TABELA DO ART. 12 DA PORTARIA SF N2 228, DE 26 DE JULHO DE 20245
Anexo Unico - Portaria SF n2 156, de 13 de junho de 2021

item descricao pontos

1. Atividades relacionadas a Divisao referente ao Setor de Cadastro e
Pagamento

1.1. Pela validagdo da documentacdo, cadastro em sistema e

acompanhamento na folha de pagamento:

1.1.1. Pela concessao de antecipacao de 139 salario, por Registro Funcional 10

1.1.2. Pela concessdo de Licenca de Interesse Particular-LIP, por registro 60
funcional

1.1.3. Pela inclusdo/alteracdo de conta corrente, ou de averbagdo de férias 75

em dobro, ou de dependentes de imposto de renda, ou de auxilio
transporte, ou de indenizagcdo de férias, ou de corte remuneratdrio,
ou de auxilio-doenga, ou escala anual de férias, ou inclusdo de
gratificacdo, ou ressarcimento por registro funcional

1.1.4. Pela alteragdo/interrupcdo de férias, por registro funcional 75
1.1.5. Por data de reunido, das reunides realizadas (CPL, Pregoeiro/ CIPA/ 75
Outras)

1.1.6. Pelas folhas de frequéncias individual-FFI, por processo SEl e por 150
Unidade




1.2. Pelo cadastro em sistema e acompanhamento na folha de pagamento 50
dos eventos da vida funcional do servidor publicados em DOC, por tela

1.3. Pela andlise, revisdao da folha de pagamento, cadastro em sistema e 100
acompanhamento na folha de pagamento dos erros de conclusao, ou
SISOB, ou suspensdo de pagamento, ou licenca médica, ou rubricas,
ou apuragdo de débito/crédito, ou produtividade fiscal, ou processo
de faltas, por relatério ou por processo SEl

2. Atividades relacionadas a Divisdo referente ao Setor de Unidade
Técnica de Desenvolvimento

2.1. Pela acdo no ciclo de Avaliacdo de Desempenho:

2.1.1. Pela validacdo de documentacdo e lauda da RT folha 1 ou 2, por 40
processo SEl e por unidade

2.1.2. Pela consolidagdo das laudas 220

2.1.3. Pela elaboragdo e validagdo do Relatério Gestor e Equipe, por 200
Estrutura Hierdrquica

2.1.4. Pela elaboracao de tabulacdo de notas das avaliacbes de usuario/ 20
resultado de trabalho, por tabela elaborada

2.1.5. Pela validagao dos instrumentais IADE e IACT, por processo SEl e por 40
unidade

2.1.6. Pela conferéncia das notas de Avaliagdo de Desempenho dos 150
servidores de SF que estdo afastados

2.1.7. Pela conferéncia das notas de Avaliagdo de Desempenho de todos os 300

servidores lotados em SF




2.2. Pela validacdo, cadastro em sistema e arquivo dos titulos 25
apresentados para progressao, ou promog¢do ou comprovagao para
recebimento de gratificagGes, por titulo analisado

2.3. Pela validagao e confeccdo carteira funcional, por carteira funcional 25
emitida

2.4, Pela acdo no processo de estdgio probatdrio:

2.4.1. Pela autuacdo do processo e levantamento de dados, por processo SEl 50

2.4.2. Pela execucdo da primeira, ou da segunda, ou da terceira avaliacdo 75
especial de desempenho, por processo SEI

2.4.3. Pela homologacdo do estagio probatdrio e progressao do servidor, por 75
processo SEl

2.4.4. Pela reprovacdo no estagio probatério, por processo SEl 75

2.5. Pela acdo no processo de evolucdo funcional dos AFTMs:

2.5.1. Pelo levantamento dos servidores que estdo concorrendo 20

2.5.2. Pela elaboragdo e publicagao da listagem proviséria ou definitiva, por 50
processo SEI

2.6. Pela acdo no processo de evolugdo funcional dos servidores que
recebem por Subsidio:

2.6.1. Pelo levantamento dos servidores que estdao concorrendo 20

2.6.2. Pelo levantamento de licencas e frequéncia atual, por registro 30
funcional

2.6.3. Pelo cadastro em sistema e publicac¢do, por tela 20

2.7. Por cientificar, acompanhar e consultar a prorrogacdo do processo de 50

readaptacao funcional, por processo SEl




2.8. Pelo acompanhamento e encaminhamento do processo de 20
capacidade laborativa, por processo SEI

2.9. Pelas atividades que envolvem assuntos de estagio/estagiario:

2.9.1. Por curriculo validado, cadastrado e encaminhado para a unidade, por 60
curriculo

2.9.2. Pelo processo completo de contratacdo de estagiario (desde a 75
solicitacdo de estagiario até o inicio do estagidrio na unidade
solicitante), por estagiario

2.9.3. Pela prorrogacdo ou desligamento do estagiario, por estagidrio 30

2.9.4. Pelo controle de frequéncia dos estagiarios, por més 150

2.9.5. Pelo controle de processo de pagamento, por més 150

2.9.6. Pelo processo que trata da manutenc¢do dos estagios, por processo SEl 150

2.9.7. Pelo acompanhamento da evolucdo do estagidrio no curso, por 30
estagiario

3. Atividades relacionadas a Divisao referente ao Setor de Tempo de
Servico

3.1. Pela concessdo de Abono de Permanéncia, por processo SE| 350

3.2 Pela acdo no processo de Aposentadoria:

3.2.1. Pela validagdo de documentagdo, autuag¢ao do processo, inclusdo de 200
documentacdo e levantamento de férias, por processo SEl

3.2.2. Pela contagem de tempo, consulta ao prontuario/sistemas, 520

elaboragdo de despacho, publica¢do e atualizacdo de banco de dados,
por processo SEI




3.2.3. Pela elaboracdo de certiddo comprobatéria de beneficios e titulo de 350
aposentadoria, conferéncia do demonstrativo dos proventos e
finalizacdo para envio ao TCM, por processo SEI

3.2.4. Pela finalizacdo do processo apds homologacdo do TCM, por processo 120
SEI

3.2.5. Pela analise e levantamento da Produtividade Fiscal (Individual ou 10
Meta Global), por més

3.2.6. Pelo cdlculo do valor da média da gratificagdo, por més 10

3.3. Pela acdo no processo de Isen¢do de Imposto de Renda e beneficio
assistencial:

3.3.1. Pela validagdo de documentagdo, autuacdo de processo, inclusdo de 65
documentos e encaminhamento, por processo SEl

3.3.2. Pela consulta em sistemas, elaboracdo de despacho, publicacdo e 90
roteiro de cadastro, por processo SEI

3.3.3. Pela convocagdo do servidor, inclusdo de documentos e finalizagdo do 65
processo, por processo SEI

3.3.4. Pela elaboracdo de declaracdo e levantamento dos valores, por més 10

3.3.5. Pela elaboracdo de Termos para solicitacdo de Certiddo de Curatela 50
Proviséria e/ou Definitiva, por registro funcional

3.4. Pela agdo no processo de Averbagao de Tempo de Servigco Municipal e
Extramunicipal:

3.4.1. Pela validagcao da documentacgao, autuacao do processo, conversao de 500

tempo, cadastro em sistema e migracdao de documentos do SIGPEC
para o SEl, por processo SEl




3.4.2. Pela elaboracdao do despacho, publicacdo e cientificacdo ao érgao 100
emissor, por Processo SEI

3.5. Pela acdo no processo de Certiddo de Tempo de Contribui¢do/ Servico:

3.5.1. Pela validacdao de documentacdo, autuacao do processo, inclusdo de 150
documentacao, por processo SEI

3.5.2. Pelas consultas em sistemas, investigacdo em prontuario, cruzamento 540
dos dados funcionais, cadastro em sistema, por processo SEl

3.5.3. Pela elaboracdo da instrucdo funcional, emissdo da CTC e 300
encaminhamento para analise do IPREM, por processo SEl;

3.5.4. Pelas ocorréncias incomuns (processo de faltas, averbacao, 75
cancelamento de certiddo, consulta a outro érgao, etc.), por processo
SEI

3.5.5. Pela consolidagdo de dados, migracdo de arquivos para o SEl, coleta 260
de assinatura e encaminhamento para o IPREM, por processo SEI

3.5.6. Pela geracdo da DAMSP, cientificacdo do servidor, entrega da CTC e 185
finalizacdo do processo, por processo SEl

3.6. Pela validagdo da documentagdo, investigacdo no prontudrio e 255
autuagdo de processo, cadastro em sistema e elaboracdo da
Declaragdo de Tempo de Contribuigdo, por emissdo de declaragdo

3.7. Pela acdao no processo de desaverbacao de tempo de servico municipal
e extramunicipal de processo fisico:

3.7.1. Pela reativacdo do processo fisico, por processo 50




3.7.2. Pela inclusdo da documentacdo, juncao, elaboracdao do despacho e 250
publicacdo, por processo

3.7.3. Pela exclusdo do cadastro em sistema, desentranhamento da certidao 200
original, cientificacdo do servidor e do drgdo de origem, por processo
SEI

3.8. Pela acdo no processo de Perfil Profissiografico Previdenciario-PPP:

3.8.1. Pela validacdo de documentacdo, autuacao do processo, inclusdo de 150
documentacdo, por processo SEI

3.8.2. Pelas ocorréncias incomuns (investigacdo de processos arquivados, 95
correcao de cadastro), por processo SEI

3.8.3. Pela elaboragdo do PPP, validacdo no sistema, coleta de assinatura da 145
chefia, cientificacdo do servidor, entrega do PPP e finalizacdo do
processo, por processo SEI

3.9. Pela concessdo de adicional de quinquénio, por registro funcional 270

3.10. Pela a¢do no processo de certidao funcional:

3.10.1. | Pela validagdo da documentagao, autuag¢ao de processo, elaboragao 100
da certiddo e convocagao do servidor, por emissdo de Certidao
Funcional

3.10.2. | Pelo levantamento dos valores das contribui¢cdes previdenciarias, por 5
meés

3.10.3. | Pelo despacho e publicagdo, por processo SEl 40

3.11. Pela contagem prévia de tempo:

3.11.1. | Pela evolugdo funcional, ou estagio probatdrio, ou cargo em comissao, 40
ou func¢do de confianga por registro funcional

3.11.2. | Pela adicional por tempo de servigo, por registro funcional 90




3.11.3. | Pela aposentadoria, por registro funcional 250

4. Atividades relacionadas a Divisdo referente ao Setor de Expediente

4.1. Pela solicitacdo de afastamento para autorizagao, ou justificativa, ou 75
autorizacdo e justificativa do afastamento, por processo SEl

4.2. Pelas providéncias para anulacdo de posse, por processo SEI 75

4.3. Pelas providéncias para Designagdes/nomeacdes e/ou exoneragdes 100
de cargo em comissdo ou fung¢do de confiancga, por processo SEl

4.4, Pela concessdo de substituicdo do cargo em comissdo ou funcdo de 75
confianga, por processo SEl

4.5. Pelas providéncias para desligamento a pedido, por processo SEl 75

4.6. Pela concessdo ou suspensdo de gratificacdo de gabinete ou 50
gratificacdo de atendimento ao publico, por processo SEI

4.7. Pela concessdo ou suspensdo de hordrio amamentag¢dao, ou de 75

estudante e/ou permissdo de auséncia nos dias de realizagdo de prova,
ou especial, por processo SEl




4.8.

Pela tratativa de licenca a gestante e maternidade especial, ou licenca
a gestante RGPS, ou licenca gala, alteracdo de nome e/ou estado civil,
ou licenga nojo, ou licenga parental de longa duracgdo, ou licencgas
médicas de curta duracdo (administrativas), ou licenca médica RGPS,
ou licenga paternidade ou parental de curta duracgdo, ou licenga por
acidente do trabalho, ou licengca por doenga profissional ou do
trabalho, ou licengas médicas periciais para o proprio servidor/pessoa
da familia:

4.8.1.

Pela validacdo da documentacdo, autuacdo de processo, inclusdo de
documentacdo, enquadramento da licenca, encaminhamento,
acompanhamento da publicacdo e do cadastro e atualizacdo de
controle interno, por processo SE|

140

4.8.2.

Pela validagdo da documentacdo, enquadramento da licenga,
elaboracdo do despacho, publicacdo e atualizagdo de controle interno,
por processo SEI

75

4.8.3.

Pela valida¢do da documentacdo recebida por e-mail, enquadramento
da licenca, agendamento no prontuario eletronico, cientificacdo ao
servidor/unidade, acompanhamento da publica¢do e atualizagdo de
controle interno, por registro funcional

30

4.8.4.

Por pedido de reconsideragdo de falta, ou a pericia médica, de recurso
da licenga, ou de prorrogagdo da licenga e atualizagdo de controle
interno, por processo SEI

100

4.9.

Pelas tratativas de movimento de pessoal, ou de remogdo, ou de
movimentagado interna, por processo SEI

75




4.10. Pelas tratativas de Posse e inicio de exercicio — cargo efetivo, por 100
registro funcional

4.11. Pelas tratativas de Posse e inicio de exercicio — cargo em comissao, por 50
registro funcional

4.12. Pelas tratativas de Processo seletivo, por processo SEl 100

4.13. Pelas tratativas para residir fora do municipio, por processo SEIl 75

5. Atividades relacionadas a todos os setores da Divisdao

5.1 Pontuacdo adicional, pela atividade que ndo seguiu o fluxo padrdo de 40
eventos ou de procedimentos, por processo SEl ou por e-mail

5.2. Pela conferéncia de atividade que nao foi feita pelo préprio servidor e 20
ndo esta especificada em outro item, por documento

5.3. Pela devolugdo de expediente para corre¢do, ou por ndo ser aceito, ou 30
por conter pendéncias, ou por recurso indeferido, por processo SEl, ou
e-mail, ou titulo, ou documento, ou formulario

5.4. Pela manifestacdo de ciéncia em expediente, por processo SEl ou por 2
e-mail

5.5. Pela correc¢do, ou revisdo, ou atualizagdo, ndo especificada em outro 40
item, por documento
Atividades de eventos e reunides

6.1. Participagdao em cursos, palestras, treinamentos e outros eventos de 216

capacitagdo com duracdo de 8 (oito) horas, por dia de participagdo




6.2.

Pela atuacdo como organizador, coordenador, instrutor, orientador ou
palestrante em cursos, seminarios, simpdsios, congressos, programas
de treinamento ou aperfeicoamento de pessoal, promovidos,
patrocinados, indicados ou autorizados pela administragdo municipal,
por dia, em evento com duragdo superior a 4 (quarto) horas

540

6.3.

Pela atuagcdo como organizador, coordenador, instrutor, orientador ou
palestrante em cursos, seminarios, simpdsios, congressos, programas
de treinamento ou aperfeicoamento de pessoal, promovidos,
patrocinados, indicados ou autorizados pela administracdo municipal,
por dia, em evento com duragdo de até 4 (quarto) horas

270

6.4.

Pela elaboracgdo de ata de reunido, por reunido

30

6.5.

Pela elaboracgdo de ata de pauta, por reunido

25

6.6.

Pela participagdo em cursos, palestras, treinamentos e outros eventos
de capacitagdo com duragdo de até 4 (quatro) horas, por dia de
participagao

90

6.7.

Pela participagdo em cursos, palestras, treinamentos e outros eventos
de capacitagdo com duragdo maior que 4 (quatro) horas, por dia de
participagao

180

6.8.

Pela preparagao de apresentacdes, montagens por slides

10

6.9.

Pela preparagao de material de apoio para apresentagdo ou reunido

90




6.10.

Pela preparacdo de material para aplicacdo de cursos, palestras,
treinamentos e outros eventos de capacitagdo com duragdo superior
a 4 (quatro) horas, por dia de participacao

135

6.11.

Pela revisdo/atualizagdo de material de apoio para apresentacdo ou
reunido

45

6.12.

Pelo comparecimento obrigatério a reunides que envolvam outras
unidades administrativas ou érgdos externos, eventos ou audiéncias
nao previstos em itens especificos, para os quais o servidor tenha sido
convocado, por comparecimento em reunido, evento ou audiéncia no
municipio com duracdo superior a 4 (quatro) horas

180

6.13.

Pelo comparecimento obrigatério a reuniées que envolvam outras
unidades administrativas ou érgdos externos, eventos ou audiéncias
nao previstos em itens especificos, para os quais o servidor tenha sido
convocado, por comparecimento em reunido, evento ou audiéncia no
municipio com duracdo de até 4 (quatro) horas

90

Participacdo em comissdes, grupos de trabalho (exceto grupos de
trabalho que equivalem a forgas-tarefas), programas de treinamento
ou similares, desde que o servidor seja designado por Portaria
expedida

7.1.

Por dia de efetiva participacdo como coordenador em grupo de
trabalho ou similares, sem prejuizo das demais fun¢Ges

60

7.2.

Por dia de efetiva participacdo como membro em grupo de trabalho
ou similares, sem prejuizo das demais funcées

40




7.3.

Por dia de participacdo como coordenador ou membro em grupos de
trabalho ou similares, com prejuizo das demais func¢des

216

Atividades relacionadas a plantao

Participacao em plantdo interno ou comparecimento extraordinario a
unidade de lotagdo por convocacdo da chefia imediata:

8.1.1.

Com duracdo de até 4 (quatro) horas

30

8.1.2.

Com duracdo superior a 4 (quatro) horas

60

8.2.

Participacdo em plantdo interno ou comparecimento a unidade por
convocacao de superior hierarquico, por dia de jornada integral, com
prejuizo das fungées

216

8.3.

Realizacdo de atividades cuja complexidade seja desproporcional a
pontuacgdo constante nas Tabelas das respectivas Unidades, desde que
o servidor seja designado por Portaria informando o item referente a
atividade e expedida por autoridade de grau hierarquico de Diretor de
Departamento ou superior, e, nas unidades cuja estrutura
organizacional ndo possua Departamentos, a chefia imediata

216

8.4.

Realizacdo de atividades especiais ou eventuais, com prejuizo da
pontuagdo prevista em outros itens, desde que o servidor seja
designado por Portaria expedida por autoridade de grau hierdrquico
de Diretor de Departamento ou superior, e, nas unidades cuja
estrutura organizacional ndo possua Departamentos, a chefia
imediata:

8.4.1.

Por dia, limitado a 7 (sete) no més, de realizacdo de atividade especial

216




8.5. Pela realizacdo de trabalhos fora do horario de expediente (periodo 360
noturno, sabados, domingos e feriados) por convocacdo de autoridade
hierarquicamente superior, com duragdo de até 4 horas

8.6. Pontuagdo, devidamente autorizada pela autoridade competente,
pela impossibilidade de realizagdo de atividades em face de feriado,
ponto facultativo e dia ndo util, exceto ponto compensativo:

8.6.1. Por dia integral 216

8.6.2. Por periodo inferior a um dia 108

8.7. Pela supervisdao ou orientacdo a servidores da unidade em adaptacdo
a novas funcdes, por supervisdo ou orientacdo, durante o plantdo
interno:

8.7.1. Com duracdo de até 4 (quatro) horas 90

8.7.2. Com duracdo superior a 4 (quatro) horas 180

9. Outras atividades

9.1. Pela elaboragdo da Estimativa de Impacto Orgamentario Financeiro ou
da proposta da PLOA, ou do Demonstrativo da Adequagao
Orgamentaria:

9.1.1. Pela finalizagao da planilha 500

9.1.2. Pela atualizagdo mensal 150

9.2. Pela revisdo e atualizacdo de normativos referentes a area de DIGEP, 60
com a finalidade de atualizagdo nos processos de trabalho

9.3. Pela execucdo de um processo de trabalho, solicitado pela chefia 300

imediata, ndo especificado em outro item




9.4. Pela elaboracao de declaragcdes diversas, ndo especificado em outro 200
item, por declaracao emitida

9.5. Pela elaboracao de fluxograma ou do mapeamento de dados pessoais, 150
por assunto

9.6. Pela revisdo ou atualizacdo, do fluxograma, ou do mapeamento de 40
dados pessoais, ou de planilha, por assunto

9.7. Pela indisponibilidade de rede ou sistema eletrénico que impeca a 15
execucdo de atividades, desde que a respectiva ocorréncia seja
documentada pela chefia imediata em termo circunstanciado, por
hora

9.8. Pela retificacdo, ou apostilamento da publicacido em DOC, por 20
retificacdo/ apostilamento

9.9. Pela elaboragdo da escala anual de férias, ou da escala de recesso de 30
final de ano, ou da FFl, ou da RT, ou de aviso de férias, ou da
substituicdo, ou outra atividade de Ponta de RH da DIGEP, por assunto

9.10. Pelo fechamento da FFI de DIGEP 30

9.11. Pela elaboragdo de minuta de documento, ou comunicado, ou 90
despacho, ou normativo (Decreto, Ordem Interna, Portaria, outros)

9.12. Pelo despacho de documentos com a chefia imediata/ mediata/ ou 40
superior hierdrquico, por despacho

9.13. Pela autenticagdo, conferida com o original, de documentos 5
recebidos, por documento

9.14. Pela elaboracgdo de formulario eletrénico, por formulario 50




9.15. Pelo preenchimento de formulario ou planilha de coleta de dados, por 30
meio fisico ou eletrénico, por formulario/planilha

9.16. Pela andlise e cruzamento de dados, comparando mais de um 100
documento/planilha, com a finalidade de gerar um dUnico
relatdrio/arquivo, por assunto

9.17. Pela elaboracdo de clipping do Diario Oficial, por edicao 45

9.18. Pela elaboracdo de manual técnico ou orientagdo com passo a passo, 300
por documento

9.19. Pela revisdo e validacdo de prontuario fisico, por registro funcional 50
(RF)

9.20. Pela atualiza¢do de cadastro no BDS, por tela 20

9.21. Pela elaboracdo e envio de carta, por correspondéncia 10

9.22. Pela andlise e elaboragao de mala direta, por arquivo elaborado 50

9.23. Pela elaboragdo de folheto/filipeta com orientacbes, por 70
folheto/filipeta

9.24. Pela elaborac¢do de relatdrios, por relatdrio elaborado 90

9.25. Pela andlise e criagdo de um documento, com uso do prontudrio, a fim 80
de investigar a vida funcional do servidor ou subsidiar demanda, por
registro funcional (RF)

10. Atividades de Gestao de Projetos

10.1. Pelas melhorias, funcionalidades, inconsisténcias, pendéncias e
correcoes:

10.1.1. | Pela especificagdo em documento, por objeto ou fungdo 120

10.1.2. | Pela execugao de testes, por demanda 100




10.1.3. | Pelo acompanhamento da implantagao, por objeto ou funcao 30
10.1.4. | Pela andlise e validacdo das entregas, por demanda 100
10.2. Pela gestdao de permissdes de acesso ao Sistema BDS, por ocorréncia 10
10.3. Pela configuracdo de parametrizacdo no BDS, por tela 25
10.4. Pelos testes assistidos, por demanda 50
10.5. Pela elaboracao de cronograma, por documento 100
10.6. Pela elaboragcdo do documento de visao, por documento 610
10.7. Pelo preenchimento da parte de area de negécio do documento 70
modelo de dominio, por documento
10.8. Pelo suporte a usuarios, por ocorréncia, devidamente comprovada 25
10.9. Pela participacdao presencial ou telepresencial em reunido técnica, 25

operacional ou de projetos, cuja pontuagdo nao seja apuravel em
outros itens, por hora, incluso o tempo de deslocamento

" (NR)




