Anexo Unico da Portaria SF n° 299, de 01 de dezembro de 2023

item Descrigao pontos

1. ATIVIDADES DE ACOMPANHAMENTO DO SISTEMA DE
ACOMPANHAMENTO SADIN

1.1. Usuarios no SADIN

1.1.1. Por inclusdo, exclusdo ou atualizacdo de usudrios 5

1.1.2. Por solicitagdo de reenvio de senha do SADIN 5

1.1.3. Por solicitagcdo de alteracao de prazo de envio de informacdes no SADIN 5

1.2. Cadastro do Compromisso de Desempenho do CDI no SADIN

1.2.1. Plano Estratégico no SADIN

1.2.1.1. | Porinclusdo do Plano Estratégico no SADIN por entidade 200

1.2.2. Plano Tatico no SADIN

1.2.2.1. | Inclusdo do Demonstrativo Econémico, por entidade 50

1.2.2.2. | Inclusdo do Fluxo de Caixa, por entidade 50

1.2.2.3. | Inclusdo dos Investimentos, por item, por entidade 5

1.2.2.4. | Inclusdo dos Produtos, por item, por entidade 5

1.2.2.5. | Inclusdo dos Indicadores, por item, por entidade 5

1.3. Acompanhamento do Mural de publicacdes do SADIN

1.3.1. Por publicacao 70

1.3.2. Por atualizacao 40

1.3.3. Por outras inclusdes ou atividades relacionadas ao Mural 40

1.4. Acompanhamento do Conselho Fiscal no SADIN

1.4.1. Cadastro do Plano de Trabalho do conselho fiscal no SADIN, por item, 5
por entidade

1.4.2. Cadastro de membros dos conselhos no SADIN, por cadastro 5

1.4.3. Preenchimento dos comentarios do Plano de Trabalho, por comentdrio, 15
por item




1.4.4. Acompanhamento da lista de presenca das reunides do Conselho de 10
Administracao, por lista ou ata de reunido analisada e com registro em
planilha de acompanhamento

1.4.5. Acompanhamento da lista de presencga das reunides do Conselho Fiscal, 10
por lista ou ata de reunido analisada e com registro em planilha de
acompanhamento.

1.5. Relatério de Acompanhamento Mensal no SADIN

1.5.1. Acompanhamento das Atas de Diretoria das entidades da Administracao 20
Indireta, por ata, via leitura e/ou registro de fatos relevantes.

1.5.2. Acompanhamento das Atas do Conselho de Administracdo da 20
Administracdo Indireta, por ata, via leitura e/ou registro de fatos
relevantes.

1.5.3. Acompanhamento das Atas do Conselho Fiscal da Administragao 20
Indireta, por ata, via leitura e/ou registro de fatos relevantes.

1.5.4. Acompanhamento de outros documentos inseridos no SADIN, por 20
documento.

1.5.5. Acompanhamento mensal da Folha de Pagamento inserida no SADIN, 50
por entidade, mediante verificacdo da evolugcdo do quantitativo e
despesa de pessoal.

1.5.6. Acompanhamento mensal do Fluxo de Caixa inserida no SADIN, por 50
entidade, mediante verificacdo da evolugdo das entradas e saidas de
recursos da entidade.

1.5.7. Acompanhamento mensal do cumprimento das metas propostas pelo 50
CDI, no SADIN, por entidade.

1.5.8. Importagdo do relatério mensal em Excel para andlise e 25
acompanhamento mensal, por entidade

1.5.9. Elaboracdo e envio do Relatdrio Mensal das empresas, por entidade. 500

1.5.10. Questionamento as empresas sobre o Relatério mensal no SADIN, por 10
pergunta.

1.5.11. Pontuacdo adicional pela resolucdo de pontos do relatério mensal das 20
entidades da administracao indireta, por pergunta

1.5.12. Analise de planilhas de Fluxos de Caixa auxiliares ao relatério mensal 50

1.5.13. Atendimento a duvidas, do superior hierarquico, referentes ao relatério 15
mensal, por duvida atendida

2. ATIVIDADES DE ACOMPANHAMENTO DIARIO OFICIAL DO MUNICiPIO




2.1. Montagem de clipping, referente ao Didrio Oficial do Municipio, e-mail, 50
por dia

2.2. Acompanhar clipping, referente ao Didrio Oficial do Municipio, por e- 40
mail, por més

3. ATIVIDADES DE ACOMPANHAMENTO DO COMPROMISSO DE
DESEMPENHO INSTITUCIONAL

3.1. Compromisso de Desempenho Institucional - CDI

3.1.1. Geragdo e preenchimento do template para negociacao do CDI, por 150
entidade

3.1.2. Elaboracdo do Compromisso de Desempenho Institucional, por
compromisso.

3.1.2.1. | Elaboragdo do Plano Estratégico 400

3.1.2.2. | Elaboragdo do Plano Tatico 600

3.1.3. Aprovacdo do Plano Estratégico ou Plano Tatico no COGEAI 100

3.2. Relatério anual de Acompanhamento do CDI

3.2.1. Geracdo do Questionario de Acompanhamento do Plano Tatico do CDI, 200
por entidade

3.2.2. Encaminhamento via SEI do Questionario de Acompanhamento do CDI, 10
por entidade

3.2.3. Pontuacdo adicional, por solicitacdo de informacdes adicionais sobre o 25
Resultado Econémico  apresentado no  Questionario de
Acompanhamento

3.2.4. Pontuacdo adicional, por solicitagcdao de informagdes adicionais sobre o 25
Resultado Financeiro  apresentado no Questiondrio  de
Acompanhamento

3.2.5. Pontuacdo adicional, por solicitagdo de informacgdes adicionais sobre a 25
Despesa de Pessoal apresentado no Questiondrio de Acompanhamento

3.2.6. Pontuacdo adicional, por solicitagdao de informagdes adicionais sobre o 25
Quantitativo de pessoal apresentado no Questiondrio de
Acompanhamento

3.2.7. Pontuacdo adicional, por solicitacdo de informacdes adicionais sobre o 25
Plano de Investimentos apresentado no Questiondrio de
Acompanhamento

3.2.8. Pontuacdo adicional, por solicitacdo de informacdes adicionais sobre os 25

Produtos apresentados no Questionario de Acompanhamento




3.2.9. Pontuacdo adicional, por solicitagdo de informagdes adicionais sobre os 25
Indicadores apresentados no Questionario de Acompanhamento

3.2.10. Geracdo do Relatdrio de Acompanhamento do CDI anual, por entidade 1000

4, ATIVIDADES DE ACOMPANHAMENTO DAS ENTIDADES DA
ADMINISTRAGAO INDIRETA

4.1. Realizacdo de consulta ou encaminhamento de informacgdes por e-mail 15
as entidades da Administracdo Direta, Indireta, outro ente ou unidade
interessada, por e-mail.

4.2, Atendimento a consulta por e-mail, as entidades da Administragdo 30
Direta, Indireta, outro ente ou unidade interessada, por e-mail.

4.3. Elaboracdo de estudo ou pesquisa 180

4.4, Estudo de pauta para participagdao em reunido de trabalho, por pauta 25

4.5, Acompanhamento mensal de envio de presta¢do de contas, de contas 20
especiais via SEl, por processo SEl

4.6. Analise mensal das contas enviadas via SEI da administracdo indireta, 30
por processo SEI

4.7. Acompanhamento de fluxo de despesas, publicado em site das 20
entidades da administracdo indireta, a cada 15 dias, por entidade

4.8. Construcdo de planilha para estudos ou templates, por aba 40

4.9. Elaboracdo de texto, documento ou planilha n3ao especificados em 110
outros itens

4.10. Elaboracdo de relatdrio ndo especificado em outros itens 110

4.11. Demais atividades de cobranca das empresas, em rela¢do a solicitacdes 15
realizadas pelo departamento, por assunto solucionado

5. ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

5.1. Acompanhamento e distribuicdo dos Processos no SEl, por més, por 70
unidade administrativa

5.2. Abertura de processo eletrénico no SEI 5

5.3. Elaboracdo de Capa 30

5.4. Insercao de encaminhamento do processo  SEl para 10
ciéncia/prosseguimento/a pedido

5.5. Insercdo de cota ou documento no sistema SEI, sem adoc¢do de outras 20

providéncias, por documento ou cota




5.6. Arquivamento de processos eletronicos no SEI 15

5.7. Elaboragdo de minuta de despacho decisdrio de superior hierarquico 70

5.8. Andlise de expediente encaminhado pelas entidades da Administracdo 50
Indireta, por expediente

5.9. Pontuacdo adicional, por item solucionado, contido no expediente 20

5.10. Registro e Controle de movimentacao dos expedientes da unidade, por 10
expediente

5.11. Atendimento telefénico (quando passivel de registro/log) para 50
atividades relacionadas a area de atuacdo, por dia

5.12. Elaboracdo de textos, documentos, relatérios e tabelas quando 50
solicitado

5.13. Auxilio nos servicos gerais da divisdao e eventual auxilio para as divisdes 50
guando necessario

5.14. Elaboracdo da escala de plantdes internos e controle de frequéncia, por 20
escala ou controle

5.15. Orientag0es gerais sobre vida funcional aos servidores da unidade, por 20
orientagao

5.16. Envio de ato normativo para publicagdo no DOC 10

5.17. Envio das publica¢cdes aos interessados para conhecimento, quando 15
necessario

5.18. Digitalizagdo ou cépia de documentos diversos, por documento 15

5.19. Elaboragdo e envio de arquivos para publicacdo 20

5.20. Orientacg0es técnicas por outros meios digitais 30

5.21. Controle ou preenchimento de formularios relativos a vida funcional dos 20
servidores e envio a DIGEP das informagbes, por controle ou
preenchimento

5.22. Gerenciamento dos arquivos em PDF nas pastas dos assuntos 30
respectivos ao processo para eventuais consultas

5.23. Gerenciamento de documentos, materiais e equipamentos no Sistema 50
de Bens Patrimoniais

5.24. Inventdrio anual de bens patrimoniais 200

5.25. Inventdrio eventual de bens patrimoniais 200

5.26. Gerenciamento das pastas, planilhas e arquivos




5.26.1. Memorando emitidos ou recebidos 20

5.26.2. Oficios emitidos ou recebidos 20

5.27. Manutencdo dos arquivos fisicos e digitais da unidade 10

5.28. Elaboracdo de e-mails 20

5.29. Elaboracdo do plano de metas, por unidade 120

5.30. Preenchimentos dos instrumentais de avaliacdo de desempenho, por 30
unidade

5.31. Langamento da frequéncia no Sistema Unico de Apontamento de 90
Produtividade - SUAP, por lancamento

5.32. Controle de frequéncia dos estagidrios, por estagiario 40

5.33. Fechamento da folha de frequéncia para fins de pagamento, por folha 80
de frequéncia

5.34. Solicitagdo de autorizacdo para empreender viagens de servidores do 50
departamento

5.35. Envio de e-mail a SF-Viagens para obtencdo de acesso ao Sistema WTS, 20
se autorizada a viagem

5.36. Cotacdo de voos ou reserva de passagens, por cotacao 100

5.37. Envio da documentacdo a SF-Viagens para aprovagdo da passagem 30
escolhida

5.38. Envio da documentacdo a COADM para formalizacdo do processo de 30
didrias

5.39. Analise de disponibilidade de salas e agendamento para reunides 15

5.40. Anidlise de disponibilidades de agendas entre os integrantes da reunido 15

5.41. Encaminhamento de agendamento de reunido 10

5.42. Levantamento e compila¢cdo das informacgdes relativas ao periodo de 30
férias do exercicio seguinte do DECAP-G e suas divisdes

5.43. Busca fisica a processos, por solicitacdo 30

5.44. Preparacdo de documentos/oficios para envio as unidades externas via 15
correio (envelopes/A.R.)

6. PREPARACOES DE APRESENTACOES

6.1. Pela elaboracao de slide para insercao em apresentacdes, exceto slides 20

de capa, por slide




6.2. Pela construcdo dos quadros, organogramas, fluxogramas ou graficos 20
para inser¢cdo em apresenta¢des, por quadro, organogramas,
fluxogramas ou gréfico

6.3. Compilacdo e uniformizacao de slides para montagem de apresentacao 40
Unica, por apresentacdo

6.4. Pela realizacdo de apresentacdo (oral e por slides) em reunido 60

7. ATIVIDADES RELACIONADAS A NORMATIVOS

7.1. Elaboracdo de minutas de Projetos de Lei, Estatutos, Politicas, 120
Regimentos, Instru¢cdes Normativas, Portaria, Nota Técnica ou outras
normas complementares, por minuta

7.2. Pontuacdo adicional por lauda de 1250 caracteres, com espagos:

7.2.1. Por lauda de minuta elaborada: 40

7.3. Revisdo de minutas de Projetos de Lei, Estatutos, Politicas, Regimentos, 60
Instrucdes Normativas, Portaria, Nota Técnica ou outras normas
complementares, por minuta, por revisao

7.4. Pontuacdo adicional por lauda de 1250 caracteres, com espagos:

7.4.1. Por lauda de minuta revisada: 30

8. ATIVIDADES RELACIONADAS A PLANTAO

8.1. Participacao de plantdo interno na unidade, por dia de jornada integral 60

8.2. Comparecimento extraordinario a unidade por convocacdo da chefia 60

8.3. Pontuacdo, devidamente autorizada pela autoridade competente, pela
impossibilidade de realizagcdo de atividades em face de feriado, ponto
facultativo e dia nao util, exceto ponto compensativo

8.3.1. por dia integral 216

8.3.2. por periodo inferior a um dia 108

8.4. Comparecimento extraordinario a unidade de lotagdo por convocacdo
da chefia imediata

8.4.1. com duracdo superior a 4 (quatro) horas 60

8.4.2. com duracdo de até 4 (quatro) horas 30

8.5. Comparecimento obrigatdrio a reunides que envolvam outras unidades

administrativas ou 6rgdos externos, eventos ou audiéncias ndo previstos
em itens especificos, para os quais o servidor tenha sido convocado:




8.5.1. por comparecimento em reunido, evento ou audiéncia no municipio 180
com duracdo superior a 4 (quatro) horas:
8.5.2. por comparecimento em reunido, evento ou audiéncia no municipio 90
com duracdo de até 4 (quatro) horas
8.5.3. por comparecimento em reunido, evento ou audiéncia fora do municipio 180
9. ATIVIDADES DE FISCAL DE CONTRATO
9.1. Acompanhamento de Termos de Compromisso, por termo 15
9.2. Fiscal de Contrato, por material avaliado 50
9.3. Pontuacdo adicional por lauda de 1250 caracteres, com espagos:
9.3.1. Por lauda do material avaliado 20
9.4, Fiscal de Contrato, por ateste 350
9.5. Pela revisdo de minuta de contrato ou termo de referéncia, por revisao 120
9.6. Pela elaboracdo de Termo de Referéncia, por lauda 40
10. ATIVIDADE DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS
10.1. Reestruturagdo ou criacdo de mddulos do SADIN 1000
10.2. Elaboracdo de manual das funcionalidades do SADIN, por lauda 40
11. ATIVIDADES RELACIONADAS A QUALIFICACAO
11.1. Participacdo em cursos, palestras, treinamentos, seminarios,
congressos, simpdsios ou outros eventos para os quais o servidor esteja
inscrito com a prévia autorizacdao do seu superior hierarquico, ou por
determinacgdo deste, desde que autorizados pelo secretario da fazenda
ou pelos subsecretdrios, coordenadores das coordenadorias juridica, de
controle interno, de administracdo e de tecnologia da informacdo e
comunicac¢do, chefes das assessorias de comunicagdo e econdmica,
chefe da representacdo fiscal e presidente do conselho municipal de
tributos:
11.1.1. Participacdo em cursos, palestras, treinamentos e outros eventos de 90
capacitacdo com duracdo de até 4 (quatro) horas, por dia de participagdo
11.1.2. Participacdao em cursos, palestras, treinamentos e outros eventos de 180
capacitacdo com duracdo superior a 4 (quatro) horas, por dia de
participagao:
11.1.3. Participacdao em cursos, palestras, treinamentos e outros eventos de 135

capacitacdo, na qualidade de palestrante, com duragdo de até 4 (quatro)
horas, por dia de participacao




11.1.4.

Participacdo em cursos, palestras, treinamentos e outros eventos de
capacitacdo, na qualidade de palestrante, com duragao superior a 4
(quatro) horas, por dia de participagao:

270

11.1.5.

Preparacdo de material para aplicacdo de cursos, palestras,
treinamentos e outros eventos de capacitacdo, por material elaborado

90

12.

OUTRAS ATIVIDADES

12.1.

Comparecimento em reunides ou outros eventos externos com duracao
de até 2 horas

50

12.2.

Comparecimento em reunides ou outros eventos externos com duragdo
de até 4 horas

90

12.3.

Comparecimento em reunides ou outros eventos externos com duragdo
superior a 4 horas

180

12.4.

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 por
autoridade de grau hierdrquico de Diretor de Departamento ou
superior, e, nas unidades cuja estrutura organizacional ndo possua
Departamentos, a chefia imediata

12.4.1.

por dia de participacdo como coordenador em grupos de trabalho ou
similares, sem prejuizo das demais fungGes

60

12.4.2.

por dia de participacdo como membro em grupos de trabalho ou
similares, sem prejuizo das demais fungGes

40

12.4.3.

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

216

12.5.

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

12.5.1.

por dia, limitado a 7 (sete) no més, de realizagdo de atividade especial

216

12.6.

Realizacdo de atividades cuja complexidade seja desproporcional a
pontuacdo 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

12.6.1.

por dia

216




12.7. Indisponibilidade de rede ou sistema eletrénico que impeca a execucdo
de atividades de administracdo tributaria, desde que a respectiva
ocorréncia seja documentada pela chefia imediata em termo
circunstanciado, mantido em acervo fisico ou digital para eventual
exame de conformidade de procedimentos
12.7.1. por hora 15
12.8. por participacdo em reunido virtual interna ou com representantes de
outros entes ou 6rgado da administracdo indireta ou direta
12.8.1. a cada hora 30
12.9. pontuacdo adicional pela confec¢do de ata, por item integrante da ata 10
12.10. pela solicitagdo do chefe imediato a supervisdo ou orientacdo a
servidores da unidade em adaptacdo a novas fungdes, desde que seja
durante o plantdo interno
12.10.1. | por supervisdo ou orientagdo até 4 (quatro) horas 90
12.10.2. | por supervisdo ou orientagao superior a 4 (quatro) horas 180




