
     

Tabela do art. 1º, da Portaria SF nº 376, de 21 de novembro de 2022. 

 

ATIVIDADES RELACIONADAS A FORMALIZAÇÃO CONTRATUAL PONTOS 

1. Formalização dos contratos administrativos e afins firmados no âmbito de SF   

1.1. Análise e providências relacionadas à formalização do contrato:   

1.1.1. Pela elaboração de termo aditivo, apostilamento, rescisão ou termo de referência 
elaborado 

30 

1.1.1.1 Por termo aditivo, apostilamento, rescisão ou termo de referência consolidado 
elaborado - POR LAUDA 

5 

1.1.2. Pela alteração de termo aditivo, apostilamento, rescisão ou termo de referência 
elaborado 

15 

1.2. Por garantia ou exigências estabelecidas no edital:   

1.2.1. Cálculo do valor do caucionamento, elaboração do memorando/ofício de comunicação à 
contratada referente ao recolhimento do seguro-garantia (caução) 

40 

1.2.2. Pelo recebimento e análise da apólice, do endosso, do DAMSP ou do comprovante de 
caução e junção no processo 

20 

1.2.3. Pela emissão ou reemissão envio da guia DAMSP, se for o caso 20 

1.3. Pelo registro, no gerenciador de contratos (ou planilha equivalente), da designação dos 
gestores ou fiscais de contrato (por indicação) 

20 

1.4. Pela elaboração do despacho de designação ou de substituição de fiscal titular e suplente, 
ou gestor titular e suplente 

20 

1.5. Pelo cadastro do termo no Sistema Gerenciador de Contratos ou demais pastas 
compartilhadas (por contrato) 

30 

1.6. Pela elaboração de termo de contrato, exceto instrumentos oriundos de Edital de Licitação 
ou Aviso de Dispensa Eletrônica (por lauda) 

10 

1.7. Pelo preenchimento de Termo de Contrato, oriundo de Edital de Licitação, Aviso de 
Dispensa Eletrônica ou Adesão (por contrato) 

40 

1.8. Pela formalização do contrato, recepcionamento e conferência da documentação do 
processo, junção no processo e envio do termo contratual (contrato, aditivo e rescisão) para 
assinatura da contratada e do Ordenador de despesa 

40 

1.9. Pelas providências relacionadas à LGPD:   

1.9.1. Pela preparação de termo de acordo com a LGPD, e sua inclusão no processo 20 



1.9.2. Pela autuação do processo e encaminhamento do termo para ASCOM publicar no site 40 

1.9.3. Pela conferência do termo de acordo com a LGPD e envio para ASCOM 15 

ATIVIDADES RELACIONADAS A GESTÃO CONTRATUAL   

2. Gestão dos contratos administrativos firmados no âmbito de SF   

2.1. Pelo acompanhamento da execução do contrato (pagamentos, vigência contratual, e 
demais atos) – por “provocação” 

10 

2.2. Liquidação e pagamento: pela análise das notas fiscais, regularidade fiscal, ateste e 
encaminhamento para unidade competente 

40 

2.2.1. Pontuação adicional:   

2.2.1.1. Por nota fiscal e/ou ateste (quando houver mais de um no processo) 10 

2.2.1.2. Por conferência dos documentos de funcionários, para os contratos com dedicação de 
mão-de-obra exclusiva (por pagamento) 

40 

2.3. Pela atualização da planilha de saldo de empenho, por contrato (por atualização: cadastro, 
pagamento, termo de apostilamento, termo aditivo, etc) 

15 

2.4. Pela Regularidade Fiscal da Contratada (para efeitos de pagamento) – por certidão 5 

2.5. Pela elaboração de termo de recebimento provisório ou definitivo, por termo 20 

2.5.1. Pelo envio, por e-mail ou via SEI, do TRP ou TRD para assinatura da contratada 20 

2.5.2. Pelo envio, por e-mail ou via SEI, do TRP ou TRD para assinatura da autoridade 
competente 

20 

2.6. Pela elaboração de Atestado de Capacidade Técnica, por atestado 20 

2.6.1. Pela emissão de guia DAMSP, para pagamento da taxa do Atestado de Capacidade 
Técnica 

20 

2.7. Reunião de acompanhamento de saldo de empenho, por período de até 2 (duas) horas 45 

ATIVIDADES RELACIONADAS A PENALIDADES CONTRATUAIS   

3. Proposição de penalidades contratuais   

3.1. Pela elaboração de notificação ou despacho de apenação, por processo 30 

3.2. Pela inserção de dados, relacionados à penalidades, no SIGSS ou GCTR, por contrato 30 

3.3. Pelo cadastro da CONTRATADA na Dívida Ativa 30 

3.4. Pela inclusão da CONTRATADA no CADIN 30 



3.5. Pelo envio da notificação/despacho de penalidade pelo sistema SEI para a CONTRATADA 20 

3.6. Pelo recebimento de Defesa Prévia ou Recurso Administrativo e encaminhamento para o 
fiscal do contrato, ou para COJUR 

20 

ATIVIDADES RELACIONADAS A COMPRAS E LICITAÇÕES   

4. Compras e Licitações   

4.1. Pela análise de Requisição de Compras, Estudo Técnico Preliminar ou Termo de Referência 
(por termo) 

30 

4.2. Pela realização da pesquisa de preços: banco de preços, empresas, contratos e atas de 
registros de preço, desde que documentada e mantida em acervo físico ou digital para eventual 
exame de conformidade de procedimentos (por pesquisa) 

120 

4.2.1. Pela análise de proposta de mercado recebida (por proposta analisada) 30 

4.2.2. Pela elaboração de grade de preços 80 

4.2.3. Pontuação adicional:   

4.2.3.1. Para grade de preços quando houver mais de 10 itens, por item excedente 5 

4.3. Pela solicitação de autorização para utilizar a ata de registro de preços, por solicitação 
(órgão responsável e empresa detentora da ata) 

40 

4.4. Pela elaboração de edital para Dispensa Eletrônica (Aviso de Dispensa), ou Licitação, 
excetuando-se a elaboração do contrato (por lauda) 

5 

4.4.1. Elaboração de contrato para inclusão no edital de Licitação ou no Aviso de Dispensa 
Eletrônica (por lauda) 

10 

4.5. Pela elaboração de comunicados de dispensa eletrônica ou Licitação, e sua devida 
publicação no DOC, por comunicado 

25 

4.6. Pela elaboração de checklist, para conferência e posterior realização de Dispensa Eletrônica 
ou Licitação 

50 

4.7. Pelo cadastro inicial de dispensa eletrônica ou licitação no sistema pertinente (por dispensa 
eletrônica ou licitação cadastrada) 

50 

4.7.1. Pela inclusão de Eventos no Sistema de Licitação ou Dispensa Eletrônica (Avisos, 
Comunicados, Impugnação, Pedidos de esclarecimentos, Recurso, etc), por evento 

20 

4.7.2. Pela solicitação de cadastro de novo item no sistema pertinente, quando não encontrado 
no CATSER ou CATMAT (por item solicitado) 

30 

4.8. Pela geração de ata e relação de itens dos sistemas utilizados (Dispensa Eletrônica e 
Licitação) 

10 

4.9. Pela elaboração da Ata da Licitação e publicação no DOC (por ata) 60 



4.10. Pela elaboração de minuta de despacho de adjudicação, homologação e outros 40 

4.11. Pela análise e providências aos pedidos de esclarecimento durante a fase de publicidade 
da licitação, por empresa (até 10 questionamentos) 

60 

4.11.1. Pontuação adicional:   

4.11.1.1. Para pedidos de esclarecimentos com mais de 10 questionamentos (por questão 
excedente) 

10 

4.12. Pela análise e providências relacionadas à impugnação (durante a fase de publicidade da 
licitação) ou recursos - por empresa 

100 

4.13. Pela participação de sessão para Pregão Eletrônico com duração de até 4 horas, por 
sessão 

100 

4.13.1 Pela participação de sessão para Pregão Eletrônico com duração superior a 4 horas - por 
hora excedente 

30 

4.14. Pela análise e validação da documentação de habilitação apresentado durante a sessão, 
por documento analisado 

5 

ATIVIDADES RELACIONADAS À DIVISÃO   

5. Uso geral   

5.1. Autuação de processos, por processo 20 

5.2. Triagem e distribuição de expedientes eletrônicos, por processo 5 

5.3. Pelo encaminhamento do processo SEI com a devida manifestação 20 

5.3.1. Pelo encaminhamento do processo SEI com breve manifestação (para ciência/ 
prosseguimento /a pedido) 

10 

5.3.2. Pela elaboração de despacho ou encaminhamento da autoridade competente 20 

5.4. Pela manifestação e encaminhamento de expediente físico ou eletrônico (e-mail) 20 

5.5. Arquivamento de processos, pela conclusão e encerramento 20 

5.6. Pela elaboração de extrato no SEI, para posterior publicação no DOC 20 

5.6.1. Pela compilação de arquivo publicado (PDF) para inserção no SEI 5 

5.6.2. Pela inserção da publicação (PDF) no SEI 5 

5.7. Pela instrução de processo de vistas, por processo 70 

5.8. Pela atualização de contratos vincendos, compras e pregões em andamento, em planilhas 
de controle (Sharepoint ou compatível) 

5 

5.9. Pela elaboração de ofício e outros documentos, por ofício ou documento elaborado 30 



5.10. Pela regularidade fiscal e trabalhista, por Certidão 5 

5.11. Pela compilação de documentos em um único arquivo, por documento compilado 10 

5.12. Pela inserção de documento ou arquivo compilado no processo SEI 5 

5.13. Por diligência realizada ao estabelecimento da contratada 120 

5.14. Pela elaboração do relatório da diligência realizada ao estabelecimento da contratada 80 

5.15. Pela elaboração de relatório não especificado em outros itens (por relatório) 80 

5.16. Pela revisão de trabalhos concluídos por outro servidor da Unidade, não especificados em 
outros itens, por documento revisado 

20 

ATIVIDADE DE ADAPTAÇÃO   

6. Pela solicitação do chefe imediato a supervisão ou orientação a servidores da unidade em 
adaptação a novas funções, em plantão interno ou teletrabalho: 

  

6.1. Por supervisão ou orientação até 4 (quatro) horas 90 

6.2. Por supervisão ou orientação superior a 4 (quatro) horas. 180 

OUTRAS ATIVIDADES   

7.1. Participação em cursos, palestras, treinamentos e outros eventos de capacitação com 
duração de até 4 (quatro) horas, por dia de participação 

90 

7.2. Participação em cursos, palestras, treinamentos e outros eventos de capacitação com 
duração superior a 4 (quatro) horas, por dia de participação 

180 

7.3. Participação em reunião de trabalho, fora da unidade, inclusive na sede da contratada com 
duração de até 4 (quatro) horas, por reunião 

90 

7.4. Participação em reunião de trabalho fora da unidade, inclusive na sede da contratada com 
duração superior a 4 (quatro) horas, por reunião 

180 

7.5. Participação em reunião de trabalho na unidade, com duração de até 2 (duas horas), por 
reunião 

45 

7.6. Participação em reunião de trabalho na unidade, com duração superior a 2 (duas) horas, 
até 4 (quatro) horas, por reunião 

90 

7.7. Participação em reunião de trabalho na unidade, com duração superior a 4 (quatro) horas, 
por reunião 

180 

7.8. Preparação de material para aplicação de cursos, palestras, treinamentos e outros eventos 
de capacitação, por material elaborado 

180 

7.9. Participação de plantão interno na unidade, por dia de jornada integral 60 

7.10. Comparecimento extraordinário à unidade por convocação da Chefia 60 



7.11. Pontuação, devidamente autorizada pela autoridade competente, pela impossibilidade de 
realização de atividades em face de feriado, ponto facultativo e dia não útil, exceto ponto 
compensativo: 

  

7.11.1. Por dia integral 216 

7.11.2. Por período inferior a um dia 108 

8. Participação em comissões, grupos de trabalho, programas de treinamento ou similares para 
os quais o servidor tenha sido designado por portaria expedida por autoridade de grau 
hierárquico de diretor de departamento ou superior: 

  

8.1. Por dia de participação como coordenador em grupos de trabalho ou similares, sem 
prejuízo das demais funções 

60 

8.2. Por dia de participação como membro em grupos de trabalho ou similares, sem prejuízo 
das demais funções 

40 

8.3. Por dia de participação como coordenador ou membro em grupos de trabalho ou similares, 
com prejuízo das demais funções 

216 

9. Atividade cujo grau de complexidade seja notadamente desproporcional à pontuação 
estabelecida nos itens anteriores, prevista em Portaria de designação expedida pelo 
Coordenador ou autoridade hierarquicamente superior, por dia de jornada integral 

216 

10. Atividades especiais ou eventuais, desde que o servidor seja designado por Portaria 
expedida pelo Coordenador ou autoridade hierarquicamente superior, por dia, limitado a 7 
(sete) no mês 

216 

11. Por hora completa de indisponibilidade de infraestrutura, que impeça a execução de 
atividades desde que a respectiva ocorrência seja documentada pela chefia imediata em termo 
circunstanciado, mantido em acervo físico ou digital para eventual exame de conformidade de 
procedimentos 

15 

ATIVIDADES RH   

12. Controle/preenchimento de formulários relativos à vida funcional dos servidores e envio das 
informações à DIGEP 

20 

13. Fechamento das folhas de frequência, da Divisão, para fins de pagamento 80 

14. Lançamento da frequência no Sistema Único de Apontamento de Produtividade – SUAP 200 

15. Orientações gerais sobre vida funcional aos servidores da unidade 20 

16. Levantamento e compilação das informações relativas a 
férias/folgas/recessos/licenças/afastamentos de DICOM 

50 

17. Controle de frequência e informação à DICOM dos estagiários 40 

18. Levantamento e compilação das informações relativas ao período de férias do exercício 
seguinte da DICOM (escala de férias) 

30 



19. Orientação para elaboração do plano de metas a ser desenvolvido durante ano pela DICOM 30 

20. Orientação e acompanhamento do preenchimento dos instrumentais de avaliação de 
desempenho da DICOM 

30 

21. Solicitação de autorização para empreender viagens de servidores do departamento 50 

22. Envio da documentação à COADM para formalização do processo de diárias 30 

23. Instrução de processo de afastamento para participação em cursos ou congressos 50 

  

 


