Anexo Unico da Portaria SF n° 137, de 1° de julho de 2021

ITtem Descricgéo Pontos
TRIAGEM, DISTRIBUICAO, MANIFESTACAO E CONTROLE DE EXPEDIENTES
BEM COMO OUTRAS ATIVIDADES RELACIONADAS A EXPEDIENTES

Triagem, distribuicdo e controle de expedientes, por expediente

1. eletrdbnico ou fisico, desde que devidamente documentado para 5
fins de exame de conformidade
[Autuacdo de Processo, poOr processo 20
Criacdo de Capa no Sistema CAPA-SEI, por Capa 10
Conclusao de processos, por conclusdao e encerramento 10

5. Encaminhamento de processo para atendimento pela unidade 5
responsavel, por processo

6. Pontuacdo adicional, tomada de eventuais providéncias de 5
devolucdo para regularizacdo, por cada providéncia

N pela andlise e manifestacdo, por expediente eletrdnico ou 20
fisico

5. pela manifestacdo de ciéncia ou elaboracdo de encaminhamento 10
para prosseguimento pela competéncia da matéria
Preparacgédo de arquivo para publicac&o no Didrio Oficial da

9. Cidade de Sdo Paulo - DOC, via PUBNET ou pelo SEI e no sistema 20
Domicilio Eletrdnico do Cidad&o Paulistano - DEC, por
expediente
Envio de arquivo para publicagdo no Didrio Oficial da Cidade de

.10. Sdo Paulo - DOC, via PUBNET ou pelo SEI e no sistema Domicilio 20
Eletrénico do Cidad&o Paulistano - DEC, por expediente

11, Notif%cagéo via car?a,lpara 6rgdo externo ou contribuinte, por 15
notificagcdo e contribuintes

12, pelg elaboracao de mingta dg memorando, oficio e outra 20
manifestacdes de superior hierdrquico, por minuta

.13, Criacdo de Oficio e Memorando 20
Digitalizacdo ou juncdo de documentos para analise, instrucdo e

.14. . N . . . . 10
manifestacdo em expedientes, por folha digitalizada ou juntada

.15. Disponibilizacdo de acesso de vistas em processo eletrdnico SEI 20




ou fisico, solicitado pelo contribuinte, por solicitacédo

por registro, consulta e outras intervencgdes nos sistemas

.16. eletrdbnicos disponibilizados, gquando ndo previsto nos itens 5

anteriores

ELABORACAO DE MANIFESTACAO OU RELATORIO CONCERNENTE AS
ATIVIDADES DO DEATE NAO ESPECIFICADAS EM OUTROS ITENS

pela elaboracdo de manifestacdo ou relatédrio 70
2. pontuacdo adicional, por lauda 20
3 pela revisdo da manifestacdo ou relatdério elaborado por outro 15
T servidor, por lauda

ELABORACAO E REVISAO DE CONTEUDO DO SITIO ELETRONICO DA FAZENDA
1 por elaboracdo de novo contetdo, registro ou outras 60
T intervencgdes por link em paginas do sitio eletrdnico
5 por revisdo e atualizacdo de contelido por link em paginas do 30
T sitio eletrdénico
.3. por elaboracdo e publicagdo de banners e avisos 10

ELABORACAO E REVISAO DE CONTEUDO DE CARTAS DE SERVICOS DO
PORTAL SP156

por elaboracdo de nova carta de servicgo 40
2. por revisdo e atualizacdo de conteudo de carta de servico 20
3 por elaboracdo de carta de servigco que contenha arvore de 80
T decisédo

por criacdo de cada ponto adicional de &rvore de deciséo
.5. por revisdo de cada ponto de deciséo

ELABORACAO E REVISAO DE RESPOSTAS A CONTRIBUINTES POR MEIO DE
SISTEMAS DE ATENDIMENTO A DISTANCIA OU E-MAIL

1 por questionamento analisado e respondido proveniente das 30
T unidades de atendimento interno ou externo a SF

pela solicitacdo complementar de informacdo, manifestacéo,
2. anuéncia ou outra providéncia necesséaria a instrucdo ou 15

conclusdo do expediente analisado

ELABORACAO DE MANUAIS, SCRIPTS, FORMULARIOS OU OUTROS MATERIAIS

DE APOIO AO ATENDIMENTO
por lauda 30
por formuldrio criado 15




por formuldrio alterado

10

por filipeta criada

10

DESENVOLVIMENTO, ALTERAGAO OU HOMOLOGAGAO DE SISTEMAS OU
PROJETOS DE APOIO ADMINISTRATIVO OU TECNICO A DIRETORIA DE
ATENDIMENTO OU A OUTRAS UNIDADES DA SECRETARIA MUNICIPAL DA

FAZENDA

pela andlise e elaboracdo de documento inicial de vis&o de
projeto

pela entrevista com a &rea solicitante, para verificacgédo da
viabilidade do desenvolvimento do sistema ou projeto - até 4
horas de reunido

90

pela entrevista com a &rea solicitante, para verificacgédo da
[viabilidade do desenvolvimento do sistema ou projeto - com
duracdo superior a 4 horas de reuniéo

180

pela elaboragdo do documento de visdo por lauda

30

pelo teste e liberacdo de sistemas, aplicativos ou projetos
para utilizacdo em producéo

pelo teste e liberacdo de programas, aplicativos ou projetos

720

por objeto testado

30

por relatdério conclusivo elaborado para o teste

120

NN DN

Slwl N

pela revisdo do relatdério conclusivo elaborado para o teste

60

ELABORACAO DE TERMOS DE REFERENCIA DE CONTRATAGAO

Ol I I I 3

Por lauda

30

PARTICIPACAO EM CURSOS, PALESTRAS, TREINAMENTOS, SEMINARIOS,
CONGRESSOS, SIMPOSIOS, OU OUTROS EVENTOS PARA OS QUAIS O
SERVIDOR ESTEJA INSCRITO COM A PREVIA AUTORIZACAO DO SEU

SUPERIOR HIERARQUICO, OU POR DETERMINACAO DESTE, DESDE QUE

AUTORIZADOS PELO SECRETARIO DE FAZENDA OU PELO SUBSECRETARIO

por participacgdo diadria em evento com duracdo superior a 4
(quatro) horas

180

por participagdo didria em evento com duragdo de até 4 (quatro)
horas

90

10.

ATUACAO COMO ORGANIZADOR, COORDENADOR, INSTRUTOR, ORIENTADOR OU
PALESTRANTE DE EM CURSOS, SEMINARIOS, SIMPOSIOS, CONGRESSOS,
PROGRAMAS DE TREINAMENO OU APERFEICOAMENTO DE PESSOAL,

PROMOVIDOS, PATROCINADOS, INDICADOS OU AUTORIZADOS PELA




ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

por participacgdo didria em evento com duracdo superior a 4

10. (quatro) horas 540
10 por participacdo didria em evento com duracdo de até 4 (quatro) 270
: horas
10 por dia de participacdo como coordenador em grupos de trabalho 60
’ ou similares, sem prejuizo das demais funcdes
10. por dia de participagdo como membro em grupos de trabalho ou 40
similares, sem prejuizo das demais funcgdes
ATIVIDADE CUJO GRAU DE COMPLEXIDADE SEJA NOTADAMENTE
DESPROPORCIONAL A PONTUACAO ESTABELECIDA NOS ITENS ANTERIORES,
11. PREVISTA EM PORTARIA DE DESIGNACAO EXPEDIDA PELO DIRETOR DE
DEPARTAMENTO OU AUTORIDADE HIERARQUICAMENTE SUPERIOR, POR DIA
DE JORNADA INTEGRAL
Atividades especiais ou eventuais, desde que o servidor seja
designado por Portaria expedida pelo Diretor de Departamento ou
11. . . . . . . 216
autoridade hierarquicamente superior, por dia, limitado a 7
(sete) no més
INDISPONIBILIDADE DE REDE OU SISTEMA ELETRONICO QUE IMPECA A
EXECUCAO DE ATIVIDADES DE ATENDIMENTO, DESDE QUE A RESPECTIVA
12. OCORRENCIA SEJA DOCUMENTADA PELA CHEFIA IMEDIATA EM TERMO
CIRCUNSTANCIADO, MANTIDO EM ACERVO FISICO DIGITAL PARA EVENTUAL
EXAME DE CONFORMIDADE DE PROCEDIMENTOS
12. por hora 15
COMPARECIMENTO OBRIGATORIO A REUNIOES QUE ENVOLVAM OUTRAS
13 quDADESlﬁDMINISTRATIVAS ou O6rGAOS EXTERNOS, EVENTOS OU
’ AUDIENCIAS NAO PREVISTOS EM ITENS ESPECIFICOS, PARA OS QUAIS O
SERVIDOR TENHA SIDO CONVOCADO
13 por comparecimento em reunido, evento ou audiéncia no municipio 180
: com duracdo superior a 4 (quatro) horas
por comparecimento em reunido, evento ou audiéncia no municipio
13. - ) 90
com duracdo de até 4 (gquatro) horas
PONTUACAO, DEVIDAMENTE AUTORIZADA PELA AUTORIDADE COMPETENTE,
14 PELA IMPOSSIBILIDADE DE REALIZACAO Dg A?IVIDADES EM FACE DE
’ FERIADO, PONTO FACULTATIVO E DIA NAO UTIL, EXCETO PONTO
COMPENSATIVO
14. por dia integral 216
14. por periodo inferior a um dia 108




15.

PARTICIPAGCAO 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
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL NAO POSSUA DEPARTAMENTOS, A CHEFIA
IMEDIATA

15.

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

60

15.

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

40

15.

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 relatdério que abranja um periodo né&o
superior a um més, o trabalho realizado

216

16.

PARTICIPAGCAO EM CURSOS, PALESTRAS, TREINAMENTOS, REUNIAO DE
TRABALHO NA UNIDADE E OUTROS EVENTOS DE CAPACITAGAO

16.

Participagdo em cursos, palestras, treinamentos e outros
eventos de capacitacdo com duracdo de até 4 (quatro) horas, por
dia de participacédo

90

16.

Participagdo em cursos, palestras, treinamentos e outros
eventos de capacitacgdo com duracdo superior a 4 (quatro) horas,
por dia de participacédo

180

16.

Participacdo em reunido de trabalho na Unidade, com duracdo de
até 4 (quatro) horas, por reuniéo

90

16.

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

180

17.

PARTICIPACAO EM PLANTAO DE ATENDIMENTO, INTEGRAL E
EXCLUSIVAMENTE DESTINADO A SERVICOS, APOIO E PRESTACAO DE
INFORMACOES AO PUBLICO EM GERAL

17.

por hora de atendimento em plantdo diurno, inclusive quando
decorrente da substituicdo provisdéria de outro servidor e sem a
atribuicdo de pontos previstos em outros itens

40

17.

por hora de atendimento em plant&o noturno ou aos sabados,
domingos e feriados, inclusive quando decorrente da
substituicdo proviséria de outro servidor e sem a atribuicgédo de
pontos previstos em outros itens

80




18.

ATIVIDADES DE RH

Controle/preenchimento de formuldrios relativos a vida

18. funcional dos servidores e envio a DIGEP das informacdes 20

18. Elaboracdo da escala de plantdes internos e controle de 10
frequéncia, por servidor

18. EFmiss&o e fechamento da folha de frequéncia por servidor 20

18. Langamgn?o da frequéncia no S%stema Unico de Apontamento de 10
Produtividade - SUAP por servidor
Lancamento de férias/folgas/recessos/licencas/afastamentos do

18. DEATE e de suas divisdes no Sistema Unico de Apontamento de 10
Produtividade - SUAP por servidor
Orientag¢des gerails sobre vida funcional aos servidores da

18. unidade, desde que devidamente documentado para fins de exame 15
de conformidade
Levantamento e compilacdo das informacgdes relativas a

18. férias/folgas/recessos/licencas/afastamentos do DEATE e de suas 70
divisdes por relatdrio

18. Orientagég para elaboracdo do plano de metas a seF . 30
desenvolvido durante o ano pelo DEATE e de suas divisdes
Orientacdo e acompanhamento do preenchimento dos instrumentais

18. . L 30
de avaliacdo de desempenho do DEATE e de suas divisdes

19. OUTRAS ATIVIDADES DO DEATE NAO ESPECIFICADAS EM OUTROS ITENS

19. Solicitacdo de materiais, por solicitacéo 40

19. Tramitacédo e rgcebimento de quaisquer bens patrimoniais e 20
outros, por ativo

19. Elabo?agéo de e-mail, por e-mail enviado; ndo relacionado com a 15
atendimento de protocolo

19. pelo backup de caixas de e-mail da Divisé&o (por caixa) 70

19. Earticipagég de plantdo interno na unidade, por dia de 60
jornada integral
Comparecimento extraordindrio a unidade por convocacdo da

19. . 60
Chefia

19. Consulta aos sistemas 5




