analise de dados, monitoramento e acompanhamento dos controles
5.1.12 « , 70
de gestdo (por demanda);
6 ATIVIDADES RELACIONADAS AO NUCLEO DE EXPEDIENTE DO
' GABSF
6.1. Pelas atividades gerais:
6.1.1 Pelo preenchimento do controle SEI do GABSF, por evento; 10
6.1.2 Por inserir documento SEI no expediente do projeto SEI, por documento; 5
6.1.3 Por inserir processo SEI no controle do projeto SEI, por processo; 5
6.1.4 Por recebimento e encaminhamento de documentos fisicos, por documento; 5
7. OUTRAS ATIVIDADES RELACIONADAS AOS QUATRO NUCLEOS
7.1. Pela participacéo em reunides:
711 Participagdo em reunido de trabalho com duracédo de até 4 (quatro) horas, por 90

reunido;




Participacdo em reunido de trabalho com duracdo superior a 4 (quatro) horas,

7.1.2. g 180
por reuniéo;
7.1.3. Pela elaboragédo de pauta de reunido, por reuniéo; 15
714 Pela elaboracdo de ata de reunido com equipe de trabalho e/ou outras unidades, o5
B por reunido;
7.15. Pelo estudo de pauta para participacdo em reunido de trabalho, por reuniao; 25
7.1.6. Pela revisdo/atualizacdo de material de apoio para apresentacao ou reunido; 45
717 Pela orientacdo e distribuicdo de cada tarefa a determinado servidor ou 10
- estagiario formalizada através de e-mail ou outro canal oficial de comunicagéo.
Comparecimento obrigatério a reunides que envolvam outras unidades
7.2 administrativas ou 6rgdos externos, eventos ou audiéncias ndo previstos em
itens especificos, para os quais o servidor tenha sido convocado:
Por comparecimento em reunido, evento ou audiéncia no municipio com
7.2.1. ~ . . 180
duracdo superior a 4 (quatro) horas;
Por comparecimento em reunido, evento ou audiéncia no municipio com
7.2.2. ~ , , 90
duracdo de até 4 (quatro) horas;
7.2.3. Por comparecimento em reunido, evento ou audiéncia fora do municipio. 180




7.3.

Participagao em cursos, palestras, treinamentos, seminarios, congressos,
simpdsios ou outros eventos para 0s quais o servidor esteja inscrito com a
prévia autorizacdo do seu superior hierarquico, ou por determinacao deste,
desde que autorizados pelo secretario da fazenda ou pelos subsecretarios,
coordenadores das coordenadorias juridica, de controle interno, de
administracao e de tecnologia da informacao e comunicacéo, chefes das
assessorias de comunicagao e economica, chefe da representagéo fiscal e
presidente do conselho municipal de tributos:

7.3.1.

Por participacdo diaria em evento com duracao superior a 4 (quatro) horas;

180

7.3.2.

Por participacdo diaria em evento com duracdo de até 4 (quatro) horas.

90

7.4.

Atuacgdo como organizador, coordenador, instrutor, orientador ou palestrante
em cursos, seminarios, simposios, congressos, programas de treinamento ou
aperfeicoamento de pessoal, promovidos, patrocinados, indicados ou
autorizados pela administracdo municipal:

74.1.

Por participacdo diaria em evento com duracado superior a 4 (quatro) horas;

540

74.2.

Por participacdo diaria em evento com duracado de até 4 (quatro) horas.

270

7.5.

Participacao em plantdo interno ou comparecimento extraordinario a unidade
de lotac&o por convocacdo da chefia imediata, ndo destinado integral e
exclusivamente ao atendimento e prestacdo de informacdes tributarias ao
publico em geral, relativamente aos auditores-fiscais submetidos a jornada de
trabalho externo ou de teletrabalho:

7.5.1.

Com duracdo superior a 4 (quatro) horas;

60




7.5.2. Com duracdo de até 4 (quatro) horas. 30
Pontuacéo, devidamente autorizada pela autoridade competente, pela
7.6. impossibilidade de realizacdo de atividades em face de feriado, ponto
facultativo e dia ndo Util, exceto ponto compensativo:
7.6.1. Por dia integral; 216
7.6.2. Por periodo inferior a um dia. 108
Participacdo em comiss@es, grupos de trabalho (exceto grupos de trabalho que
77 equivalem a forcas-tarefas), programas de treinamento ou similares, desde que
o o servidor seja designado por portaria expedida pelo coordenador ou
autoridade hierarguicamente superior:
771 Por dia de participacdo como coordenador em grupos de trabalho ou similares, 60
T sem prejuizo das demais funcdes;
779 Por dia de participagdo como membro em grupos de trabalho ou similares, sem 40
o prejuizo das demais funcdes;
773 Por dia de participacdo como coordenador ou membro em grupos de trabalho 216
T ou similares com prejuizo das demais funcdes;
Por atividade cujo grau de complexidade seja notadamente desproporcional a
pontuacgdo estabelecida nos itens anteriores, prevista em Portaria de designagéo
7.7.4. . ; . . ) . 216
expedida pelo Coordenador ou autoridade hierarquicamente superior, por dia de
jornada integral
Atividades especiais ou eventuais, com prejuizo da pontuagdo prevista em
775 outros itens, desde que o servidor seja designado por Portaria expedida pelo 216

Coordenador ou autoridade hierarquicamente superior, por dia, limitado a 7

(sete) no més;




Por hora completa de indisponibilidade de infraestrutura, que impeca a
execucdo de atividades desde que a respectiva ocorréncia seja documentada

7.7.6. . . . . . e 15
pela chefia imediata em termo circunstanciado, mantido em acervo fisico ou
digital para eventual exame de conformidade de procedimento.
7.8. Gerenciamento do sistema GDS — gestdo de demandas e servicos:
Por demanda elaborada, de alteracdo ou aperfeicoamento de funcionalidades
7.8.1. ) : - ) 60
dos sistemas disponibilizados;
Por demanda elaborada para realizacdo de procedimentos indisponiveis aos
7.8.2. L X - . 40
usuarios da Secretaria Municipal Fazenda;
7.8.3. Pelo cadastramento da demanda no sistema; 20
7.8.4. Pela homologacgéo da demanda; 40
79 Atividades relacionadas a anélise de documentacéo e fiscalizagéo de
A contratos:
7.9.1 Pelo acompanhamento mensal do contrato; 100
7.9.2 Pelo envio de e-mail solicitando documentacdes a empresa, por e-mail; 5
793 Pela elaboracéo de correspondéncia a terceiros em face de contratos firmados 30

pela Secretaria Municipal da Fazenda, por correspondéncia;




Pelo acompanhamento mensal do contrato na condicao de suplente, desde que

7.9.4 ndo configure substituicdo do titular; 50
795 Por diligéncia realizada ao estabelecimento da contratada com duracao de até 4 90
~ (quatro) horas;
Por diligéncia realizada ao estabelecimento da contratada com duracgdo superior
7.9.6 , 180
a 4 (quatro) horas;
Pela elaboragéo do relatorio da diligéncia realizada ao estabelecimento da
7.9.7 100
contratada.
Pelo levantamento de quantitativos e valores estimados para contratacdo de
7.9.8 Servicos ou aquisicdo de produtos e para estimativa orcamentéria, por 60
ocorréncia,
7.9.9 Por contato telefénico a fim de solucionar demandas administrativas; 10
7.9.10  [Pela emissdo da ordem de servi¢os/ordem de fornecimento, por OS ou OF. 25
7.9.11  [Pela conferéncia de documentos, por documento; 15
7.9.12  [Por ateste realizado; 20
7913 Pela manifestacdo em processo referente a termo de recebimento definitivo ou 10
e provisorio, por manifestacéo;
7914 Pela manifestacdo em processo referente a cancelamento de saldo de empenho, 30

por manifestacao;




7.9.15  [Pelasugestdo de penalidade a area gestora, por sugestao; 20
7.9.16  [Pelaandlise de defesa prévia, por analise; 50
7.9.17  [Pela manifestagdo sobre a defesa da contratada, por manifestacéo; 50
7.10. Execucéo de mapeamento de fluxo de procedimento:
Pelo levantamento e identificacdo das atividades ou etapas do processo a ser
7.10.1. - _ 20
mapeado, por atividade ou etapa;
7.10.2.  |Pelaelaboragdo do mapeamento de procedimentos, por fluxo; 100
7103 Pela revisdo do mapeamento de procedimentos, quando a elaboragdo nao foi 80
T Jrealizada pelo préprio servidor, por fluxo;
7.10.4.  |Pelaidentificacdo de aprimoramento no fluxo mapeado, por item proposto. 60
7.11. Atividades de adaptacgéo:
Pela solicitacéo do chefe imediato a supervisdo ou orientacdo a servidores da
7.11.1. unidade em adaptacéo a novas funces, desde que seja durante o plantio
interno:
7.11.1.2. |Por supervisdo ou orientacdo até 4 (quatro) horas; 90




7.11.1.2. |Por supervisdo ou orientagdo superior a 4 (quatro) horas. 180
7.12. Atividades relacionadas a contratacgdo/licitagdo/compra:
7.12.1  [Pelaelaboracdo de ordem de inicio, por Ol; 10
Por Termo de Referéncia ou Estudo Técnico Preliminar elaborado/analisado,
7.12.2 100
por documento.
7.12.3  [Por pesquisa de material para elaboracdo de Termo de Referéncia; 50
7124 Pela participacdo de sessdo para Pregdo Eletrénico com duragdo de até 4 horas, 90
T por sesséo;
7125 Pela participacdo de sessdo para Pregdo Eletrobnico com duracgdo superior a 4 180
T horas, por sesséo;
7126 Pela analise da documentacdo de habilitacdo durante a sessdo, por documento 10
T analisado;
7.12.7  [Pela analise da requisicdo de cursos, por lauda; 10
Pela realizacdo da pesquisa em banco de precos, pesquisa por empresas,
7.12.8  [contratos, desde que documentada e mantida em acervo fisico ou digital para 90
eventual exame de conformidade de procedimentos
7.12.9 Pela elaboracdo de e-mail ou carta solicitando propostas; 40




7.12.10 |Pela andlise e providéncias aos pedidos de esclarecimentos, por empresa; 60

7.12.11  |Pela andlise de proposta de mercado recebida, por proposta analisada. 20

7.12.12  |Pelaregularidade fiscal e trabalhista, SICAF e apenadas, por Certidao; 5

7.12.13  |Pela atualizagdo de compras e pregdes em andamento. 15
7.13. Pela elaboracéo de documento para cotacao eletrénica:

7.13.1  [Por carta de cotacdo elaborada; 40

7.13.2.  |Por edital elaborado; 50

7.13.3.  |Pela analise de proposta de mercado recebida, por proposta analisada. 20
7.14. Pontuacéo adicional:

7.14.1. Por item analisado, quando houver mais de 5 itens, por item; 10

7.14.2.  |Pelaelaboragéo da grade de precos. 50




7.15. Pontuagéo adicional:
7.15.1.  |Para grade de precos, ap0s cotacdo eletrdnica com vencedor; 10
7.15.2.  |Para grade de pregos quando houver mais de 5 itens, por item; 10
7.15.3.  |Pela analise e providéncias relativas a cotacao eletrdnica, por processo. 90
7.16. Pontuacéo adicional:
7.16.1. Pelo cadastro quando houver mais de 5 itens, por item; 5
716.2 Pela geracéo de ata e relacéo de itens dos sistemas utilizados (Cotacéo 10
T Jeletrénica / COMPRASNET / BEC / LicitagOes-E).
7.17. Pontuagéo adicional:
Pela inclusdo de Eventos no Sistema COMPRASNET/BEC/LicitacGes-E e
7.17.1.  |PUBNET (Atas, Avisos, Comunicados, Impugnacao, Pedidos de 20
esclarecimentos, Recurso, etc.), por evento;
7172 Pela anélise e providéncias aos pedidos de esclarecimento durante a publicacéo 60
7 |da cotacéo, por empresa.
7.18. Pontuacé&o adicional:




Pela analise e providéncias para pedidos de esclarecimentos acima de 10

7.18.1. N X 10
questdes, por questao;
Por item atendido quando solicitado por outra unidade, contratada ou
7.18.4. ) 20
fornecedor;
7.19 Pelas atividades relacionadas a normativos:
7.19.1  [Pelaelaboracdo de minuta de portaria, por minuta; 216
7.19.2  [Pelarevisdo de portaria, por portaria; 108
7.19.3  [Pelaelaboracdo de minuta de manual, por minuta; 1080
7.19.4  [Pelarevisdo de manual, por manual; 540
7.19.5  [Pelaelaboracdo de ordem interna, por Ol; 30
7.19.6 Pela revisdo da ordem interna, por Ol 15
7.19.7 Pela analise de minuta de decreto, por minuta; 108
7.19.8
Pela elaboracdo de minuta de decreto, por minuta 216




7.20 Atividades Administrativas:
7.20.1 Pela autuacdo de processos, por processo; 10
7902 Pelo acompanhamento, manifestacdo e tramitacdo de expedientes fisicos ou 15
o eletrénicos, por processo;
7.20.3  [Pelo arquivamento de processos, pela conclusao e encerramento; 10
7.20.4  [Pela criacdo de documento para inserir no SEI, por documento; 5
7.20.5  [Pelo sobrestamento de processo SEI, por processo; 5
7.20.6  [Pelainsercdo de documentos externos no SEI, por documento. 5
7.20.7  [Pelatramitacdo, sem cota, de processo SEI; 5
79208 Pela preparacdo e publicacdo de documentos no Diario Oficial via SEI, por 30
o publicacéo.
7.20.9  [Por triagem, anotacg&o e atribuicdo de processo SEI, por processo; 10
Pelo envio de solicitagdes ou informac6es por meio de correio eletrdnico
7.20.10  [corporativo ou outro canal oficial de comunicacéo, por solicitagdo ou 20

informacéo;




7.20.11  |Pela elaboracéo de oficio ou memorando, por documento; 50
790,12 Pela c_omp!lagao de documentos em um Unico arquivo, por documento 10
compilado;
7.20.13  |Pelainsercdo de arquivo compilado no processo SEI; 15
7.20.14  |Pela elaboragéo de relatorio ndo especificado em outros itens, por lauda; 50
Pelo atendimento a solicitagdo de outra unidade da Secretaria Municipal da
7.20.15 o o 70
Fazenda ou 6rgdo externo, por solicitacao;
Pela revisdo de trabalhos concluidos por outro servidor da Unidade, ndo

7.20.16 e . : . 45
especificados em outros itens, por documento revisado;

7.20.17  |Pela elaboragdo de comunicado, por comunicado; 30
Pela solicitacdo de abertura de chamado junto ao sf-suporte por e-mail/telefone,

7.20.18 20
por chamado.

7.20.19  |Pelo encaminhamento de e-mail para outras divis6es/unidades, por e-mail; 20

790.20 Pela melr_10r|a e correcdo de erro ou incidente nos controles de gestéo, por 70
demanda;

7.20.21  |Pela digitalizacdo de documento, por documento; 5




7.20.22  |Pelo acompanhamento e preenchimento das METAS, por preenchimento; 5
7.20.23  [Pelo recebimento de processos fisicos no SIMPROC, por processo; 5
7.20.24  |Pela tramitacdo de processos fisicos no SIMPROC,por processo; 5
790.95 Pelo envio de convite de reunido via Microsoft Teams ou Microsoft Outlook, 5
- por reunido.
ATIVIDADES RELACIONADAS AO NUCLEO DE EDUCACAO
8.
FISCAL
8.1 Pela realizacéo de atividades e eventos ligados a Educacédo Fiscal:
Pela realizacdo de atividade ou evento interno ou online com duragao de até 4
8.1.1 : 90
(quatro) horas;
Pela realizacdo de atividade ou evento interno ou online com duracdo superior 4
8.1.2 ) 180
(quatro) horas;
813 Pela realizacdo de atividade ou evento externo com duragdo de até a 4 (quatro) 180
- horas;
Pela realizacdo de atividade ou evento externo com duracao superior a 4
8.14 ) 360
(quatro) horas;
815 Pelo planejamento de cursos, palestras, treinamentos e outros eventos de 360

Educacéo Fiscal;




Pela preparagdo de apresentacdo para aplicacdo em cursos, palestras,

8.1.6 treinamentos e outros eventos de Educacdo Fiscal, por material; 180
8.1.7 Pela revisdo de apresentacdo, por material; 90
818 Pela elaboracdo de apostilas e materiais de apoio para cursos, palestras e 540
o eventos, por material;
Pela revisdo de apostilas e materiais de apoio para cursos, palestras e eventos de
8.1.9 g o 180
Educacéo Fiscal, por material;
8.1.10 Pela criagdo de roteiro de video com até 5 minutos de duracéo, por roteiro; 90
8.1.11 Pela criagdo de roteiro de video com mais de 5 minutos de duracéo, por roteiro; 180
8112 Pela gravacao ou narragdo para video com até 5 minutos de durag&o, por 90
o gravacéo;
8.1.13 Pela gravacdo ou narragdo para video com mais de 5 minutos de duragéo, por 180
o gravacéo;
8.1.14  [Pelaedicdo de video com até 5 minutos de duracéo, por video; 360
8.1.15  [Pela edicdo de video com mais de 5 minutos de duracdo, por video; 540
8.1.16  [Pelarevisao de video com até 5 minutos de duracao, por reviséo; 45




8.1.17  [Pelarevisao de video com mais de 5 minutos de duracgdo, por revisao; 90
Pelo preenchimento de projetos pedagdgicos para participacdo de evento ou

8.1.18 - 2 180
curso de Educacdo Fiscal, por projeto;

8.1.19  [Pelarevisdo de projeto pedagdgico, por projeto; 45

8.1.20 Pela elaboracéo de lista de presenca de cursos, palestras e eventos de Educagéo o5

o Fiscal, por evento;

Pela elaboracdo da avaliacéo de reacdo de cursos, palestras e eventos de

8.1.21 . S 45
Educacéo Fiscal, por avaliag&o;
Pela revisdo de trabalhos concluidos por servidor da Educacdo Fiscal, ndo

8.1.22 e . . : 120
especificados em outros itens, por documento revisado;
Pela revisdo de trabalhos concluidos por servidor de outras unidades, ndo

8.1.23 e . . : 150
especificados em outros itens, por documento revisado;

8.2 Pela elaboracéo de relatorios de cursos, palestras, treinamentos e outros
' evento de Educacao Fiscal:

8.2.1 Relatorio até 5 paginas, por relatério; 90

8.2.2 Relatorio de 6 a 10 paginas, por relatorio; 180

8.2.3 Relatorio acima de 11 paginas, por relatério; 360




‘ 8.24

Pela revisdo de relatorio, por relatério. ‘ 180 ‘




