Anexo Unico da Portaria SF n° 112, de 02 de junho de 2021

(Altera o Anexo Unico da Portaria SF n°® 159, de 28 de junho de 20109)

Item

Descricgédo

Pontos

ATIVIDADES DE GESTAO DO SISTEMA DO CADASTRO INFORMATIVO
MUNICIPAL - CADIN

Investigacdo de incidente ou inconsisténcia reportada ou
observada no sistema do CADIN Municipal e suas
integracdes, por ocorréncia:

50

Especificagdo para correcdo de incidente ou
inconsisténcia reportada ou observada no sistema do CADIN
Municipal e suas integracdes, por ocorréncia:

120

Elaboracdo de quadros ou graficos relativos a gestédo do
CADIN Municipal, por quadro ou grafico:

50

Pontuacédo adicional:

Pela busca de informacdes, quando ndo em banco de dados
proéprio:

50

Pela busca de informagdes, quando em banco de dados
proéprio:

10

Atualizacdo de quadros ou graficos relativos a gestdo do
CADIN Municipal, por quadro ou grafico:

20

Atividades relacionadas a emissdo de Comunicados para a
notificacdo de devedores no CADIN Municipal:

Suporte as unidades responséaveis pelo encaminhamento de
débitos para notificacdo e inscrig¢do no CADIN Municipal,
por atendimento:

25

Solicitacdo formal de procedimentos, planilhas,
informacdes, reportes e pardmetros as unidades no ambito
da notificacdo e inscrig¢do no CADIN Municipal, por
ocorréncia:

Solicitacdo formal de reportes e status as empresas
contratadas no ambito da notificacdo e inscricdo no CADIN
Municipal, por ocorréncia:

Averiguacgdo amostral de comunicados emitidos para
aprovacdo de impressédo, por comunicado:

Pontuacdo adicional, por recomendacdo ou correcdo
apontada:

Especificacdo de melhorias, funcionalidades ou incluséo
de novos tipos de pendéncia no sistema do CADIN
Municipal, por documento:

120

Revisdo de especificacgdo de melhorias, funcionalidades ou
inclusdo de novos tipos de pendéncia no sistema do CADIN
Municipal, por revisédo:

70

Pontuacdo adicional, por recomendagdo ou correcgdo
apontada:

10

Definicd&o de pardmetros e massa de dados para o teste de
melhorias, funcionalidades ou inclus&o de novos tipos de
pendéncia no sistema do CADIN Municipal, por objeto ou
funcéao:

30

Execucdo de testes em melhorias, funcionalidades ou
inclusdo de novos tipos de pendéncia no sistema do CADIN
Municipal, por objeto ou funcéo:

30

Pontuacdo adicional, por recomendagdo ou corregdo
apontada:

10




Acompanhamento da implantag¢do de melhorias,

cancelamento de registro no CADIN, por procedimento:

.10. funcionalidades ou inclusédo de novos tipos de pendéncia 30
no sistema do CADIN Municipal, por objeto ou funcgéo:
Andlise de expedientes relativos a aspectos juridicos,

11, normativos e estratégicos do CADIN Municipal, por 60
expediente:

11, Pontuacdo adicional, por item solucionado, contido no 10
expediente:

12, Andlise de expedientes relativos ao funcionamento e a 60
gestdo do sistema do CADIN Municipal, por expediente:

10 Pontuacdo adicional, por item solucionado, contido no 10
expediente:

13 Andlise de expedientes com fornecimento de informacdes de 40

T débitos/devedores do CADIN Municipal, por expediente:

.13, Pontuacédo adicional:

13, .Por consulta ou extrato juntado obtido por meio de 5
ferramenta padrdo de sistema:
Por consulta ou extrato juntado obtido por meio de

.13. . - 20
extracdo da base de dados:

13, .Por informacdo ou documento elaborado especificamente 110
para o expediente:
Andlise e encaminhamento de expedientes relativos ao

.14. CADIN Municipal para providéncias de outros 6érgdos, por 10
expediente:

.14. Pontuacédo adicional:

14, .Por consulta ou extrato juntado obtido por meio de 5
ferramenta padrdo de sistema:
Por consulta ou extrato juntado obtido por meio de

.14. . ~ 20
extracdo da base de dados:

14, .Por informacdo ou documento elaborado especificamente 110
para o expediente:
An&lise de grupos de débitos a notificar, notificados,

.15. inscritos ou suspensos no CADIN Municipal, por grupo de 100
débitos:
Especificagdo de intervencdo no sistema CADIN para

.16. correcdo ou adequacdo de registros especificos, por 35
demanda:
Elaboragcdo de minutas de oficio para resposta ao Juizo em

17, demandas judiciais de requisicdo de informac¢des relativas 20
ao CADIN Municipal, por minuta:

17, Pontuacdo adicional pelo envio de oficio de resposta, nos 10
casos de processos digitais:

18, Suporte a usudrios e municipes na utilizacdo do sistema o5
do CADIN Municipal, por atendimento:
Revisdo e atualizacdo de modelos de Comunicado para

.19. notificacdo de débitos no CADIN Municipal, por tipo de 45
formulédrio:
Revisdo e atualizacdo de contetdo relativo ao CADIN

20. Municipal disponibilizado na internet no sitio da 45
Secretaria Municipal da Fazenda ou da Prefeitura do
Municipio de S&o Paulo, por pagina da web:

21, Inclusédo, exclusdo, reativacdo e gestdo de permissdes de 10
usuadrios para acesso ao CADIN Municipal, por ocorréncia:

20, Intervencdo em sistema préprio para suspensdo ou 3




Atualizacdo de dados cadastrais oriundos da Base de

1.23. Pessoas ou da Receita Federal do Brasil para apresentacdo 8
ou utilizacdo pelo Sistema CADIN:
1.24. Preparacdo de apresentacdes sobre o CADIN Municipal:
ey Pela construcdo dos quadros e graficos, por quadro e 20
T grafico:
1.24. Pela montagem da apresentacdo, por slide: 5
1.24. Pela apresentacdo: 60
1.24. Pela documentagdo, por campo documentado: 20
2. ATIVIDADES DE ACOMPANHAMENTO DE RECURSOS DE CONVENIOS
51 Elaboracdo de matriz de acompanhamento da execugéo 50
T orcamentadria e financeira de convénios, por convénio:
2.1. Pontuacdo adicional:
5 1 Pela busca de informacdes, quando ndo em banco de dados 50
o proéprio:
51 Pela busca de informagdes, quando em banco de dados 10
T préprio:
5 2 Atualizacgdo da matriz de acompanhamento da execugdo 20
T orcamentadria e financeira de convénios, por convénio:
2.2. Pontuacédo adicional:
5 5 Pela busca de informacdes, quando ndo em banco de dados 50
e proéprio:
5 2 Pela busca de informagdes, quando em banco de dados 10
e préprio:
Encaminhamento de informacdes para atender exigéncias de
2.3. 6rgdos de outros entes, no dmbito da formalizacdo de 40
convénios, por ocorréncia:
Solicitacd&o de informacdes para subsidiar atualizacdo do
2.4. Certificado de Regularidade do Municipio para celebrar 40
Convénios - CRMC, por expediente:
Instrugcdo de processo administrativo para assinatura de
5 5 declaragbes do Chefe do Poder Executivo para a 180
U atualizacdo do Certificado de Regularidade do Municipio
para celebrar Convénios - CRMC, por ocorréncia:
Instrugdo de expediente com quadro mensal para a
> 6 contabilizacdo de ativos a receber no ambito dos 180
T empreendimentos do Programa de Aceleracdo do Crescimento,
por ocorréncia:
Elaboragdo de outros quadros ou graficos para o
2.7. acompanhamento de recursos de convénios, por quadro ou 50
grafico:
2.7. Pontuacédo adicional:
5 7 Pela busca de informacdes, quando ndo em banco de dados 50
T proéprio:
5 7 Pela busca de informagdes, quando em banco de dados 10
T préprio:
> g Atualizacdo de quadros ou graficos para o acompanhamento 50
U de recursos de convénios, por quadro ou grafico:
2.8. Pontuacdo adicional:
> 8 Pela busca de informacdes, quando ndo em banco de dados 50
T proéprio:
> g Pela busca de informagdes, quando em banco de dados 10

préprio:




Andlise de expediente para o registro de dados de

2.9 convénios em controles da unidade, por expediente: 4°
Inclusédo, exclusdo, reativacdo e gestdo de perfis de
2.10. usudrios para acesso a plataforma de gestdo de convénios, 10
por ocorréncia:
5 11 Suporte a servidores quanto ao acompanhamento de recursos o5
T de convénios, por atendimento:
5 192 Andlise de expediente com fornecimento de informacdes de 40
T recursos de convénios, por expediente:
2.12. Pontuacédo adicional:
5 192 Por consulta ou extrato juntado obtido por meio de 5
U ‘Iferramenta padrdo de sistema:
Por consulta ou extrato juntado obtido por meio de
2.12.1.2. - 20
extracdo da base de dados:
5 192 Por informacdo ou documento elaborado especificamente 110
T ‘lpara o expediente:
5 13 Preparacdo de apresentacdes sobre o acompanhamento de
U recursos de convénios:
5 13 Pela construgdo dos quadros e graficos, por quadro e 20
T grafico:
2.13. Pela montagem da apresentacdo, por slide: 5
2.13. Pela apresentacdo: 60
2.13. Pela documentacdo, por campo documentado: 20
ACOMPANHAMENTO E VERIFICACAO QUANTO AO CUMPRIMENTO DAS
3. OBRIGACGES DE TERCEIROS EM FACE DE CONTRATOS FIRMADOS
PELA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA:
3.1. Pelo acompanhamento mensal do contrato: 150
3.1. Pontuacédo adicional:
3.1. Por manifestacdo registrada: 10
3.1. Por contrato com mdo-de-obra terceirizada: 50
Pela conferéncia mensal dos documentos de regularidade
3.2. . RPN 10
fiscal da pessoa juridica contratada:
3.3. Por cada nota fiscal atestada: 100
Pelo acompanhamento mensal do contrato na condicdo de
3.4. suplente, desde que ndo configure substituicdo do 50
titular:
Pelo levantamento de quantitativos e valores estimados
3.5. para contratacdo de servigos ou aquisigdo de produtos e 60
para estimativa orgamentédria, por ocorréncia:
Pela elaboracdo de correspondéncia a terceiros em face de
3.6. contratos firmados pela Secretaria Municipal da Fazenda, 30
por correspondéncia:
3.7 Por diligéncia realizada ao estabelecimento da 180
T contratada:
3. Pela elaboracdo do relatdério da diligéncia realizada ao 100
T estabelecimento da contratada:
4. ATIVIDADES DE EVENTOS E REUNIOES
Participagdo em cursos, palestras, treinamentos e outros
4.1. eventos de capacitacdo com duracédo de até 4 (quatro) 90

horas, por dia de participacéo:




Participagdo em cursos, palestras, treinamentos e outros
eventos de capacitacdo com duracdo maior que 4 (quatro)
horas, por dia de participacéo:

180

Atuacdo como organizador, coordenador, instrutor,
orientador ou palestrante em cursos, seminéarios,
simpdésios, congressos, programas de treinamento ou
aperfeicoamento de pessoal, promovidos, patrocinados,
indicados ou autorizados pela administracdo municipal,
por dia, em evento com duracdo superior a 4 (quarto)
horas:

540

Atuacdo como organizador, coordenador, instrutor,
orientador ou palestrante em cursos, seminérios,
simpdésios, congressos, programas de treinamento ou
aperfeicoamento de pessoal, promovidos, patrocinados,
indicados ou autorizados pela administracdo municipal,
por dia, em evento com duracdo de até 4 (quarto) horas:

270

Comparecimento obrigatdério a reunides que envolvam outras
unidades administrativas ou érgdos 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 duracéo
superior a 4 (quatro) horas:

180

Comparecimento obrigatédrio a reunides que envolvam outras
unidades administrativas ou érgdos 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 duracéo
de até 4 (quatro) horas:

90

Comparecimento obrigatdério a reunides que envolvam outras
unidades administrativas ou érgdos externos, eventos ou
audiéncias ndo previstos em itens especificos, para os
quais o servidor tenha sido convocado, por comparecimento
em reunido, evento ou audiéncia fora do municipio:

180

Pontuacdo adicional de confecgdo de ata de reunido:

30

Preparacdo de material de apoio para apresentacgdo ou
reunido:

90

4.10.

Participacdo em comissdes, conselhos ou grupos de
trabalho voltados a realizacdo de estudos técnicos,
programas de treinamento, ou outras atividades similares
para os quais o servidor tenha sido expressamente
designado mediante Portaria de autoridade competente, por
dia, enquanto designado para integrar o grupo ou a
comissdo:

4.10.1.

Sem prejuizo das demais func¢des, como coordenador, por
dia atil

60

4.10.2.

Sem prejuizo das demais fungdes, como participante, por
dia util:

40

4.10.3.

Estudo de pauta e participacdo em reunido pelo suplente,
quando em substituigdo do titular:

180

4.10.4.

Por dia de participacdo como coordenador ou membro, para
servidor em Teletrabalho, em grupos de trabalho ou
similares, com prejuizo das demais funcgdes, e desde que
sejam definidos itens para apontamento das horas
despendidas nas atividades, demonstrado, por meio de
relatdédrio que abranja um periodo ndo superior a um més, O
trabalho realizado

216

ATIVIDADES RELACIONADAS A PROJETOS DA UNIDADE

Pela elaboracdo do documento visédo

1220




Pela revisdo ou atualizacgdo de documento visdo, por

5.2. revisdo, quando ndo realizada concomitantemente a 610
elaboracdo pelo mesmo servidor
5.3. Pela conclusdo e documentacdo do design do sistema: 720
5.3.1. Pontuacdo adicional, por lauda: 30
Elaboracdo de ficha resumo, termo de abertura de projeto,
5.4. "project charter", cronograma ou congénere, por 100
documento:
Atualizacdo e revisdo de ficha resumo, termo de abertura
5.5. de projeto, "project charter", cronograma ou congénere, 70
por documento:
5.6. Por entrega 200
5.7. Pela homologacdo das entregas, por entrega 100
5.8. Pelas modificacdes, apds as entregas, por entrega 50
5.9. Relatério de validacdo de projeto elaborado por terceiros
5.9.1. Pela elaboracdo do relatdério de validacéo 100
5.9.2. Pontuacdo adicional por funcionalidade 50
Pela elaboracdo de manual de sistema ou aplicativo
5.10. . 720
desenvolvido:
5.10. Pontuacdo adicional, por lauda: 30
Pelo teste e liberacdo de sistemas e aplicativos para
5.11. utilizacdo em produgdo de programas Web, Windows, banco 720
de dados:
5.11. Pontuacdo adicional, por fungdo ou objeto testado: 30
5.12. Manutencdo do SISPLAN
5.12. Pela adic&o de projeto no SISPLAN 100
5.12. Pela manutencdo de projeto no SISPLAN 75
ATIVIDADES RELACIONADAS A GESTAO DA INTEGRIDADE E
6. DISPONIBILIDADE DAS BASES REPLICADAS E DEMAIS BANCOS DE
DADOS GERIDOS POR DIGEC, POR SEMANA
6.1. Pelo relatdério de manutencdo semanal 300
6.2 Criacdo de fungdes, gatilhos, procedimentos, jobs, views
e e congéneres em bancos de dados, por ocorréncia
6.2.1 Pela criacgdo de fungdes, gatilhos, procedimentos, jobs e 400
Tt views
Pela criacdo de scripts de extracdo de dados na base
6.2.2. . 180
replicada
Pela manutencdo, por ocorréncia consubstanciada em
6.2.3. relatério, de fungdes, gatilhos, procedimentos, jobs e 200
views
Pela execucdo de scripts de extracdo de dados da base
6.2.4. . 10
replicada
7. ATIVIDADES RELACIONADAS A OUTROS PROJETOS
71 Especificacdo de funcionalidades, integracdes ou 120
T melhorias em outros sistemas ou projetos, por documento:
Andlise e revisdo de especificacgdo de funcionalidades,
7.2. integracgdes ou melhorias em outros sistemas ou projetos, 70
por revisdo:
Pontuacdo adicional, por recomendagdo ou corregdo
7.2.1. 10
apontada:
7.3 Definic&o de pardmetros e massa de dados para o teste de 30

funcionalidades, integracdes ou melhorias em outros




sistemas ou projetos, por objeto ou funcgéo:

Execucdo de testes de funcionalidades, integracgdes ou
melhorias em outros sistemas ou projetos, por objeto ou
funcéao:

30

Pontuacdo adicional, por recomendagdo ou corregdo
apontada:

10

Acompanhamento da implantacdo de funcionalidades,
integracgdes ou melhorias em outros sistemas ou projetos,
por objeto ou funcéo:

30

ATIVIDADES RELACIONADAS A NORMATIVOS

Elaboracdo de minutas de Projeto de Lei, Decreto,
Regulamento, Consolidacdo, Instrugdes Normativas,
Portarias, Ordens de Servico ou outras normas
complementares, por minuta:

120

Revisdo de minutas de Projetos de Lei, Decretos,
Instrucdes Normativas, Portarias, Ordens de Servico ou
outras normas complementares, por pecga revisada:

60

Pontuacdo adicional por lauda de 1250 caracteres, com
espacos:

Por lauda de minuta elaborada:

40

Por lauda de minuta revisada:

20

Elaboracdo de manual técnico, roteiro ou tutorial, por
lauda:

35

Revisdo de manual técnico, roteiro ou tutorial, por
lauda:

20

Preparacdo de conteudo na internet para consulta publica
de minutas de normativos, por ocorréncia:

60

Atualizacdo de contetdo na internet para consulta publica
de minutas de normativos, por ocorréncia:

45

OUTRAS ATIVIDADES

Andlise e manifestacdo de expediente proveniente do
Tribunal de Contas do Municipio:

180

Atendimento a auditorias do Tribunal de Contas do
Municipio, por ocorréncia:

90

Pontuacédo adicional:

Por informacdo ou documento fornecido mediante
requisicdo, obtido por meio de ferramenta padrdo de
sistema:

Por informacdo ou documento fornecido mediante
requisicdo, obtido por meio de extracdo da base de dados:

20

Por informacdo ou documento fornecido mediante
requisicdo, elaborado especificamente para a demanda:

110

Andlise de expediente né&o especificado em outro item, por
expediente:

45

Por despacho de arquivamento documental para a conclusédo
ou arquivamento de expediente na unidade:

Pela manifestacdo de ciéncia consignada em expediente,
sem adocdo de outras providéncias:

10

Atendimento a consulta de outra unidade de SF, &6rgéo
externo ou contribuinte ndo especificado em outro item,
por atendimento:

25




Despacho ou manifestacdo em expedientes diversos, por

7. 70
despacho:
.8. Elaboracdo de relatdério ndo especificado em outro item: 90
9 Elaboracdao de texto, documento ou tabela nao 110
T especificados em outros itens:
10 Gerenciamento do sistema GDS - Gest&o de Demandas e
: : Servicos
10 Por demanda elaborada, de alteracdo ou aperfeicoamento de 60
U funcionalidades dos sistemas disponibilizados:
Por demanda elaborada para realizacdo de procedimentos
.10. indisponiveis aos usuarios da Secretaria Municipal 40
Fazenda:
.10. Pelo cadastramento da demanda no sistema: 20
.10. Pela homologacdo da demanda: 40
Atividade cujo grau de complexidade seja notadamente
11 desproporcional a pontuacdo estabelecida nos itens 516
) ) anteriores, prevista em Portaria de designacgdo expedida
pela autoridade hierarquicamente superior, por dia:
Realizacgdo de atividade especial ou eventual, prevista em
Portaria de designacgédo expedida pela autoridade
12, . . . . . 216
hierarquicamente superior, por dia, limitado a 7 (sete)
no més:
.13, Execugdo de mapeamento de fluxo de procedimento:
13 Pela elaboracdo do documento de priorizacgdo, por processo 50
T a ser mapeado
Pela revisdo do documento de priorizacdo, quando a
.13, elaboracdo ndo foi realizada pelo préprio servidor, por 10
processo a ser mapeado
13 Pelo levantamento e identificacdo das atividades ou 50
) ) etapas do processo a ser mapeado, por atividade ou etapa
13 Pela indicacdo de legislacdo referente ao processo a ser 30
) ) mapeado, por normativo
Pela elaboracdo do mapeamento de procedimentos, por
.13. 20
elementos do fluxo
Pela revisdo do mapeamento de procedimentos, quando a
.13, elaboracdo ndo foi realizada pelo préprio servidor, por 10
elementos do fluxo
13 Pela identificac&o de aprimoramento no fluxo mapeado, por 30
T item proposto
.14. Atividades de adaptacéo
Pela solicitacdo do chefe imediato a supervisdo ou
.14, orientagdo a servidores da unidade em adaptagdo a novas
funcdes, desde que seja durante o plantdo interno
.14, .|[Por supervisdo ou orientacdo até 4 (quatro) horas 90
.14, .[Por supervisdo ou orientacdo superior a 4 (quatro) horas 180
15 Confeccdo, revisdo e atualizacdo de Termo de Referéncia
T ou Edital
.15. Pela confeccédo 1100
Pela revisédo ou atualizacdo, quando né&o realizada
.15. . N ~ . 550
concomitantemente a confecg¢do pelo mesmo servidor
.15.3 Pontuacédo adicional.
.15. .|Por item de servico na confeccéo 180




Por item de servigo na revisdo ou atualizagdo, quando ndo

9.15.3.2.|realizada concomitantemente a confecc¢cdo pelo mesmo 60
servidor
9.15.4 Elaboracdo de nova versdo de Termo de Referéncia, por 110
TTTtT versédo
10. ATIVIDADES RELACIONADAS A PLANTAO
Participacdo de plantdo interno na unidade, com duracédo
10.1. ) 30
de até 4 (quatro) horas:
10.2 Participacédo de plantdo interno na unidade, por dia de 60
T jornada integral:
10.3 Comparecimento extraordindrio a unidade por convocacgdo da 60
T chefia:
Pontuacdo atribuida pela impossibilidade de realizacé&o de
10.4. atividades em face de feriado, ponto facultativo e dia
ndo util, exceto ponto compensativo:
10.4.1. |Por dia integral; 216
10.4.2. |Por periodo inferior a um dia; 108
Indisponibilidade de rede ou sistema eletrdnico que
impeca a execugdo de atividades de administracéo
tributdria, desde que a respectiva ocorréncia seja
10.5. . . .
documentada pela chefia imediata em termo
circunstanciado, mantido em acervo fisico ou digital para
eventual exame de conformidade de procedimentos
10.5.1 Por hora 15
11. ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS
Atendimento telefdnico (quando passivel de registro/log)
11.1. . . j - . 50
para atividades relacilionadas a area de atuacgdo (por dia)
11.2 Elaboracdo de textos, documentos, relatdérios e tabelas 50
T quando solicitado
Registro e controle de movimentacdo dos expedientes da
11.3. ; 20
unidade
11.4 Auxilio nos servigos gerais da divisdo e eventual auxilio 50
o para as divisdes quando necessario
11.5 Elaboracdo da escala de plantdes internos e controle de 50
T frequéncia
Orientacdes gerais sobre vida funcional aos servidores da
11.6. . 20
unidade
11.7. Leitura/pesquisa de Diadrio Oficial 15
Leitura/pesquisa de Diadrio Oficial de documentos
11.8. . 30
elaborados pela divisdo
11.9. Envio de ato normativo para publicag¢do no DOC 10
11.10 Envio das publicagbes aos interessados para conhecimento, 15
T quando necessario
11.11. Digitalizacdo/cbépia de documentos diversos 15
11.12. Elaboracdo e envio de arquivos para publicacédo 20
11.13. Orientacdes técnicas por outros meios digitais 30
11.14 Controle/preenchimento de formuldrios relativos a vida 20
: : funcional dos servidores e envio a DIGEP das informacdes
11.15 Acompanhamento e Gerenciamento de processos no Sistema
) ) SET
11.15.1. |Pelo acompanhamento de processo SEI encaminhado a unidade 10
11.15.2. Pelo encaminhamento do processo SEI para 10

ciéncia/prosseguimento/a pedido.




11.16. Elaboracdo de cota ou documento no sistema SEI 30
Registro e controle de movimentacdo dos expedientes
11.17. ~ . 10
eletrbnicos - SEI
Pela manifestacdo de ciéncia consignada em expediente,
11.18. - oA 10
sem adogcdo de outras providéncias:
11.19. Arquivamento de processos eletrdnicos no SEI 15
11.20 Preparacdo das capas do sistema SEI para os processos da 30
: : divisdo, se necessario
11.21 Gerenciamento dos arquivos em PDF nas pastas dos assuntos 30
) ) respectivos ao processo para eventuails consultas
Gerenciamento de documentos, materiais e equipamentos no
11.22. . . L 50
Sistema de Bens Patrimoniais
11.23. Inventdrio anual de bens patrimoniais 200
11.24. Inventario eventual de bens patrimoniais 200
11.25. Gerenciamento das pastas/planilhas e arquivos
11.25. Memorando emitidos/recebidos 20
11.25. Oficios emitidos/recebidos 20
11.25. Manutencdo dos arquivos fisicos/digitais da unidade 20
11.26. Acompanhamento e leitura de e-mail 10
11.27. Elaboracdo de e-mails 20
11.28. Elaboracdo do plano de metas da Divisao 120
Preenchimentos dos instrumentais de avaliacdo de
11.29. 30
desempenho
11.30 Lancamento da frequéncia no Sistema Unico de Apontamento 90
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