Art. 12, da Portaria SF n2 140, 09 de junho de 2026

Tabela do Anexo Unico da Portaria SF N° 167, DE 16 DE JULHO DE 2021

ITEM | DESCRICAO PONTOS

1. ATIVIDADES DE ASSESSORIA

1.1. Apoio Administrativo

111 Andlise de disponibilidade de salas e agendamento para reunides 15

| (por reunido).
Elaboracéo de texto, documento, relatério e tabela (por documento

1.1.2. 50
elaborado).

Registro e controle de movimentacdo dos expedientes da unidade

1.1.3. ) 20
(por dia).

Auxilio nos servicos gerais do departamento e das divisdes,

1.1.4. | quando necessario, ndo especificados em outros itens (por hora | 20
dispendida).

Preparagdo de documentos/oficios para envio as unidades

1.1.5. . ) 20
externas via correio (envelopes/A.R.).

116 Elaboracdo da escala de plantdes presenciais e controle da 80

7" | presenga no plantéo.
OrientagOes gerais aos servidores da unidade, inclusive no que diz

1.1.7. ) : . : 20
respeito a vida funcional dos servidores.

118 Envio das publicacbes aos interessados para conhecimento, 15

7" | quando necessario.

1.1.9. | Digitalizacéo/cépia de documentos diversos (até 15 paginas). 15
Constituicdo, instrugcdo, tramitacdo, retirada, entrega,

1.1.10. | arquivamento e controle de expedientes e processos (fisicos ou | 40
eletronicos).

1.1.11. | Elaboracgéo e envio de arquivos para publicacéo. 20
Participagcdo em cursos, palestras, treinamentos, seminarios,
congressos, SimpOsios ou outros eventos para 0s quais o servidor
esteja inscrito com a prévia autorizagdo do seu superior

1.1.12. | hierarquico, ou por determinacdo deste, desde que autorizados | gg

pelo Secretario da Fazenda ou pelos Subsecretérios,
Coordenadores das Coordenadorias Juridica, de Controle Interno,
de Administracéo e de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgéao,
Chefes das Assessorias de Comunicacdo e Econdmica, Chefe da
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Representagcédo Fiscal e Presidente do Conselho Municipal de
Tributos. Duracao de até 4 (quatro) horas.

1.1.13.

Participacdo em cursos, palestras, treinamentos, seminarios,
congressos, simpdsios ou outros eventos para 0os quais o servidor
esteja inscrito com a prévia autorizagdo do seu superior
hierarquico, ou por determinagcdo deste, desde que autorizados
pelo Secretario da Fazenda ou pelos Subsecretérios,
Coordenadores das Coordenadorias Juridica, de Controle Interno,
de Administracdo e de Tecnologia da Informacédo e Comunicacéo,
Chefes das Assessorias de Comunicacdo e Econdmica, Chefe da
Representacdo Fiscal e Presidente do Conselho Municipal de
Tributos. Duracao superior a 4 (quatro) horas.

180

1.1.14.

Realizac&o 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.

216

1.1.15.

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, nhas
unidades cuja  estrutura  organizacional n&do  possua
Departamentos, a chefia imediata.

216

1.1.16.

Comparecimento obrigatério a reunides que envolvam outras
unidades administrativas ou 0rgdos externos, eventos ou
audiéncias ndo previstos em itens especificos, para os quais o
servidor tenha sido convocado, por comparecimento em reuniao,
evento ou audiéncia no municipio com duracdo superior a 4
(quatro) horas.

180

1.1.17.

Comparecimento obrigatério a reunides que envolvam outras
unidades administrativas ou 0rgdos 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 duracdo de até 4 (quatro)
horas.

90

1.1.18.

Comparecimento obrigatério a reunides que envolvam outras
unidades administrativas ou 0Orgados externos, eventos ou
audiéncias ndo previstos em itens especificos, para 0s quais 0
servidor tenha sido convocado, por comparecimento em reuniao,
evento ou audiéncia fora do municipio.

180
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1.1.19.

Participacdo em comissdes, grupos de trabalho (exceto grupos de
trabalho que equivalem a forgcas-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 ndo possua Departamentos, a chefia imediata, por
dia de participacdo como coordenador em grupos de trabalho ou
similares, sem prejuizo das demais funcdes.

60

1.1.20.

Participacdo em comissodes, 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 ndo possua Departamentos, a chefia imediata, por
dia de participagdo como membro em grupos de trabalho ou
similares, sem prejuizo das demais funcdes.

40

1.1.21.

Participacdo em comissodes, 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 ndo possua Departamentos, a chefia imediata, por
dia de participacdo como coordenador ou membro em grupos de
trabalho ou similares, com prejuizo das demais funcgdes.

216

1.2.

Vida Funcional/RH

1.2.1.

Controle/preenchimento de formuléarios relativos a vida funcional
dos servidores e envio a DIGEP das informacdes.

20

1.2.2.

Fechamento da folha de frequéncia para fins de pagamento (por
funcionario).

75

1.2.3.

OrientacOes gerais sobre vida funcional aos servidores da unidade.

20

1.2.4.

Levantamento e compilagcdo das informacgbes relativas a
férias/folgas/recessos/licencas/afastamentos do DEDIP-G e de
suas divisoes.

50

1.2.5.

Controle de frequéncia e informacéo a DIGEP dos estagiarios das
nossas Divisoes.

60

1.2.6.

Levantamento e compilacdo das informacdes relativas ao periodo
de férias do exercicio seguinte do DEDIP-G e suas divisdes.

70

1.2.7.

Orientacéo para elaboragéo do plano de metas a ser desenvolvido
durante o ano pelo DEDIP e de suas divisdes.

30




ITEM | DESCRICAO PONTOS
1. ATIVIDADES DE ASSESSORIA
Orientacdo e acompanhamento e preenchimento dos
1.2.8. |instrumentais de avaliacdo de desempenho do DEDIP e de suas | 30
divisbes.
129 Lancamento de faltas abonadas, afastamentos, férias no SUAP 50
o (Por Langamento).
1.2.10 _ N _ 20
Registro e controle de certificado de capacitacao.
1.2.11 | Elaboracao de Informativo mensal 200
1212 Lancamento das produtividades dos Auditores Tributarios 60
Municipais.
1.2.13 o 60
Acompanhamento das finalizagbes do SUAP.
1.2.14 Acompanhamento do processamento de dados funcionais pela
30
DIGEP.
1.2.15 | conferéncia e impressao fisica das Folhas de Frequéncia o5
Individual (por funcionario).
13 Gestdo da capacitacdo / Processo de afastamento para viagens
e (cursos ou eventos).
131 Solicitacdo de autorizacdo ao GABSF para realizacdo de viagens 20
7" | pelos servidores.
132 Envio da documentacao a lista de e-mails SF-VIAGENS-SF para 35
7" | realizagdo de compra de passagem.
Envio da documentacéao a lista de e-mails SF-DIEOF-EQUIPE para
1.3.3. o L 35
formalizacdo do processo de pagamento de diarias.
134 Consolidacao das informacdes relativas ao planejamento anual de 50
7" | capacitacéo dos servidores do DEDIP em planilha de controle.
1.4. Gerenciamento do sistema SEI!.
Autuacdo de processo na unidade do DEDIP.G e quando
1.4.1. L o 30
necessario das Divisdes do Departamento.
142 Preparacdo das Capas do sistema SEI para os processos do 30

DEDIP.G e, quando necessério, das Divisdes do Departamento.




ITEM | DESCRICAO PONTOS
1. ATIVIDADES DE ASSESSORIA
Preparacdo de documentos (oficios) para envio as unidades
1.4.3. N 30
externas via sistema SEl.
144 Arquivamento de processos eletrGnicos para 0s processos do 20
""" | DEDIP.G e das Divisbes do departamento, quando necessario.
145 Gerenciamento dos arquivos em PDF nas pastas dos assuntos 30
"7 | respectivos ao processo para eventuais consultas.
1.4.6 Criacdo de cota em processo. 40
Gerenciamento / Criagdo / Manutencgéo de bloco de assinatura no
1.4.7 . 15
Sistema SEI.
1.5. Gerenciamento do sistema SIMPROC.
1.5.1. | Cadastro de toda documentacdo fisica interna enviada a DIGEP. | 30
152 Gerenciamento dos arquivos em PDF nas pastas dos assuntos 30
7| respectivos ao processo para eventuais consultas.
1.5.3. | Busca fisica a processos. 30
1.5.4. | Inventério de processos. 30
1.6. Gerenciamento do sistema de BENS PATRIMONIAIS.
16.1 Levantamento/controle de entrada e saida de bens patrimoniais do 100
7" | departamento (DEDIP) e suas divisdes.
1.6.2. | Inventério eventual de bens patrimoniais. 50
1.6.3. | Inventério anual de bens patrimoniais. 200
1.6.4 Transferéncia de bens patrimoniais. 50
1.7. Gerenciamento das pastas/planilhas
1.7.1. | Memorando emitidos. 20
1.7.2. | Oficios emitidos. 50
1.7.3. | Manutencé&o dos arquivos fisicos/digitais da unidade. 20
18 Processo de Declaracdes de Regularidade para Contratacdo e
e Recebimento de Recursos de Convénios e Operacdes de Crédito.
Solicitagdo de manifestagbes técnicas dos departamentos
1.8.1. : 60
envolvidos.
1.8.2. | Elaboracgéo das Declaracoes. 100
1.8.3. | Envio das declaracdes ao TCM/SP. 60




ITEM | DESCRICAO PONTOS
1. ATIVIDADES DE ASSESSORIA
Acompanhamento do retorno do processo com o Oficio e a
1.8.4. | Declaragdo enviada ao TJSP com a devida protocolizacdo e | 75
declaracéo dos precatérios.
1.8.5 Acompanhamento da aposicao de assinaturas nas declaracoes. 25
1.9. E-mails
1.9.1. | Acompanhamento e leitura diaria de e-mails. 10
1.9.2. | Elaboracédo e envio de e-mail. 20
1.9.3 Mensagem eletronica instantanea (por assunto). 20
1.10. Arquivo Fisico
1.10.1. | Manutencéao de processo ou arquivo fisico. 20
1.11. Plantdes, feriados
Participacdo em plantdo interno ou comparecimento extraordinario
a unidade de lotagdo por convocagdo da chefia imediata, ndo
destinado integral e exclusivamente ao atendimento e prestacao
1.11.1. . ~ 0 o : 60
de informacg0es tributarias ao publico em geral, relativamente aos
Auditores-Fiscais submetidos a jornada de trabalho externo ou de
teletrabalho, com duracédo superior a 4 (quatro) horas.
Comparecimento extraordinario a unidade por convocacdo do
1.11.2. | 7 60
diretor do departamento.
Participacdo em plantdo interno ou comparecimento extraordinario
a unidade de lotacdo por convocacdo da chefia imediata, ndo
destinado integral e exclusivamente ao atendimento e prestacao
1.11.3. . ~ o . : 30
de informac0es tributarias ao publico em geral, relativamente aos
Auditores-Fiscais submetidos a jornada de trabalho externo ou de
teletrabalho, com duracéo de até 4 (quatro) horas.
Pontuacgao, devidamente autorizada pela autoridade competente,
pela impossibilidade de realizagdo de atividades em face de
1.11.4. . . S . 216
feriado, ponto facultativo e dia n&o util, exceto ponto compensativo,
por dia integral.
Pontuacao, devidamente autorizada pela autoridade competente,
pela impossibilidade de realizagdo de atividades em face de
1.11.5. . : A . 108
feriado, ponto facultativo e dia ndo atil, exceto ponto compensativo,
por periodo inferior a um dia.
Participagao de plantdo presencial interno na unidade, por dia de
1.116 |. . 60
jornada integral.
1.12. Indisponibilidades




ITEM | DESCRICAO PONTOS
1. ATIVIDADES DE ASSESSORIA
Indisponibilidade de rede ou sistema eletrbnico que impeca a
execucao de atividades de administracdo tributaria, desde que a
1.12.1. | respectiva ocorréncia seja documentada pela chefia imediata em | 15
termo circunstanciado, mantido em acervo fisico ou digital para
eventual exame de conformidade de procedimentos.
113 Atividades de planejamentos, acompanhamentos e controles
' internos de DEDIP
1.13.1 | Preparagéo de Pauta de Reunido das Divisdes de DEDIP 50
1.13.2 | Andlise de Relatérios técnicos de DICRE 60
1.13.3 | Andlise de Relatdrios técnicos de DIARF 60
Preparacao de Relatérios relacionados aos Pagamentos semanais
1.13.4 80
de DIDIG
1135 Instrucdo mensal de processos SEI, incluindo a analise e 200
T verificacdo das metas do Teletrabalho no ambito do DEDIP
1.13.6 | Controle de Processos SEI diarios recebidos em DEDIP 50
1.13.7 | Atividade urgente, definida a critério e a pedido do Diretor de [ 100

Departamento, ndo prevista nos itens anteriores deste anexo.




