Anexo Unico da Portaria SF n° 120, de 21 de junho de 2021

ITEM DESCRICAO PONTOS

1. ATIVIDADES PRELIMINARES E DE INSTRUGAO

Recebimento, tramitagdo, retirada, entrega e
1.1. distribuigdo de processo ou qualquer outro expediente
(fisico ou eletrdnico):

1.1.1. Por expediente; 10

Pontuacdo adicional, tomada de eventuais providéncias
1.1.2. de devolucéo para regularizacéo, por cada 5
providéncia;

Pontuacdo adicional, por solicitacdo de expediente a
1.1.3. outras unidades, para subsidiar providéncias dos 5
servidores do Departamento, por solicitacdo;

Cadastramento no Sistema Eletrdnico de Informagdes -
1.2. SEI, dos Oficios e outros expedientes, gerados na
Unidade ou recebidos de Orgios externos:

1.2.1. Por expediente; 20
Pontuacdo adicional por criacdo de Capa no Sistema

1.2.2 20
Capa-SEI;

1.3 Notificacdo/intimacdo, via D.E.C. ou carta, de

T contribuinte / procurador e cartério:
1.3.1. Por notificacdo /intimacéo; 15
2. CONSULTAS E INFORMAC@ES

N

Atendimento a consulta de outra unidade de SF, érgéo
2.1. externo ou contribuinte, por e-mail, por requisigéo, 15
telefone ou outros.

Consulta ou solicitagdo de expedientes em custédia;

2.2. por expediente. 30
2 3 Consulta e triagem de confirmagdo da Notificagdo de 20
T AII no sistema SEI, por expediente.
Verificagdo de decadéncia dos processos fisicos ou
2.4 . 20
SEI; por expediente.
Disponibilizagcdo de acesso de vista a processo
2.5 P P .. = 15
eletrdnico SEI ou fisico, por solicitacgéo.
2.6 Chamada via carta registrada para contribuinte; por 20
) chamada.
3. ATIVIDADES

3.1. Participagdo de plantdo interno na unidade, por dia 60




de jornada integral.

Comparecimento extraordinadrio a unidade por

4 (quatro) horas; por dia de participagéo.

2. convocagdo da chefia. 60
Digitalizagdo ou jungdo de documento para analise,
.3. instrugdo, manifestagdo em expediente; por folha 10
digitalizada ou juntada.
4 Elaboracdo de cota de encaminhamento interno ou 15
T externo; por cota.
.5. Por mensagem eletrdnica (e-mail) enviada. 15
Preparagdo de arquivo para publicag¢do na imprensa
.6. oficial - D.0.C (PUBNET), SEI ou no sistema D.E.C; 20
por expediente.
Envio de arquivo para publicag¢do na imprensa oficial
7. - D.O.C (PUBNET), SEI ou no sistema DEC; por 20
expediente.
8 Elaboracdo de minuta de memorando, oficio ou outras 20
T manifestagdes de superior hierarquico; por minuta.
9 Elaboragcdo de minuta de despacho de encerramento ou 10
T arquivamento documental; por minuta.
Notificagdo de AII no SIMPROC dos processos fisicos
.10. 15
ou SEI; por AII.
ATIVIDADES RH
Pesquisa, levantamento, busca de processo ou qualquer
1. outro expediente solicitado pela Unidade; por 20
solicitacdo formal.
2 Pesquisa de informagdo, legislagdo para instrugdo de 20
T expediente; por requisigdo formal.
3 Atividades de recursos humanos da unidade; por 60
T servidor / estagiéario.
.4. Apontamento no sistema SUAP; por servidor. 90
Distribuigdo mensal de plantdes dos servidores
.5. optantes pelo regime de Teletrabalho ou Fiscalizagéo 15
Externa; por servidor.
ATIVIDADES DE FORMACAO E INSTRUCAO
Participagdo em cursos, palestras, treinamentos e
1. outros eventos de capacitagdo com duragdo de até 4 90
(quatro) horas; por dia de participagéo.
Participagdo em cursos, palestras, treinamentos e
.2. outros eventos de capacitagdo com duragdo superior a 180




Participagdo em reunido de trabalho na Unidade, com
duracdo de até 4 (quatro) horas; por reuniédo.

90

Participagdo em reunido de trabalho na Unidade, com
duragdo superior a 4 (quatro) horas; por reuniéo.

180

Comparecimento obrigatdério 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 duragdo de até 4 (quatro) horas.

90

Comparecimento obrigatdério a reunibdes, eventos ou
audiéncias ndo previstos em itens especificos, para
0s quais o servidor tenha sido convocado, por
comparecimento em reunido, evento ou audiéncia no
municipio com duragdo superior a 4 (quatro) horas.

180

Curso Interno de orientagdo aos estagiarios ou
funcionarios em seu primeiro més de ingresso na
Unidade; por dia.

100

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Pontuagdo atribuida pela impossibilidade de
realizagdo de atividades em face de feriado, ponto
facultativo e dia ndo util, exceto ponto
compensativo; por dia integral.

216

Pontuagdo atribuida pela impossibilidade de
realizagdo de atividades em face de feriado, ponto
facultativo e dia ndo util, exceto ponto
compensativo; por periodo inferior a um dia.

108

Tramitagdo e recebimento de quaisquer bens
patrimoniais e outros, por ativo;

20

Solicitagdo de materiais; por solicitagéo.

40

Por hora completa de indisponibilidade de rede ou
sistema, que impegca a execugdo de atividades, desde
que a respectiva ocorréncia tenha chamado aberto no

suporte-SF.

15

Realizagdo 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 hieradrquico de Diretor de
Departamento ou superior, e, nas unidades cuja
estrutura organizacional ndo possua Departamentos, a
chefia imediata; por dia, limitado a 7 (sete) no més,
de realizagdo de atividade especial

216

Preparagdo e encaminhamento de expedientes para
custdédia; por expediente.

30




