Anexo Unico da Portaria SF n° 59, de 14 de margo de 2025

ITEM DESCRICAO PONTOS
1. ATIVIDADES PRELIMINARES E DE INSTRUCAO
11 Recebimento, tramitagao, retirada, entrega e distribuigdo de
" processo ou qualquer outro expediente (fisico ou eletrénico)
1.1.1 Por item ou por unidade 10
112 Pontuacao adicional, por providéncias de devolucao para 5
" regularizacéo
113 Pontuacao adicional, por solicitacdo de expediente a outras 5
" unidades
Cadastramento no Sistema Municipal de Processos —
1.2. SIMPROC de todos os expedientes fisicos que sao criados 20
ou protocolados na Divisao da DIFIN, por expediente
Cadastramento no Sistema Eletrénico de Informagdes —
1.3. SEl dos Oficios e outros expedientes gerados na Unidade 20
ou recebidos pelos Orgaos externos, por expediente
1.4. Autuacgao de processo 90
1.5. Criagéo de Oficio e Memorando 20
1.6. Criacao de Capa SEl, por processo 20
17 Criacao de bloco de assinaturas/ Insercao e retirada de 20
T documentos, por processo
18 Conclusao ou reativagao de processos (fisico ou eletrénico), 10
T por item
19 Sobrestamento ou retirada de sobrestamento de processo, 10
" por item
2. CONSULTAS E INFORMAGOES
21 Atendimento a consulta de outra unidade de SF, érgao 15
" externo ou contribuinte, por e-mail, por requisi¢do ou outros
Consulta e arquivamento eletrénico de publicagdes do DOC
2.2. N 15
referentes a unidade, por documento
Consulta ou solicitacdo de expedientes em custddia, por
2.3. . 30
expediente
Analise da documentacao apresentada necessaria para
24 liberacao de vistas a processo eletrdnico SEI ou fisico, por 20

processo




Disponibilizagao de acesso de vistas em processo

2.5, eletrénico SEI ou fisico, por solicitagéo 15
Arquivamento eletrénico de cépia de processo fisico quando
2.6. = ) 30
solicitado ao Arquivo Geral, por documento
Arquivamento eletrénico de copia de documentos em
2.7. custddia quando solicitados a empresa de guarda, por 15
documento
3. ATIVIDADES
Digitalizagdo ou juncdo de documentos para analise,
3.1. instrucdo, manifestagao em expediente, por folha 10
digitalizada ou juntada
3.2 Elaboracgao de cota de encaminhamento interno ou externo, 15
o por cota
3.3. Por mensagem eletrénica (e-mail) enviada 15
3.4 Preparacgao de arquivo para publicagao na imprensa oficial - 20
o DOC (PUBNET), SEI ou no sistema DEC, por expediente
35 Envio de arquivo para publicagdo na imprensa oficial - DOC 20
" (PUBNET), SEI ou no sistema DEC, por expediente
36 Elaboragédo de minuta de memorando, oficio ou outras 20
e manifestagdes de superior hierarquico, por minuta
37 Elaboracao de minuta de despacho de encerramento ou 10
o arquivamento documental, por minuta
38 Levantamento de expedientes em estoque na unidade, por 5
o expediente
3.9 Envio de arquivo para publicacdo no Sharepoint de SF, por 20
o documento
Elaboracao de planilha para o acompanhamento do
3.10. . 120
cumprimento da meta de OMs, por documento
Geracao da planilha de OMs ou outras Operagdes Fiscais
3.11. ; ) 50
no sistema SGF, por planilha
Atualizacao da planilha de controle de OVIFs com os dados
3.12. necessarios, obtidos através da leitura dos processos, por 120
processo
Atualizacao da planilha de controle de decisdes proferidas
313 pelo CMT referente a processos de fiscalizagao de DIFIN 120
T com os dados necessarios, obtidos através da leitura dos
processos, por processo
Elaboracdo da minuta do relatério trimestral de
3.14. cumprimento da meta de Ordens de Monitoramento, por 50

documento




Controle de entrada e saida dos expedientes eletrénicos -

3.15. SEI da unidade e registro dos dados e informacdes dos 50
processos em planilha, por atualizacéo
Elaboragdao de minuta, documento ou planilha n&o
3.16. o X 100
especificados em outros itens, por documento
Alteracao e/ ou preenchimento de planilhas, formularios ou
3.17. . ~ o . 30
minutas nao especificados em outros itens, por documento
3.18. Elaboracao de Atas de Reunides, por minuta 70
4 ATIVIDADES RH
Pesquisa, levantamento, busca de processo ou qualquer
4.1. outro expediente solicitado pela Unidade, por solicitagédo 20
formal
4.2 Pesquisa de informacgao, legislagao para instrugéo de 20
- expediente, por requisicao formal
Apontamento e fechamento das folhas de frequéncia
4.3. RN ) 60
individuais, por servidor
4.4, Apontamento no sistema SUAP, por colaborador 90
Distribuicdo mensal de plantbes dos servidores optantes
4.5. pelo regime de Teletrabalho ou Fiscalizagao Externa, por 15
servidor
Alteragao de plantdes dos servidores optantes pelo regime
4.6. de Teletrabalho ou Fiscalizacdo Externa no sistema SUAP, 15
por solicitagdo
47 Elaboragao preliminar da escala trimestral de plantdes 30
o presenciais para revisao e aprovagao da chefia, por servidor
48 Atualizacdo necessaria na planilha de plantdes presenciais, 15
e por solicitagéo
Apontamento no sistema SUAP de eventos relacionados
4.9, aos servidores, tais como férias, afastamentos, faltas, 30
licencas etc., por servidor
Emissao e impressao da folha de frequéncia individual
4.10. mensal dos servidores e estagiarios no sistema BDS, por 10
servidor
411 Preenchimento do controle de presenga mensal, por 10
U servidor
4.12 Elaboragao da escala de férias anual (inicial e revisdes), por 10
T servidor
413 Elaboracao da escala de recesso de final de ano (inicial e 10
T revisdes), por servidor
4.14 Atualizagao necessaria da escala de férias ou recesso, por 15

servidor




4.15.

Providéncias necessarias as solicitacbes de licencas
médicas, gestante, paternidade, nojo etc., por
encaminhamento

50

4.16.

Atualizacao mensal da planilha com as informacgbes
relativas a férias/folgas/recessos/licengas/afastamentos
etc., dos servidores, por guia da planilha

70

4.17.

Preenchimento de formularios relativos a vida funcional dos
servidores, por documento

30

4.18.

Orientagdes gerais sobre a vida funcional aos servidores da
unidade, por solicitagao

20

4.19.

Arquivamento eletrénico de documentos ou publicagées do
DOC relativos a vida funcional dos servidores, por
documento

20

4.20.

Outras atividades relacionadas a vida funcional do servidor
nao previstas em outros itens, por atividade

20

ATIVIDADES DE FORMACZ}O E INSTRUGAO,
PLANTOES E CONVOCACOES

5.1.

Participacdao em cursos, palestras, treinamentos,
seminarios, congressos, simpodsios ou outros eventos para
0s quais o servidor esteja inscrito com a prévia autorizagao
do seu superior hierarquico, ou por determinagao deste,
desde que autorizados pelo Secretario da Fazenda ou pelos
Subsecretarios, Coordenadores das Coordenadorias
Juridica, de Controle Interno, de Administracéo e de
Tecnologia da Informagao e Comunicagao, Chefes das
Assessorias de Comunicacédo e Econémica, Chefe da
Representacao Fiscal e Presidente do Conselho Municipal
de Tributos, por participagao diaria em evento com duragao
superior a 4 (quatro) horas

180

5.2.

Participagdo em cursos, palestras, treinamentos,
seminarios, congressos, simpoésios ou outros eventos para
0s quais o servidor esteja inscrito com a prévia autorizagéo
do seu superior hierarquico, ou por determinagao deste,
desde que autorizados pelo Secretario da Fazenda ou pelos
Subsecretarios, Coordenadores das Coordenadorias
Juridica, de Controle Interno, de Administragao e de
Tecnologia da Informacao e Comunicagao, Chefes das
Assessorias de Comunicacédo e Econémica, Chefe da
Representagao Fiscal e Presidente do Conselho Municipal
de Tributos, por participagao diaria em evento com duragao
de até 4 (quatro) horas

90

5.3.

Participacao em reuniao de trabalho na Unidade, com
duracéo de até 4 (quatro) horas, por reuniao

90

5.4.

Participacdo em reunido de trabalho na Unidade, com
duragao superior a 4 (quatro) horas, por reuniao

180




5.5.

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

90

5.6.

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

180

5.7

Comparecimento obrigatério a reunides, eventos ou
audiéncias nao previstos em itens especificos, para os
quais o servidor tenha sido convocado, por comparecimento
em reunido, evento ou audiéncia fora do municipio

180

5.8.

Curso Interno de Orientacao aos estagiarios ou funcionarios
em seu primeiro més de ingresso na Unidade, por dia

100

5.9

Participacao de plantao interno na unidade, por dia de
jornada integral

60

5.10.

Comparecimento extraordinario a unidade por convocagao
da chefia

5.10.1.

Participagcdo em plantao interno ou comparecimento
extraordinario a unidade de lotac&do por convocacéao da
chefia imediata, ndo destinado integral e exclusivamente ao
atendimento e prestacao de informagdes ao publico em
geral submetidos a jornada de trabalho externo ou de
teletrabalho, com duracgao superior a 4 (quatro) horas

60

5.10.2.

Participagdo em plantdo interno ou comparecimento
extraordinario a unidade de lotac&do por convocacéao da
chefia imediata, n&o destinado integral e exclusivamente ao
atendimento e prestacao de informagdes ao publico em
geral submetidos a jornada de trabalho externo ou de
teletrabalho, com duragéo até a 4 (quatro) horas

30

5.11.

Participagdo 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 hierarquico de Diretor de Departamento
ou superior, €, nas unidades cuja estrutura organizacional
ndo possua Departamentos, a chefia imediata, por dia de
participagdo como membro em grupos de trabalho ou
similares, sem prejuizo das demais fungdes

40




5.12.

Participagdo 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 hierarquico de Diretor de Departamento
ou superior, €, nas unidades cuja estrutura organizacional
nao possua Departamentos, a chefia imediata, por dia de
participagdo como membro, para servidor em Teletrabalho,
em grupos de trabalho ou similares, com prejuizo das
demais funcoes, e desde que sejam definidos itens para
apontamento das horas despendidas nas atividades,
demonstrado, por meio de relatério que abranja um periodo
nao superior a um més, o trabalho realizado

216

5.13.

Pontuacgao atribuida pela impossibilidade de realizagdo de
atividades em face de feriado, ponto facultativo e dia ndo
util, exceto ponto compensativo

5.13.1.

Por dia integral

216

5.13.2.

Por periodo inferior a um dia

108

5.14.

Realizacao de atividades especiais ou eventuais, com
prejuizo da pontuagao 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
nao possua Departamentos, a chefia imediata, por dia,
limitado a 7 (sete) no més, de realizagao de atividade
especial

216

5.15.

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, €, nas unidades cuja estrutura
organizacional ndo possua Departamentos, a chefia
imediata, por dia

216

5.16.

Por hora completa de indisponibilidade de rede ou sistema,
que impeca a execucgdo de atividades, desde que a
respectiva ocorréncia tenha chamado aberto junto a area de
suporte técnico da Secretaria da Fazenda

15

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Solicitagdo de materiais, por solicitacao

40

6.2.

Preparacédo e encaminhamento de expedientes para
custddia, por expediente

30




Anadlise de disponibilidade de salas e agendamento para

6.3. reunides, por reuniao 30
Recebimento e/ou tramitacdo de bens no Sistema de Bens

6.4. . . ) 20
Patrimoniais, por ativo

6.5. Inventario anual de bens patrimoniais 216

6.6. Inventario eventual de bens patrimoniais 216

6.7. Levantamento fisico dos bens patrimoniais, por ativo 10
Preenchimento dos instrumentais do plano de metas da

6.8. e 30
Divisao, por folha

6.9 Preenchimento do Plano de Trabalho Institucional do 30

" Regime de Teletrabalho, por documento

Preenchimento dos instrumentais de avaliacédo de

6.10. 30
desempenho, por documento

6.11. Elaboragao de Lauda para publicagdo, por documento 30

6.12 Elaboragao de autorizagao para o servidor empreender 50

T viagens, por documento

6.13. Cotacao de voos e reserva de passagens, por solicitacdo 30

6.14. Solicitagao de emissao de passagem, por solicitagdo 30
Envio da documentacao a COADM/DIEOF para concessao

6.15. . X 40
de diarias, por encaminhamento
Auxilio nos servigos gerais da unidade n&o especificados

6.16. em outros itens e/ou eventual auxilio para as demais 50

divisbes quando necessario, por solicitagao




