Tabela do art. 12, da Portaria SF n2 376, de 21 de novembro de 2022.

ATIVIDADES RELACIONADAS A FORMALIZAGCAO CONTRATUAL PONTOS
1. Formalizagao dos contratos administrativos e afins firmados no ambito de SF

1.1. Andlise e providéncias relacionadas a formaliza¢cdo do contrato:

1.1.1. Pela elaboragdo de termo aditivo, apostilamento, rescisdao ou termo de referéncia 30
elaborado

1.1.1.1 Por termo aditivo, apostilamento, rescisdo ou termo de referéncia consolidado 5
elaborado - POR LAUDA

1.1.2. Pela alteracdo de termo aditivo, apostilamento, rescisdo ou termo de referéncia 15
elaborado

1.2. Por garantia ou exigéncias estabelecidas no edital:

1.2.1. Calculo do valor do caucionamento, elaboragdo do memorando/oficio de comunicagdo a 40
contratada referente ao recolhimento do seguro-garantia (cau¢ao)

1.2.2. Pelo recebimento e analise da apdlice, do endosso, do DAMSP ou do comprovante de 20
Caucao e jungao no processo

1.2.3. Pela emissao ou reemissao envio da guia DAMSP, se for o caso 20
1.3. Pelo registro, no gerenciador de contratos (ou planilha equivalente), da designacdo dos 20
gestores ou fiscais de contrato (por indicagao)

1.4. Pela elaboragdo do despacho de designacdo ou de substituicao de fiscal titular e suplente, 20
ou gestor titular e suplente

1.5. Pelo cadastro do termo no Sistema Gerenciador de Contratos ou demais pastas 30
compartilhadas (por contrato)

1.6. Pela elaboracdao de termo de contrato, exceto instrumentos oriundos de Edital de Licitacdo 10
ou Aviso de Dispensa Eletronica (por lauda)

1.7. Pelo preenchimento de Termo de Contrato, oriundo de Edital de Licitacdo, Aviso de 40
Dispensa Eletronica ou Adesdo (por contrato)

1.8. Pela formalizacdo do contrato, recepcionamento e conferéncia da documentacdao do
processo, juncdo no processo e envio do termo contratual (contrato, aditivo e rescisdo) para | 40
assinatura da contratada e do Ordenador de despesa

1.9. Pelas providéncias relacionadas a LGPD:

1.9.1. Pela preparacdo de termo de acordo com a LGPD, e sua inclusdo no processo 20




1.9.2. Pela autuacdo do processo e encaminhamento do termo para ASCOM publicar no site 40
1.9.3. Pela conferéncia do termo de acordo com a LGPD e envio para ASCOM 15
ATIVIDADES RELACIONADAS A GESTAO CONTRATUAL

2. Gestao dos contratos administrativos firmados no ambito de SF

2.1. Pelo acompanhamento da execugao do contrato (pagamentos, vigéncia contratual, e 10
demais atos) — por “provocag¢ao”

2.2. Liquidagdo e pagamento: pela andlise das notas fiscais, regularidade fiscal, ateste e 40
encaminhamento para unidade competente

2.2.1. Pontuagao adicional:

2.2.1.1. Por nota fiscal e/ou ateste (quando houver mais de um no processo) 10
2.2.1.2. Por conferéncia dos documentos de funcionarios, para os contratos com dedicacdo de 40
mao-de-obra exclusiva (por pagamento)

2.3. Pela atualizacdo da planilha de saldo de empenho, por contrato (por atualizagdo: cadastro, 15
pagamento, termo de apostilamento, termo aditivo, etc)

2.4. Pela Regularidade Fiscal da Contratada (para efeitos de pagamento) — por certidao 5
2.5. Pela elaboracgao de termo de recebimento provisério 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 SEl, do TRP ou TRD para assinatura da autoridade 20
competente

2.6. Pela elaboragao de Atestado de Capacidade Técnica, por atestado 20
2.6.1. Pela emissdao de guia DAMSP, para pagamento da taxa do Atestado de Capacidade 20
Técnica

2.7. Reunido de acompanhamento de saldo de empenho, por periodo de até 2 (duas) horas 45
ATIVIDADES RELACIONADAS A PENALIDADES CONTRATUAIS

3. Proposicao de penalidades contratuais

3.1. Pela elaboracao de notificacdo ou despacho de apenacao, por processo 30
3.2. Pelainsercdo de dados, relacionados a penalidades, no SIGSS ou GCTR, por contrato 30
3.3. Pelo cadastro da CONTRATADA na Divida Ativa 30
3.4. Pela inclusdo da CONTRATADA no CADIN 30




3.5. Pelo envio da notificagdo/despacho de penalidade pelo sistema SEI para a CONTRATADA 20
3.6. Pelo recebimento de Defesa Prévia ou Recurso Administrativo e encaminhamento para o 20
fiscal do contrato, ou para COJUR

ATIVIDADES RELACIONADAS A COMPRAS E LICITACOES

4. Compras e Licitagdes

4.1. Pela anadlise de Requisicao de Compras, Estudo Técnico Preliminar ou Termo de Referéncia 30
(por termo)

4.2. Pela realizacdo da pesquisa de precos: banco de precos, empresas, contratos e atas de
registros de preco, desde que documentada e mantida em acervo fisico ou digital para eventual | 120
exame de conformidade de procedimentos (por pesquisa)

4.2.1. Pela andlise de proposta de mercado recebida (por proposta analisada) 30
4.2.2. Pela elaboracdo de grade de precos 80
4.2.3. Pontuacgao adicional:

4.2.3.1. Para grade de precos quando houver mais de 10 itens, por item excedente 5
4.3. Pela solicitacdao de autorizagdo para utilizar a ata de registro de precos, por solicitagdao 40
(6rgdo responsavel e empresa detentora da ata)

4.4. Pela elaboracdo de edital para Dispensa Eletronica (Aviso de Dispensa), ou Licitacdo, 5
excetuando-se a elaboragdo do contrato (por lauda)

4.4.1. Elabora¢dao de contrato para inclusdao no edital de Licitacdo ou no Aviso de Dispensa 10
Eletrénica (por lauda)

4.5. Pela elaboracdo de comunicados de dispensa eletrénica ou Licitagdo, e sua devida 55
publicacdo no DOC, por comunicado

4.6. Pela elaboracdo de checklist, para conferéncia e posterior realizacdo de Dispensa Eletrénica 50
ou Licitacao

4.7. Pelo cadastro inicial de dispensa eletrénica ou licitacdo no sistema pertinente (por dispensa 50
eletrdnica ou licitacdo cadastrada)

4.7.1. Pela inclusdo de Eventos no Sistema de Licitacdo ou Dispensa Eletronica (Avisos, 20
Comunicados, Impugnacdo, Pedidos de esclarecimentos, Recurso, etc), por evento

4.7.2. Pela solicitacdo de cadastro de novo item no sistema pertinente, quando ndo encontrado 30
no CATSER ou CATMAT (por item solicitado)

4.8. Pela geracdo de ata e relacdo de itens dos sistemas utilizados (Dispensa Eletronica e 10
Licitagdo)

4.9. Pela elaboragdo da Ata da Licitagdo e publicagdo no DOC (por ata) 60




4.10. Pela elaboragao de minuta de despacho de adjudicagao, homologagao e outros 40
4.11. Pela andlise e providéncias aos pedidos de esclarecimento durante a fase de publicidade 60
da licitacdo, por empresa (até 10 questionamentos)

4.11.1. Pontuagao adicional:

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

4.12. Pela analise e providéncias relacionadas a impugnacgdo (durante a fase de publicidade da 100
licitagdo) ou recursos - por empresa

4.13. Pela participacdo de sessdo para Pregdo Eletronico com duracdo de até 4 horas, por 100
sessao

4.13.1 Pela participacdo de sessdo para Pregdo Eletronico com duracdo superior a 4 horas - por 30
hora excedente

4.14. Pela analise e validacdo da documentacdo de habilitacdo apresentado durante a sessdo, 5
por documento analisado

ATIVIDADES RELACIONADAS A DIVISAO

5. Uso geral

5.1. Autuacgao de processos, por processo 20
5.2. Triagem e distribuicdo de expedientes eletrénicos, por processo 5
5.3. Pelo encaminhamento do processo SEI com a devida manifestacado 20
5.3.1. Pelo encaminhamento do processo SEI com breve manifestacdo (para ciéncia/ 10
prosseguimento /a pedido)

5.3.2. Pela elaboragdo de despacho ou encaminhamento da autoridade competente 20
5.4. Pela manifestacdo e encaminhamento de expediente fisico ou eletrénico (e-mail) 20
5.5. Arquivamento de processos, pela conclusdo e encerramento 20
5.6. Pela elaboracdo de extrato no SEl, para posterior publicagdo no DOC 20
5.6.1. Pela compilacdo de arquivo publicado (PDF) para insercdo no SEI 5
5.6.2. Pela inserc¢do da publicacdo (PDF) no SEI 5
5.7. Pela instrucdo de processo de vistas, por processo 70
5.8. Pela atualizagdo de contratos vincendos, compras e pregdes em andamento, em planilhas 5
de controle (Sharepoint ou compativel)

5.9. Pela elaboracdo de oficio e outros documentos, por oficio ou documento elaborado 30




5.10. Pela regularidade fiscal e trabalhista, por Certidao 5
5.11. Pela compilacdo de documentos em um Unico arquivo, por documento compilado 10
5.12. Pela inser¢do de documento ou arquivo compilado no processo SEl 5
5.13. Por diligéncia realizada ao estabelecimento da contratada 120
5.14. Pela elaboracdo do relatério da diligéncia realizada ao estabelecimento da contratada 80
5.15. Pela elaboragdo de relatério nao especificado em outros itens (por relatdério) 80
5.16. Pela revisdo de trabalhos concluidos por outro servidor da Unidade, ndo especificados em 20
outros itens, por documento revisado

ATIVIDADE DE ADAPTAGAO

6. Pela solicitacdo do chefe imediato a supervisdao ou orientagao a servidores da unidade em
adaptacao a novas fungdes, em plantao interno ou teletrabalho:

6.1. Por supervisdo ou orientacdo até 4 (quatro) horas 90
6.2. Por supervisdo ou orientacdo superior a 4 (quatro) horas. 180
OUTRAS ATIVIDADES

7.1. Participacdo em cursos, palestras, treinamentos e outros eventos de capacitacdo com 90
duracdo de até 4 (quatro) horas, por dia de participacao

7.2. Participacdo em cursos, palestras, treinamentos e outros eventos de capacitacdo com 180
duracdo superior a 4 (quatro) horas, por dia de participacao

7.3. Participacdao em reunido de trabalho, fora da unidade, inclusive na sede da contratada com 90
duracdo de até 4 (quatro) horas, por reunido

7.4. Participa¢cdo em reunido de trabalho fora da unidade, inclusive na sede da contratada com 180
duracdo superior a 4 (quatro) horas, por reunido

7.5. Participacdo em reunido de trabalho na unidade, com duracdo de até 2 (duas horas), por 45
reunidao

7.6. Participacdo em reunido de trabalho na unidade, com duracdo superior a 2 (duas) horas, 90
até 4 (quatro) horas, por reuniao

7.7. Participacdo em reunido de trabalho na unidade, com duracdo superior a 4 (quatro) horas, 180
por reunido

7.8. Preparacdo de material para aplicacdo de cursos, palestras, treinamentos e outros eventos 180
de capacitagao, por material elaborado

7.9. Participagao de plantdo interno na unidade, por dia de jornada integral 60
7.10. Comparecimento extraordinario a unidade por convocagdo da Chefia 60




7.11. Pontuagdo, devidamente autorizada pela autoridade competente, pela impossibilidade de
realizagao de atividades em face de feriado, ponto facultativo e dia ndo util, exceto ponto
compensativo:

7.11.1. Por dia integral 216
7.11.2. Por periodo inferior a um dia 108
8. Participagao em comissdes, grupos de trabalho, programas de treinamento ou similares para

os quais o servidor tenha sido designado por portaria expedida por autoridade de grau
hierarquico de diretor de departamento ou superior:

8.1. Por dia de participagdo como coordenador em grupos de trabalho ou similares, sem 60
prejuizo das demais fungdes

8.2. Por dia de participacdo como membro em grupos de trabalho ou similares, sem prejuizo 40
das demais funcdes

8.3. Por dia de participacdo como coordenador ou membro em grupos de trabalho ou similares, 216
com prejuizo das demais fungdes

9. Atividade cujo grau de complexidade seja notadamente desproporcional a pontuacao
estabelecida nos itens anteriores, prevista em Portaria de designacdao expedida pelo | 216
Coordenador ou autoridade hierarquicamente superior, por dia de jornada integral

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 | 216
(sete) no més

11. Por hora completa de indisponibilidade de infraestrutura, que impeca a execuc¢dao de
atividades desde que a respectiva ocorréncia seja documentada pela chefia imediata em termo 15
circunstanciado, mantido em acervo fisico ou digital para eventual exame de conformidade de
procedimentos

ATIVIDADES RH

12. Controle/preenchimento de formularios relativos a vida funcional dos servidores e envio das 20
informacdes a DIGEP

13. Fechamento das folhas de frequéncia, da Divisdo, para fins de pagamento 80
14. Lancamento da frequéncia no Sistema Unico de Apontamento de Produtividade — SUAP 200
15. OrientacOes gerais sobre vida funcional aos servidores da unidade 20
16. Levantamento e compilacao das informacoes relativas a 50
férias/folgas/recessos/licencas/afastamentos de DICOM

17. Controle de frequéncia e informagao a DICOM dos estagiarios 40
18. Levantamento e compilagao das informagdes relativas ao periodo de férias do exercicio 30

seguinte da DICOM (escala de férias)




19. Orientagdo para elaboragao do plano de metas a ser desenvolvido durante ano pela DICOM | 30
20. Orientagdo e acompanhamento do preenchimento dos instrumentais de avaliagdo de

30
desempenho da DICOM
21. Solicitacdo de autorizacdo para empreender viagens de servidores do departamento 50
22. Envio da documentag¢do a COADM para formalizagao do processo de didrias 30
23. Instrucdo de processo de afastamento para participagdo em cursos ou congressos 50




