Anexo Unico da Portaria SF n2 342, 14 de outubro de 2024

ANEXO UNICO DA PORTARIA SF N° 215, DE 26 DE AGOSTO DE 2021

ITEM

DESCRICAO PONTOS

1.COMPROMETIMENTO DE COTA FINANCEIRA

1.1.

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

1.2.

1.2.1.

1.2.2.

Programacéo por boletim eletrénico (BE)

Comprometimento de Cota Financeira - rotina diaria de programacéo por

lote/data/ Filtro SQL utilizados 40,00

Comprometimento de Cota Financeira - rotina diaria de documentos

autorizados por lote/Filtro/Recurso especial utilizado 40,00

Comprometimento de Cota Financeira - rotina atendimento as unidades

orgamentarias por e-mail para programagao ou reprogramacao/ por e-mail

atendido, independentemente da quantidade de documentos, com a 30,00
formalizagdo da resposta a unidade demandante com a comprovagédo do
comprometimento

Comprometimento de Cota Financeira - rotina atendimento as unidades por SEI

ou SIMPROC ou outro sistema de gestdo de documentos, para programacao

ou reprogramacao, independentemente da quantidade de documentos, com as 30,00
providéncias necessérias de anotagcdo e marcagao no processo e demais

providéncias para movimentagao interna, por processo atendido

Comprometimento de Cota Financeira - rotina mensal dos pagamentos
consignados mediante boletim eletrdnico e/ou oficio, com esforgo de 50,00
acompanhamento do processamento do arquivo E-Consig

Programacéo por oficio (OF)

Comprometimento de Cota Financeira - rotina diaria de programacéo por lote/
Filtro SQL utilizados: documentos de liberac&o de arquivo e demais néo

possiveis de pagamento por BE, independentemente da quantidade de 40,00
documentos + registro em pasta “cluster" da documentagéo

Comprometimento de Cota Financeira - rotina atendimento as unidades por e-

mail/, independentemente da quantidade de documentos, + registro em pasta 35.00

"cluster" da documentacéo, com a formalizagdo da resposta a unidade
demandante com a comprovacao do comprometimento, por e-mail atendido



1.2.3.

1.3.

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

1.4.

1.4.1.

1.4.2.

15

151

Comprometimento de Cota Financeira - rotina atendimento as unidades por
SEI, SIMPROC ou outro sistema de gestdo de documentos,
independentemente da quantidade de documentos, + registro em pasta
"cluster" da documentagao", com as providéncias necessérias de anotagéo e
marcagao no processo e demais providéncias para movimentagao interna, por
processo atendido

Programacéao por baixa contabil (BC)

Comprometimento de Cota Financeira - rotina diaria de programagé&o por
lote/Filtro SQL utilizados, independentemente da quantidade de documentos,
vélido para documentos com valor liquido disponivel ou zerado.

Comprometimento de Cota Financeira - rotina atendimento as unidades por e-
mail: solicitagdo de comprometimento por Baixa Contabil, com a formalizacéo
da resposta a unidade demandante com a comprovagdo do comprometimento,
por e-mail atendido

Comprometimento de Cota Financeira - rotina atendimento as unidades por
SEI, SIMPROC ou outro sistema de gestao de documentos: solicitagao de
comprometimento por Baixa Contabil para fins de regularizagdo de débitos
pagos a regularizar ou demais regularizagdes, por processo atendido

Demais comprometimentos por Baixa Contabil para fins de regularizacéo ou
auxilio as demais unidades administrativas ou orgamentarias/ por lote/Filtro
SQL utilizados, independentemente da quantidade de documentos

Programacgéo por cartdo controle de despesas (CCD)

Comprometimento de Cota Financeira - rotina diaria de programacé&o / por
lote/data/ Filtro SQL utilizados (CCD Adiantamento e PTRF)

Comprometimento de Cota Financeira - rotina de atendimento as unidades por
e-mail/ devido a altera¢éo de cédigo de Recurso ou ajuste na NLP, com a
formalizagéo da resposta a unidade demandante com a comprovacao do
comprometimento

Pontuacéo adicional por complexidade

Pontuacéo adicional por complexidade no comprometimento por volume de
documentos, pesquisa dificultada por falta de dados, necessidade de analise
prévia para comprometimento, documento com fluxo diferenciado etc., por
documento

DESCOMPROMETIMENTO DE COTA FINANCEIRA

35,00

40,00

30,00

30,00

30,00

40,00

30,00

10,00



2.1,

2.2.

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Descomprometimento de cota financeira - rotina atendimento as unidades por
e-mail para desprogramacao mediante justificativa + resposta a unidade
positiva ou negativa, independentemente da quantidade de documentos, por
solicitagdo atendida

Descomprometimento de cota financeira - devido a verificagéo ativa e
constatagdo de documento indevido comprometido + medidas de
contingenciamento e informag&o aos responsaveis - por documento

ATIVIDADES DE TESOURARIA

Alteracéo de documento no SOF com indicacéo de dados para pagamento
mediante solicitacéo e justificativa de unidade para consecugéo de pagamento
eletrénico: alteragdo de CNPJ, conta bancéria ou conta pagadora + toda
conferéncia necesséria quanto aos aspectos anteriores de formalizag&o por
parte da unidade demandante, por documento

Agrupamento de documentos NLPS, para fins de efetivagdo de pagamento por
cadigo de barras por BE que onerem Notas de Empenho diversas, por
agrupamento realizado, com solicitagdo de comprometimento comprovando a
acao

Desagrupamento de documento NLP para fins de efetivagdo de pagamento
fracionado do credor original da NLP com reverséo parcial do documento para
interessado diversos, seja demanda judicial ou administrativa, por
desagrupamento realizado, com solicitacdo de comprometimento comprovando
a acao

Antecipagao de datas de pagamento nos termos da Portaria SF N° 45/2021 ou
legislagdo que a venha substituir, mediante solicitagdo de unidade orcamentéria
ou para efetivagdo de pagamento critico mapeado, por Filtro SQL/ Lote/ data

Importacédo de dados para emissao massificada de OE visando atendimento de
pagamentos especiais de grande volume, por planilha processada, com o
acréscimo de esforgo para conferéncia de valores, situagao da planilha enviada
e demais ajustes necessarios para efetivagdo do processamento

Conferéncia de Pré-Cadastro de OE de INSS 2640 remetido pela unidade
orcamentaria, visando subsidiar a aprovacdo do cadastro, por processo
conferido

Manutencédo em Pré-Cadastro de OE de documento importado pelo E-Consig
para inclusdo de cédigo de barras de guia de depésito judicial ou alteragédo do
interessado visando pagamento por Boletim Eletrénico, por documento
alterado, conferéncia e respectiva solicitacdo de comprometimento

Extragdo de Relatérios de acompanhamento de pagamentos, situagdo CADIN,
Programacéo Diaria ou demais inerentes as atividades da Divisdo com
respectivo arquivamento em pasta Cluster ou envio & unidade demandante, por
relatorio/data.

40,00

40,00

40,00

40,00

40,00

40,00

100,00

50,00

80,00

30,00



3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

Manutencao no Cadastro Controle CADIN para validar ou néo validar
CPF/CNPJ mediante comunicag&o judicial ou administrativa, por manutengéo
realizada e demais providéncias para reativagdo de validagao, se for o caso.

Manutencéo no Cadastro Bloqueio Administrativo Credor para bloquear ou
liberar CPF/CNPJ mediante comunicag&o judicial ou administrativa, por
manutencao realizada e demais providéncias para liberagao de bloqueio, se for
0 caso

Levantamento, preparagdo de planilha e encaminhamento da relagéo de
DOCI/TED e justificativas ao agente bancéario de pagamentos em bancos
diversos- por data

Levantamento, preparagéo de planilha e encaminhamento da relagéo de
DOCUMENTOS EM EXCEGCAO para fins de controle financeiro das contas da
PMSP - por data.

Controle de Pagamentos com verificagdo de documento pendente de
pagamentos por auséncia de dados bancarios, cédigo de recurso incorreto,
falta de autorizacéo, documentos rejeitados constando em excegéo, com
comunicado registrado por e-mail a unidade orgamentaria responsavel, por e-
mail enviado e registrado

Envio de relatério, por e-mail, com informacgé&o de data e valores de pagamento
para fins de prestagdo de contas a outro érgdo publico

Auxilio, orientac@o e acompanhamento da Ex. Financeira junto as unidades
orgamentarias sobre aspectos de legislagdo, CCD, demandas judiciais,
pagamentos da ADM direta ou Indireta - por questionamento respondido

Langamentos Contabeis diversos para fins de regularizacao de pagamento:
DRD, GR, ou equivalente, por documento

Comunicac¢do para a unidade orgamentaria responsavel pelo pagamento, por e-
mail, em caso de rejeigdo ou impossibilidade do pagamento previamente
alinhado ou mapeado, ou rotina de acompanhamento de pagamentos em
Excecéo junto as unidades, por e-mail encaminhado

Acompanhamento, verificacdo, organiza¢éo e arquivamento de comprovantes
escaneados provenientes de pagamentos manuais, por data arquivada

Emissdo de Guia de Dep6sito Judicial com ou sem ID, por site de instituicdo
financeira ou site de Tribunal de Justica, portal de custas etc., mediante
mandado de penhora, com respectiva conferéncia, por guia emitida + registro
em pasta "cluster"

Emissdo de comprovante eletronico de pagamento de Guia de Depdsito Judicial
por meio de ID em site de instituicdo financeira + destina¢cdo do comprovante,
por comprovante emitido

40,00

40,00

40,00

40,00

40,00

30,00

50,00

70,00

40,00

90,00

40,00

40,00



3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

3.27.

3.28.

3.29.

3.30.

3.31L

3.32

3.33.

Emissao de comprovante de pagamento diversos por NLP/OE autenticada,
comprovante de pagamento por cédigo de barras, comprovante de carga em
CCD e outros retirados no sistema SOF

Manutencéo de cadastro no sistema SOF: Cadastro de credor, cadastro de
Vara de Justica, Cadastro de Obrigatoriedade, cadastro de penséo alimenticia,
cadastro de casos especiais de pagamentos, cadastros de convénios, unidades
de faturamento do CCD, cadastro de SQL e similares, por manutencéo
realizada

Cadastro de valor de penséo alimenticia como retencdo de NLP para efetivagao
de ordem judicial, por documento

Emissédo de Pré-Cadastro de OE ou Ordem Extra para regularizagdo ou auxilio
para efetivagdo de pagamento, por documento emitido

Aprovagao de Pré-Cadastro de OE, por lote

Acompanhamento de pagamento critico por e-mail mensal como: Precatério EC
62, Pagamento de Municipalizados e Médicos Residentes, Fundos
Previdenciarios, Pagamentos da Divida Publica, Penhoras, Conselheiros, TEG
e demais que requeiram acompanhamento junto as unidades orgamentérias
para emissdo de documentos de pagamento, por evento mensal

Emissao de documentos diversos para pagamento ndo listado anteriormente
em virtude de alteragdo tecnolégica, fluxo de processo ou de legislacéo, por
documento

Controle de Repasses diversos registrados por processo, por processo
gerenciado

Conferéncia em documento emitido por outro servidor visando dupla checagem
para mitigacao de erros, por documento conferido

Andlise e manifestacdo em expediente proveniente de 6rgéos de controle
interno e externo (Auditoria), por demanda

Atendimento a auditorias de 6rgdos de controle interno e externo (Auditoria),
por demanda

Consulta avulsa de pagamentos por processo para fins de orientacéo,
mapeamento ou verificagdo de pagamentos em aberto

Demais atividades de tesouraria inerentes a Diviséo provenientes de avancos
tecnoldgicos, restruturacéo de tarefas ou por atribuicdo legal

40,00

40,00

40,00

80,00

70,00

50,00

40,00

50,00

30,00

100,00

100,00

40,00

40,00



3.34

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Pontuacéo extra por atividades de assessoramento ao titular da unidade,
organizacao e gestao de processos, por documento registrado ou processo
tratado

GESTAO E ACOMPANHAMENTO DE PAGAMENTOS ELETRONICOS

Geracéo de Boletim Eletronico de todos os tipos (Credor, Concessionaria,
Cédigo de Barras, Dep6sito Judicial, CCD) por lote/data e ajuste em caso de
intercorréncias com verificagéo junto 8 PRODAM, se necessario

Extragao de relatério de Provisionamento no sistema SOF do BE e envio para
liberag&o do financeiro - rotina diaria

Pagamento de Boletins Eletrdnicos por lote/ data

Cancelamento de Boletim mediante solicitacao justificada para retirada de
documento indevido ou ndo permitido para pagamento

Acompanhamento de intercorréncia referente a geracéo, envio ou rejei¢cao de
boletim eletrénico junto a Divisdo do Disponivel, PRODAM e/ou a instituigao
financeira, por intercorréncia tratada.

Demais atividades relacionadas com a efetiva¢éo de pagamento por Boletim
Eletrénico néo listada anteriormente

GESTAO E ACOMPANHAMENTO DE PAGAMENTOS MANUAIS POR OFICIO

Atualizagdo de Base Replicada SOF para o sistema GEORC + apontamentos
em caso de intercorréncia e demais encaminhamentos - por dia

Manutencao de registro no Sistema SISCON ou SISPROF visando efetiva¢éo
de pagamento pela modalidade Oficio, por manutencéo realizada.

Geragéo de Lote no Sistema SISPROF ou relatério de transferéncia entre

contas, para consecugdo de pagamento manual por Oficio, por Lote ou relatério

gerado, com respectiva conferéncia de valores, anexacgdo de guias, alteracédo
de dados e o0 que mais for necessario de ajuste + arquivo em pasta cluster +
subida de Lote em processo SEI de pagamento

Acompanhamento de intercorréncia referente ao pagamento por Oficio com
inconsisténcia junto a instituicdo financeira, mediada por e-mail, ou outro canal
oficial de comunicagéo

10,00

60,00

40,00

60,00

30,00

40,00

40,00

40,00

30,00

60,00

40,00



5.5

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8

6.9

6.10.

Demais atividades relacionadas a pagamentos manuais em virtude de alteracao
tecnoldgica, de fluxo de processo ou de legislagao

GESTAO DE PENHORAS EM CREDITO E MANDADOS JUDICIAIS

Recebimento de mandado de penhora judicial por e-mail, SEI ou
presencialmente, verificacédo de crédito, analise, cadastramento de penhora no
SOF + registro em pasta "cluster" da penhora + resposta ao oficial de justica ou
unidade demandante, por e-mail, processo ou pessoalmente, por penhora
cadastrada

Recebimento de mandado de penhora judicial por e-mail, SEl ou
presencialmente, verificagédo de crédito, analise, constatacéo de que nédo ha
crédito disponivel + resposta ao oficial de justi¢ca ou unidade demandante por e-
mail, processo ou presencialmente, por resposta apresentada

Registro de pagamento no sistema SOF no nimero de cadastro da Penhora
para controle do valor depositado, por lote/data/ por penhora

Elaboragéo de oficio e correspondéncia judicial para comunicacéo ao Poder
Judiciario do pagamento realizado pela Divisdo, com demais providéncias para
coleta de assinatura do titular da unidade + envio da comunicagéo por e-mail ou
outro canal de comunicagéo oficial, por Oficio remetido

Atualizagdo da pasta "cluster" com comprovantes de pagamentos e
correspondéncia judicial, por penhora, com atualizacéo da pasta e planilhas de
controle se for o caso, por penhora atualizada

Prestacao de contas/informagéo a unidade quanto a pagamentos bloqueados
por penhora, informando valor bloqueado e enviando comprovantes, se for o
caso - por informagéo enviada

Consulta ao Poder Judiciario quanto ao decaimento de validade de penhora
ndo executada ou executada parcialmente por falta de crédito, prescrigdo
quinquenal de documentos em aberto ou encerramento de CNPJ ou inaptiddo
do credor junto a PMSP - por envio e registro em pasta "cluster”, com coleta de
assinatura do titular da unidade e encaminhamento, por oficio enviado

Encerramento de penhora por pagamento total, revogagdo de deciséo,
decaimento de prazo ou verifica¢&o ativa de inexigibilidade por inativagéo,
inaptiddo de CPF/CNPJ, com seus respectivos registros e justificativa, por
penhora encerrada

Suspenséo de Penhora para fins de efetivagdo de pagamento por BE ap6s
desagrupamento com posterior reativacao da penhora cadastrada,

Demais atividades de gestdo de penhora inerentes a Divisdo nao listada
anteriormente

40,00

50,00

50,00

30,00

40,00

30,00

40,00

40,00

60,00

40,00

40,00



7.1

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

8.1.

GESTAO DE PROCESSOS NA DIVISAO (SEI E SIMPROC)

Criagdo de processo SEI na Divisdo para atendimento de demandas internas
ou externas + criacao e inclusdo de CAPA SEI de acordo com o assunto do
processo - por processo

Recebimento de Processo SEI na Divisdo + Inclusdo de anotacdo e marcador +
informar aos demais responsaveis da necessidade de agéo, se for o caso - por
processo

Atribuicdo de Processo ao responsavel, por assunto especifico por area de
atuacéo do servidor + informag&o ao responsavel da necessidade de tomada
de agéo - por processo

Acompanhamento do estoque de processos na Divisdo + alerta da necessidade
de forca tarefa para liberagé@o de processos ao diretor da Divisdo convocando
demais responsaveis - por alerta registrado por e-mail

Incluséo de cota de informag&o ou encaminhamento com instrugéo para a
unidade quanto a comprometimento de cota, acompanhamento do pagamento
no sistema SOF, informacg&o de comprovante, decisdo administrativa da
Diviséo, deliberacdo sobre pagamento ou orientagdo + devolugdo do processo -
por processo

Inclusé@o de documento externo no processo como comprovante de pagamento,
relatorio, formularios, cadastros, consultas CADIN, relatérios de penhora,
relatérios de documentos em aberto, relatérios de programacéo e similares, por
documento inserido

Encerramento de processo SEI mediante o fluxo concluido de pagamento,
antecipagdo de pagamento ou demais operagfes que ensejem 0 encerramento
- com termo de encerramento - por processo encerrado.

Tramitagcdo SIMPROC: recebimento, encaminhamento, emissdo de protocolos
e demais atividades inerentes ao encaminhamento do processo externamente,
por processo

Demais atividades de gestdo documental e de processos inerentes a Divisdo
nao listados anteriormente

ROTINA DE BAIXA CONTABIL

Rotina diaria de baixa contabil dos documentos pagos por Oficio - por lote/Filtro
SQL na data, bem como baixa de documentos avulsos de liberagéo de arquivo
como Renda Minima, Ac¢des de Habitagdo e demais documentos que requeiram
Baixa Contabil Manual, independentemente da quantidade de documentos, por
lote baixado

40,00

30,00

20,00

50,00

40,00

10,00

30,00

30,00

40,00

30,00



8.2.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

10.

10.1.

Demais movimentos de Baixa Contabil para fins de regularizagéo por
solicitacdo de unidade, por Lote/Filtro SQL na data, independentemente da
guantidade de documentos, por lote baixado

AUXILIO A CONCILIAGAO BANCARIA/ AUXILIO AS DEMAIS DIVISOES E
TRATAMENTO DE INTERCORRENCIAS DIVERSAS RELACIONADAS A
DIVISAO

Identificacdo de baixa contabil indevida/incorreta + correcéo + retorno a unidade
demandante ou informacao a Conciliagéo, por lote

Identificag@o de baixa a maior proveniente de titulo rejeitado ou de baixa a
menor proveniente de intercorréncias de sistema + acompanhamento junto a
unidade responsavel + orientagées necessarias - por pagamento rejeitado
identificado.

Acompanhamento de pendéncias de regularizagéo junto as Unidades
Orgamentarias, por documento/pagamento analisado com a resolugdo proposta
e e-mail com prestacdo de informag6es

Acompanhamento de pendéncias de Baixa Contabil, documentos presos em
compensagcao, titulos rejeitados, e demais eventos de auxilio a conciliagéo
bancéria para fim de fechamento de caixa - por e-mail disparado sobre o
assunto

Acompanhamento do periodo de cancelamento de restos a pagar pelo prazo
quinquenal, auxiliando DISEO, DICON e DIDIS na Baixa Contébil e demais
alinhamentos necessarios - por data/lote baixados

Tratamento de intercorréncias apontadas ou encaminhadas por DISEO ou
demais unidades para encaminhamento junto a PRODAM, por e-mail disparado

Levantamento, descrigdo, encaminhamento e acompanhamento de
intercorréncias no SOF junto a PRODAM - por intercorréncia relatada em e-mail

Langamentos contébeis diversos atinentes a reclassificagio e estornos para
auxilio da conciliagdo bancaria, contabil ou financeira

Demais atividades de auxilio a Conciliacdo Financeira das contas da PMSP néo
listados anteriormente

GESTAO CCD

Reativacdo de cadastro de Cartéo solicitada pela unidade orcamentéria
responsavel mediante justificativa, por reativagéo registrada com respectiva
resposta a unidade demandante

30,00

30,00

40,00

50,00

30,00

40,00

40,00

40,00

70,00

40,00

40,00



10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

11.

11.1.

11.2.

11.3.

11.4

11.5

12.

12.1.

Transferéncia de saldo limite entre cartdes motivada por solicitacdo de unidade
orgamentaria, via SEI, registrada considerando o esforgo para correcéo de
saldo no sistema SOF

Corregao de saldo limite no Sistema SOF mediante justificativa da unidade
demandante, para efetivacédo da transferéncia de saldo limite disponivel entre
cartdes

Cadastro de 22 via de cartéo no sistema SOF mediante solicitacédo do titular da
unidade ou de unidade orgamentaria devidamente justificada com respectivo
retorno

Tratativas de intercorréncias de cartdo no sistema SOF com acionamento de
PRODAM e/ou Instituicédo financeira responsavel pelo produto até a
regularizacéo, ou recomposi¢&o por arquivo avulso, por intercorréncia
solucionada

Demais atividades relacionadas ao gerenciamento de CCD por incremento
tecnoldgico ou alteragdo de convénios

GERENCIAMENTO DO SISTEMA GDS - GESTAO DE DEMANDAS E
SERVICOS E TESTES DE SISTEMAS

Por demanda elaborada para proposta de altera¢ao, evolugao, corre¢do ou
melhoria de sistema utilizado na Divisdo, pode demanda registrada no sistema
GDS, por etapa: registro, aprovacéo de planejamento e aprovacado da demanda

Realizagdo de testes em tela, no ambiente homolog do sistema visando o
ateste do proposto na Viséo de Negdcios e aderéncia da nova funcionalidade
as necessidades da PMSP, com resultado positivo ou negativo, devidamente
registrado com respectivo encaminhamento do relatério a PRODAM para
validacéo das alteracdes ou com apontamento de corre¢des, por tela testada

Demais atividades relacionadas aos testes em ambiente homolog ou producao
gue ndo sejam testes completos, como levantamentos, apontamentos de
necessidade de corregdo de funcionalidades etc. por e-mail registrado

Elaboragéo de estudo ou analise sobre Visdo de Negécios, por documento
elaborado ou analisado

Elaborag&o de estudo de leiaute de arquivos padrdo FEBRABAN e demais
bancérios de troca de arquivo entre PMSP e instituicéo financeira, por
documento elaborado

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS DIVERSAS INERENTES A DIVISAO

Emissao de Oficios diversos, com coleta de assinatura do titular da unidade e
respectivo encaminhamento

60,00

40,00

40,00

60,00

40,00

40,00

200,00

60,00

150,00

200,00

40,00



12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

12.11.

12.12.

12.13.

12.14.

12.15.

Confeccao de ATA de reunido a pedido do titular da unidade e coleta de
assinatura dos participantes, por documento

Participagdo em reunido de alinhamento presencial ou por meio de
telecomunicagéo oficial solicitada pelo titular da unidade

Arquivamento de publica¢éo inerente ao funcionamento da Divisdo ou aos
pagamentos da PMSP - por documento

Elaborag&o de Plano de Metas da Divisao visando o desenvolvimento ou
melhoria de processos internos ou novos projetos para implantagéo durante o
ano (ideia ou projeto, cronograma e métrica) - por registro formal de
contribuigao

Elaboragéo, atualizag&o e revisdo de manuais internos ou externos da Divisao,
por etapa concluida e registrada conforme programagao do titular da unidade

Distribuicdo mensal de plantdes dos servidores optantes pelo regime de
Teletrabalho - por servidor

Geragéo e preenchimento de documentos diversos inerentes a Divisao - por
documento gerado

Emissao de relatdrio de Bens Patrimoniais no SBPM para auxilio ao
responsavel ou para conferéncia in loco

Levantamento de inventario fisico de bens patrimoniais no SBPM, por balango
fechado

Tramitacdo e recebimento de quaisquer bens patrimoniais e outros, por ativo

Controle de estoque de materiais da Divisdo mediante solicitagéo de colegas -
por requisicédo

Impresséo de FFI e disponibilidade para assinatura, por documento

Digitalizac@o de documentos diversos, documentagéo individual, por documento

com respectiva nomeagao e arquivamento correto

Digitalizac@o de documentos diversos, por lote, a cada 100 paginas completas
digitalizadas com respectiva nomeacéao e arquivamento correto

50,00

60,00

30,00

40,00

250,00

30,00

30,00

40,00

200,00

50,00

50,00

30,00

35,00

200,00



12.16.

12.17.

12.18.

13

13.1.

13.2.

14.

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

Organizacéo de documentagao fisica ou digitalizada, como separagéo por
categoria, criagdo de indice, catdlogo, pasta, renomeacéo, por lote/data
organizada

Elaboragéo de Comunicado oficial a ser vinculado para unidades orgamentarias
com esfor¢o para publicacao

Outra atividade relacionada a parte administrativa da Divisdo como controle de
ponto, atuagdo como ponta, gerenciamento de documentos administrativos etc.
por documento

PARTICIPAGAO EM PLANTAO INTERNO OU COMPARECIMENTO
EXTRAORDINARIO A UNIDADE DE LOTAGAO POR CONVOCAGAO DA
CHEFIA IMEDIATA, NAO DESTINADO INTEGRAL E EXCLUSIVAMENTE AO
ATENDIMENTO E PRESTAGAO DE INFORMAGOES AO PUBLICO EM
GERAL, RELATIVAMENTE AOS SERVIDORES SUBMETIDOS A JORNADA
DE TELETRABALHO

Participagcdo em Plantdo Presencial com duragéo até 4 (quatro) horas aferida
pela FFI

Participagdo em Plantdo Presencial com duracéo superior a 4 (quatro) horas
aferida pela FFI

PARTICIPACAO EM CURSOS, PALESTRAS, TREINAMENTOS E OUTROS
EVENTOS DE CAPACITACAO

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 duragéo
superior a 4h

Atuacdo como organizador, coordenador, instrutor, orientador ou palestrante
em cursos, semindrios, simposios, congressos, programas de treinamento ou
aperfeicoamento de pessoal, promovidos, patrocinados, indicados ou
autorizados pela administragdo municipal, por dia, em evento com duragéo de
até 4h

Participagcdo em cursos, palestras, treinamentos, semindrios, congressos,
simpdésios ou outros eventos para 0s quais o servidor esteja inscrito com a
prévia autoriza¢&o do seu superior hierarquico, ou por determinacéo deste,
desde que autorizados pelo Secretario da Fazenda ou pelos Subsecretarios e
Coordenadores, por dia, em evento com duragéo até 4 (quatro) horas

Participagcdo em cursos, palestras, treinamentos, semindrios, congressos,
simposios ou outros eventos para 0s quais o servidor esteja inscrito com a
prévia autorizacéo do seu superior hierarquico, ou por determinagéo deste,
desde que autorizados pelo Secretéario da Fazenda ou pelos Subsecretarios e
Coordenadores, por dia, em evento com duragdo superior a 4 (quatro) horas

200,00

60,00

40,00

30,000

60,00

540,00

270,00

90,00

180,00



14.5.

14.6.

14.7

15.

15.1.

16.

16.1.

16.2.

17.

17.1.

17.2.

17.3.

Comparecimento obrigatério a reunides, 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 duracédo de
até 4 (quatro) horas

Comparecimento obrigatério a reunides, 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 duragao
superior a 4 (quatro) horas

Elaborag&o de apresentacéo, material didatico de apoio a formagdes diversas
inerentes a Divisdo, por material produzido

POR INDISPONIBILIDADE DE REDE OU SISTEMA ELETRONICO, QUE
IMPEGCA A EXECUGAO DE ATIVIDADES DE ADMINISTRAGCAO TRIBUTARIA,
DESDE QUE A RESPECTIVA OCORRENCIA SEJA DOCUMENTADA PELA
CHEFIA IMEDIATA EM TERMO CIRCUNSTANCIADO, MANTIDO EM
ACERVO FiSICO OU DIGITAL PARA EVENTUAL EXAME DE
CONFORMIDADE DE PROCEDIME

Por hora

PONTUAGAO, DEVIDAMENTE AUTORIZADA PELA AUTORIDADE
COMPETENTE, PELA IMPOSSIBILIDADE DE REALIZAGAO DE ATIVIDADES
EM FACE DE FERIADO, PONTO FACULTATIVO E DIA NAO UTIL, EXCETO
PONTO COMPENSATIVO

Por dia integral

Por periodo inferior a um dia

PARTICIPACAO EM COMISSOES, GRUPOS DE TRABALHO (EXCETO
GRUPOS DE TRABALHO QUE EQUIVALEM A FORCAS-TAREFAS),
PROGRAMAS DE TREINAMENTO OU SIMILARES, DESDE QUE O
SERVIDOR SEJA DESIGNADO POR PORTARIA EXPEDIDA POR
AUTORIDADE DE GRAU HIERARQUICO DE DIRETOR DE DEPARTAMENTO
OU SUPERIOR, E, NAS UNIDADES CUJA E

Por dia de participagdo como coordenador em grupos de trabalho ou similares,
sem prejuizo das demais fungdes

Por dia de participagdo como membro em grupos de trabalho ou similares, sem
prejuizo das demais fungdes

Por dia de participagdo como coordenador ou membro em grupos de trabalho
ou similares, com prejuizo das demais funcdes

90,00

180,00

200,00

15,00

216,00

108,00

60,00

40,00

216,00



18.

18.1

18.2.

19.

19.1.

19.2.

19.2.1.

19.2.2.

19.2.3.

19.2.4.

19.3.

19.4.

19.5.

19.6.

ATIVIDADES ESPECIAIS OU EVENTUAIS, DESDE QUE O SERVIDOR SEJA
DESIGNADO POR PORTARIA EXPEDIDA POR AUTORIDADE DE GRAU
HIERARQUICO DE DIRETOR DE DEPARTAMENTO OU SUPERIOR

REALIZAGAO DE ATIVIDADES CUJA COMPLEXIDADE SEJA
DESPROPORCIONAL A PONTUAGAO 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

Por dia, limitado a 7 (sete) dias no més

ACOMPANHAMENTO E VERIFICACAO QUANTO AO CUMPRIMENTO DAS
OBRIGACOES DE TERCEIROS EM FACE DE CONTRATOS FIRMADOS
PELA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Pelo acompanhamento mensal do contrato

Pontuacéo adicional:

Por manifestacéo registrada

Por contrato com méao-de-obra terceirizada

Pela conferéncia mensal dos documentos de regularidade fiscal da pessoa
juridica contratada

Por cada nota fiscal atestada

Pelo acompanhamento mensal do contrato na condigio de suplente, desde que
n&o configure substituicdo do titular

Pelo levantamento de quantitativos e valores estimados para contratacdo de
servigos ou aquisi¢do de produtos e para estimativa orgamentaria, por
ocorréncia

Pela elaboragédo de correspondéncia a terceiros em face de contratos firmados
pela Secretaria Municipal da Fazenda, por correspondéncia

Por diligéncia realizada ao estabelecimento da contratada

216,00

150,00

10,00

50,00

10,00

100,00

50,00

60,00

30,00

180,00



19.7.

20.

20.1.

20.1.1.

20.1.2.

21.

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

21.6.

21.7.

21.8

21.9

Pela elaboragéo do relatério da diligéncia realizada ao estabelecimento da
contratada

ATIVIDADES DE ADAPTAGCAO

Pela solicitagdo do chefe imediato a supervisdo ou orientagédo a servidores da
unidade em adaptacao a novas fungdes, desde que seja durante o plantéo
interno:

Por supervisdo ou orientacao até 4 (quatro) horas:

Por superviséo ou orientagdo superior a 4 (quatro) horas:

EXECUCAO DE MAPEAMENTO DE FLUXO DE PROCEDIMENTO E
MAPEAMENTO DE RISCOS

Pela elaboracéo do documento de prioriza¢éo, por processo a ser mapeado

Pela revisdo do documento de priorizagao, quando a elaboragao nao foi
realizada pelo proprio servidor, por processo a ser mapeado

Pelo levantamento e identificagdo das atividades ou etapas do processo a ser
mapeado, por atividade ou etapa

Pela indicagéo de legislacao referente ao processo a ser mapeado, por
normativo

Pela elaboragdo do mapeamento de procedimentos, por elementos do fluxo

Pela revisdo do mapeamento de procedimentos, quando a elaboragéo néo foi
realizada pelo proprio servidor, por elementos do fluxo

Pela identificagio de aprimoramento no fluxo mapeado, por item proposto

Por mapeamento de risco de atividade de tesouraria com notificagéo ao titular
da unidade alertando do risco, por risco mapeado

Identificacdo de ndo conformidade e apontamento ao titular da unidade sobre
pagamento da ADM Direta, por pagamento identificado

100,00

90,00

180,00

60,00

60,00

60,00

60,00

60,00

60,00

60,00

60,00

60,00



21.10

22.

22.1.

22.2.

22.3

Demais atividades relacionadas ao gerenciamento de risco como atividade de
controle interno, compliance, monitoramento, agao de transparéncia, por
documento registrado

LEVANTAMENTO DE INFORMAGCOES, QUANDO EM BANCO DE DADOS

Pela coleta das informag¢8es quando em banco de dados, por coluna, tabela
utilizada e clausula construida na consulta

Pela elaboragdo de quadro e gréafico ou relatério, por quadro e gréafico
construidos

Elaboracgéo de relatério quantitativo e qualitativo sobre gestdo de pagamentos
inerentes a Divisao, por demanda

60,00

40,00

50,00

150,00



