ANEXO |
ATIVIDADES INDIVIDUAIS DA CATEGORIA FUNCIONAL AUDITORES FISCAIS

Acompanhamento do andamento das revisdes de elementos cadastrais com maior potencial de arrecadagéo, para garantir a concluséo do procedimento e evitar a

decadéncia tributaria. Imovel 20
Acompanhamento e manutencdo de arquivo das decisdes judiciais, bem como das administrativas de Primeira Instancia e do Conselho de Contribuintes com a T 60
finalidade de orientar os auditores fiscais em procedimentos futuros relacionados as matérias decididas naqueles érgéos.

Acompanhamento e monitoramento da execucéo de contratos celebrados. Entrega 20

Acompanhamento, analise e promogéo de autorregulariza¢éo de contribuintes de maior potencial tributéario, por meio do monitoramento da arrecadacéo dos tributos
municipais, do cumprimento de obrigacéo tributaria principal e acessoéria, da andlise de setores e grupos econdmicos e da gestéo para o tratamento prioritario relativo Dia 30
ao passivo tributario

Alteracdo de elementos cadastrais de iméveis que ndo impactam a base de célculo, quando ndo compreendida em outros itens desse anexo - 1 a 3 inscri¢cdes Processo 10
Alteracao de elementos cadastrais de iméveis que ndo impactam a base de célculo, quando ndo compreendida em outros itens desse anexo - 4 a 8 inscri¢cdes Processo 15
Alteracdo de elementos cadastrais de iméveis que ndo impactam a base de célculo, quando ndo compreendida em outros itens desse anexo - acima de 8 inscrigdes Processo 30
Alteracao de elementos cadastrais de imdveis, em funcéo de decisdo ou quando o vicio no ato ndo tenha sido causado injustificadamente pelo auditor - 1 a 3 inscri¢cées. | Processo 10
Altergt;?o de elementos cadastrais de iméveis, em funcéo de decisdo ou quando o vicio no ato ndo tenha sido causado injustificadamente pelo auditor - acima de 8 Processo 20
inscrigdes.

Alteracdo de elementos cadastrais, em fungéo de decisdo ou quando o vicio no ato ndo tenha sido causado injustificadamente pelo auditor - 4 a 8 inscri¢des. Processo 15
Analisar documentacéo pertinente a iméveis Processo 40
Andlise de pedidos de vistoria, de esclarecimento, de juntada de documentos aos processos e outras questdes suscitadas no recurso. Andlise 20
Andlise do Relatdrio de Execucéo do Procedimento Fiscal (REPF) relatério 10
Andlise em carater de instrugéo processual Instrucao 5
Andlise prévia de processos para elaboragéo de pauta. Entrega 20
Assessoria ao Secretario de Fazenda e/ou Subsecretario da Receita Municipal para atender a demandas extraordinarias de alta complexidade Entrega 50
Assessoria ao Secretério de Fazenda e/ou Subsecretario da Receita Municipal para atender a demandas extraordinarias de baixa complexidade Entrega 15
Assessoria ao Secretario de Fazenda e/ou Subsecretario da Receita Municipal para atender a demandas extraordinarias de média complexidade Entrega 30
Atendimento aos contribuintes ou auxilio a Central de Atendimento, via e-mail, presencial ou telefone Atendimento 20

Atuacéo como organizador, coordenador, instrutor, orientador ou palestrante em cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simpgsios
sobre tributacéo, legislagéo, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com ao trabalho realizado no setor | Participacéo 30
e/ou na Secretaria Municipal de Fazenda.

Atuacédo em comissédo téc., grupo de trab. ou comité designado especificamente para estudar solu¢des que resolvam problemas, ou tragam melhoria e aperfeicoamento

. N o . - e o Participacéo 30
a procedimentos ou na aplicacéo de critérios de referéncia, relativos a fiscalizagao, ...

Atuacédo em comisséo técnica, grupo de trabalho ou comité designado especificamente para estudar solugdes que resolvam problemas, ou tragam melhoria e
aperfeicoamento a procedimentos ou na aplicagéo de critérios de referéncia, relativos a fiscalizagao, a tributagdo, a administragéo tributaria ou aos sistemas Participacéo 30
informatizados utilizados na Secretaria Municipal de Fazenda do CORBT



Atuacdo em procedimento de auditoria fiscal de alta complexidade, destinado a verificacdo do cumprimento das obrigac6es tributarias principais e acessorias relativas
ao ISSQN de institui¢gdes financeiras, compreendendo as atividades realizadas desde a ciéncia da intimacao inicial pelo sujeito passivo, com atribuicdo de pontuagao
mensal pelo prazo méaximo de 6 meses, enquanto houver efetiva atuagéo no procedimento. O prazo maximo podera ser prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo,
mediante autoriza¢@o fundamentada do Diretor do DEFIS, desde que demonstrada a necessidade de continuidade da acéo fiscal.

processo 780

Atuacdo em procedimento de auditoria fiscal de alta complexidade, destinado a verificacdo do cumprimento das obrigacdes tributarias principais e acessorias relativas

ao ISSQN, excetuadas as ages fiscais envolvendo instituicdes financeiras, compreendendo as atividades realizadas desde a ciéncia da intimag&o inicial pelo sujeito

passivo, com atribuicdo de pontuac@o mensal pelo prazo maximo de 6 meses, enquanto houver efetiva atuagéo no procedimento. O prazo maximo podera ser processo 510
prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo, mediante autorizagédo fundamentada do Diretor do DEFIS, desde que demonstrada a necessidade de continuidade da

acdo fiscal.

Atuacdo em procedimento de auditoria fiscal de baixa complexidade, destinado a verificacdo do cumprimento das obrigacdes tributarias principais e acessorias relativas
ao ISSQN, excetuadas as acdes fiscais envolvendo institui¢des financeiras, compreendendo as atividades realizadas desde a ciéncia da intimacé&o inicial pelo sujeito
passivo, com atribuicdo de pontuagdo mensal pelo prazo maximo de 3 meses, enquanto houver efetiva atuagdo no procedimento. A classificagdo da complexidade
poderé ser alterada pelo Coordenador responsavel, mediante deciséo fundamentada, em razéo de fatos ou elementos supervenientes identificados no curso da acgéo
fiscal, produzindo efeitos a partir da competéncia em que for formalizada a reclassificagado. A reclassificagcdo ndo implicara reinicio da contagem do prazo, que
permanecera contado desde a ciéncia da intimag&o inicial pelo sujeito passivo, passando a ser observado o prazo maximo correspondente a nova classificagéo

processo 390

Atuacd@o em procedimento de auditoria fiscal de média complexidade, destinado a verificagdo do cumprimento das obrigac@es tributarias principais e acessorias
relativas ao ISSQN, excetuadas as agoes fiscais envolvendo instituigdes financeiras, compreendendo as atividades realizadas desde a ciéncia da intimag&o inicial pelo
sujeito passivo, com atribuicdo de pontuagdo mensal pelo prazo maximo de 4 meses, enquanto houver efetiva atuagéo no procedimento. A classificacéo da
complexidade podera ser alterada pelo Coordenador responsavel, mediante decisdo fundamentada, em razéo de fatos ou elementos supervenientes identificados no
curso da acgao fiscal, produzindo efeitos a partir da competéncia em que for formalizada a reclassificagéo. A reclassificagdo nédo implicara reinicio da contagem do prazo,
gue permanecera contado desde a ciéncia da intimacéo inicial pelo sujeito passivo, passando a ser observado o prazo maximo correspondente & nova classificagao.

processo 430

Atuacéo junto aos cartérios de registro de iméveis nas atividades relacionadas ao Imposto sobre a Transmisséo de Bens Imoéveis (ITBI) de competéncia do Municipio Entrega 20
Atuacéo no procedimento de auditoria fiscal, que se inicia com a intimagéo, para verificacdo do cumprimento das obrigacdes tributarias principais e acessoérias do IPTU = Por tarefa 20
Atualizacéo da base de dados em dashboard de Businesse Intelligence (BI) Entrega 15
Atualizacéo das bases de dados Entrega 20
Atualizacéo de planilha de Auto de Infracédo e Notificagdo de Langamento para realizagao da ficha virtual, acompanhamento de prazo de impugnagéo e recurso Entrega 30

Atuar como organizador, coordenador, instrutor, orientador ou palestrante em cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simpdsios sobre
tributacao, legislacéo, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com a fiscalizagao, a tributacao e as dia 50
atividades correlatas

Atuar como organizador, coordenador, instrutor, orientador ou palestrante em cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simpésios sobre
tributagéo, legislacdo, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com a fiscalizagao, a tributagéo e as dia 60
atividades correlatas do ALEFI

Atuar no apoio & aquisicéo, ao desenvolvimento e & manutencdo de sistemas informatizados utilizados como instrumentos de auxilio e controle a fiscalizacéo e a

tributagcdo com vistas ao seu aperfeicoamento, dando sugestdes para sua melhoria e maior adequacéo e funcionalidade il €
Autorizacdo/homologacgéo de pautas, atas, etc. Entrega 20
Avaliar feig6es para definicdo dos valores unitarios da PGV Entrega 3
Cadastrar e retificar BIC de iméveis publicos municipais, estaduais e federais em Niterdi Processo 80
Cadastrar no Sistema de Georreferenciamento os imoveis publicos municipais, estaduais e federais em Niteroi Imovel 80
Compa.recimen.to a delegacia, forum ou outro 6rgéo publico para prestar depoimento sobre a constatagdo de indicios de crime contra a ordem tributaria apurados em dia 30
procedimento fiscal

Comparecimento pelo Representante Fazendario e Conselheiro & sesséo do Conselho de Contribuintes Sesséo 30

Conclusao de processos administrativos para regularizagdo de débitos e créditos fiscais (acima de 51 débitos) Processo 90



Concluséo de processos administrativos para regularizagéo de débitos e créditos fiscais (até 5 débitos) Processo 15
Conclusao de processos administrativos para regularizagdo de débitos e créditos fiscais (de 21 até 50 débitos) Processo 65
Concluséo de processos administrativos para regularizacéo de débitos e créditos fiscais (de 6 até 20 débitos) Processo 40
Conclusao de processos administrativos que versem sobre solicitagdo de parcelamentos de débitos Processo 10
Concluséo de processos administrativos solicitando cancelamento de documentos fiscais ( acima de 50 documentos fiscais) processo 80
Conclusao de processos administrativos solicitando cancelamento de documentos fiscais ( até 5 documentos fiscais) processo 15
Concluséo de processos administrativos solicitando cancelamento de documentos fiscais ( de 6 até 50 documentos fiscais) processo 40
Conclusao de processos de auditoria e demais atos para a obtencéo de informacdes necessarias a instrugdo de processos de receitas e créditos ndo compreendidos

em outros itens processo 120
Conclusao de processos que versem sobre a apuragéo do valor do ISSQN sobre a prestacéo dos servigos de execugdo de obras de construgao civil em processos de

construcéo ou legalizacédo de iméveis multifamiliares - acima de 8 pavimentos processo 180
Conclusao de processos que versem sobre a apuragéo do valor do ISSQN sobre a prestacéo dos servigos de execugdo de obras de construgao civil em processos de

construgéo ou legalizacdo de iméveis multifamiliares - até 8 pavimentos processo 150
Conclusao de processos que versem sobre a apuragéo do valor do ISSQN sobre a prestacéo dos servigos de execugdo de obras de construgao civil em processos de

construcéo, acréscimo ou legalizacdo de iméveis unifamiliares, comercial ou industrial processo 120
Conclusao de processos que visem a autorregularizagao de divergéncias na apuragao do ISSQN, compreendendo entre outras atividades, a comunicagéo ao sujeito

passivo, a verificacdo se as divergéncias apontadas foram solucionadas, eventuais esclarecimentos ao sujeito passivo e elaboracéo do relatério final. processo 50
Conclusao do processo de Reposicao de ITBI Processo 80
Conferéncia da consisténcia das listagens emitidas pelo processamento de dados dos mapas e demais documentos relacionados com a arrecadagao municipal Entrega 15
Conferéncia dos dpgumeptos comprobatc’)rios da Gratificagdo de Produtividade de cada servidor, execucao de providéncias, retificagdes, abertura e encaminhamento Entrega 30
de processos administrativos relacionados.

Criagao de novo dashboard de Business Intelligence (Bl) para fins de gestdo administrativa, cadastral, tributéria, fiscal e/ou financeira da Secretaria Municipal de Entrega 50
Fazenda

Desenhar fei¢Bes (quadras, faces de quadra e demais elementos cartograficos) Entrega 0.5
Desenvolvimento de estudos com vistas a elaboracéo de planos de fiscalizagéo, fixando os critérios necessarios a maior produtividade das a¢Ges fiscais; designacéo 30
Desenvolvimento de estudos e relatérios sobre dindmica econdmica e dados do mercado imobiliario Estudo 100
Desenvolvimento de Treinamentos e Capacita¢es para Conselheiros Entrega 60
Designagao do fiscal para assessoria cadastral dia 40
Designacao do fiscal para assessoria da Chefia ou na SMF dia 40
Designagao do fiscal para elaboragédo e controle de Mapa de Produtividade Fiscal dia 40
Designacao do fiscal para tarefa eventual em outros 6rgéos da Administragdo Municipal (por dia) dia 40
Designagao para substituicdo eventual de cargo em comisséo ou funcgao gratificada Participagéo 30
D_eterm_inagéo do valor liquido dos créditos tributérios cujo lancamento sofreu altera¢des em fungéo de decisdes proferidas pelas autoridades julgadoras no contencioso Processo 50
tributario

Elaboracéo da projecédo da arrecadagao das receitas administradas pela Secretaria de Fazenda Estudo 30

Elaboracgao de atas de reunides Entrega 15



Elaboracédo de documento contendo pesquisa jurisprudencial sobre tema especifico a pedido da chefia da ALEFI. Parecer 60
Elaboragao de documentos relacionados a isengdes e imunidades tributarias Entrega 30
Elaboracéo de dossié, com dados e informag6es fiscais e cadastrais, para servir como referéncia para a instauragéo de procedimento de fiscalizagéo (ISS). dossié 120
Elaboracao de dossié, com dados e informacdes fiscais e cadastrais, para servir como referéncia para a instauragao de procedimentos de fiscalizacédo (IPTU e ITBI). dossié 20
Elaboracéo de esclarecimentos e/ou informagdes para 6rgédos e entidades externas, como Tribunal de Contas, Camara Municipal, Controladoria, etc. Instrugéo 50
Elaboragao de estimativa de impacto orgamentario-financeiro oriundo de Beneficio Fiscal ou decorrente de Projeto de Lei em matéria tributaria Estudo 30
Elaboracéo de estimativa de receitas orcamentarias para compor a Lei Orgamentéria Anual Estudo 50
Elaboracao de estudo tematico na area tributaria. Estudo 80
Elaboracéo de estudo, parecer, nota técnica, relatorio e apresentagdes Por tarefa 20
Elaboracgao de estudos e projecéo de cenarios visando a aumentar a arrecadagao municipal Estudo 30
Elaboracéo de estudos para a formulacéo das diretrizes gerais e prioridades da politica tributaria e fiscal do Municipio Estudo 50
Elab’or_agéo de‘estudos para fq[nentar o desenvolvimento de setores econdmicos, por meio da melhoria do ambiente regulatério e tributario, visando a atrair novos Estudo 50
negdcios e estimular aqueles j& existentes

Elaboragao de estudos relacionados a Reforma Tributaria e seus impactos no ambiente econémico e na arrecadagdo municipal Estudo 50
Elaboracéo de estudos sobre o impacto econdmico, financeiro e/ou tributario dos projetos municipais de grande porte relacionados ao plano estratégico Niter6i Que Estudo 50
Queremos (NQQ)

Elaboragéo de estudos visando a proposi¢éo de normas necessarias a formacéo da politica tributéria e fiscal do Municipio, inclusive no que se refere as receitas Estudo 50
transferidas

Elaboracéo de laudo de avaliacéo de imével Laudo 10
Elaboragao de manual técnico na area tributaria. Estudo 80
Elaboracdo de minutas de atos normativos e documentos técnicos de conteudo tributario Entrega 80
Elaboragao de parecer ou voto, por escrito, em matéria tributaria em processos administrativos ou em outros meios de comuni¢ao Parecer 60
Elaboracéo de parecer ou voto, por escrito, por representantes fazendarios ou membros do Conselho de Contribuintes, em matéria tributaria em processos

administrativos ou em outros meios de comunicagao parecer &y
Elaboracéo de parecer técnico visando a subsidiar tomada de decis&o pelo Secretario de Fazenda ou pelo Subsecretério de Receita Parecer 50
Elaboracgao de parecer, por escrito, em matéria tributaria em processos administrativos ou em outros meios de comunicagéo Parecer 50
Elaboracéo de pareceres técnicos destinados a subsidiar a formulagio de Projetos de Lei e demais atos normativos Parecer 50
Elaboragao de relatério de monitoramento da evolugéo da arrecadagéao tributaria prevista e realizada Relatério 30
Elaboracéo de re_latéri'o, estudos, projecédo Qe cenarios, projegéo da arreca~dag§o e traba!hos correlatos,'por meio fisico ou digital, em matéria fiscal e/ou tributaria, em Relatério 30
processos administrativos ou em outros meios de comunicacéo, quando ndo compreendidos em outros itens desse anexo

Elaboracéo de relatério, por escrito, em matéria tributaria em processos administrativos ou em outros meios de comunicagéo Relatério 30
Elaboragao do termo de representacéo fiscal para fins penais Entrega 120
Elaboracéo simplificada ou atualizacéo de estimativas de receitas orcamentarias Estudo 15
Elaborar dossié de caso complexo, reunindo ocorréncias e evidéncias de diferentes fontes para subsidiar a unidade competente. Dossié 200

Elaborar estudo que compare dados de varios contribuintes e identifique padrdes de um setor econdmico ou de um comportamento tributério. Estudo 200



Elaborar estudo que defina os contribuintes a serem acompanhados ou revise a sele¢do existente, com os critérios utilizados e a lista resultante.

Elaborar minuta de convénio, acordo ou outro instrumento para obter dados ou coordenar a¢gdes com outro 6rgéo.

Elaborar minutas de legislacéo, decretos e atos normativos relacionados a PGV

Elaborar ou atualizar o dossié de um contribuinte ou grupo econdmico acompanhado, reunindo dados cadastrais, atividades, vinculos e histérico tributario.
Elaborar ou revisar o plano semestral do Programa de Acompanhamento de Grandes Contribuintes, com as ag6es, os produtos e os prazos do periodo.
Elaborar ou revisar procedimento interno que defina as etapas, 0s responsaveis e os registros de uma atividade do Programa.

Elaborar planilha de previséo de receitas patrimoniais

Elaborar proposta para corrigir problema identificado em legislagdo, processo, cadastro, base de dados ou sistema relacionado ao Programa.

Emisséo de cartas ou elaboracéo de edital para comunicagdo ao contribuinte

Emisséo de certid6es

Emitir meméria de célculo de validacéo dos valores da PGV

Emitir parecer fundamentado sobre questédo normativa, metodolégica ou institucional que exija exame aprofundado, em atendimento extraordinario a SUREM.
Exercicio da funcéo de Presidente do Conselho de Contribuintes

Exercicio da funcéo de Presidente do Conselho de Contribuintes.

Fiscalizag&o dirigida ou especial, diurna, por ordem expressa da Chefia (por dia)

Fiscalizacédo dirigida ou especial, em sabados, domingos, feriados e pontos facultativos por ordem expressa da Chefia

Fiscalizag&o dirigida ou especial, noturna, por ordem expressa da Chefia (por dia)

Formulagdo ou Andlise de Sumulas Administrativas

Fornecimento de informagéo, por escrito, inclusive mediante a emisséo de certiddes e atestados sobre matéria relativa a fiscalizagéo, a tributagao, a administragéo
tributaria ou aos sistemas informatizados utilizados na Secretaria de Fazenda, ao publico em geral, quando ndo compreendida em outros itens desse anexo do COIPTU

Fornecimento de informacéo, por escrito, sobre matéria relativa a fiscalizacéo, a tributagéo, a administracéo tributaria ou aos sistemas informatizados utilizados na
Secretaria de Fazenda aos 6rgéos publicos

Fornecimento de informagéo, por escrito, sobre matéria relativa a fiscalizagéo, a tributagéo, & administragéo tributaria ou aos sistemas informatizados utilizados na
Secretaria de Fazenda aos 6rgéos publicos, quando ndo compreendida em outros itens desse anexo;

Fornecimento de informag&o, por meio fisico ou digital, sobre matéria relativa a fiscalizagéo, a tributagdo, & administragao tributéria ou aos sistemas informatizados para
setores ou 6rgdos internos da Secretaria de Fazenda, quando ndo compreendida em outros itens desse anexo;

Fornecimento de informagé&o, por meio fisico ou digital, sobre matéria relativa a fiscalizac&o, a tributagéo, a administragéo tributaria ou aos sistemas informatizados
utilizados na Secretaria de Fazenda aos 6rgédos publicos, quando ndo compreendida em outros itens desse anexo;

Fornecimento de informagdes aos 6rgdos e setores da Secretaria Municipal de Fazenda, aos demais 6rgdos da Administracdo Direta ou Indireta, aos cidadaos, aos
prestadores de servigcos e demais interessados

Func&o fiscal interna (por dia)
Georreferenciar ITBIs e amostras de mercado imobiliario
Gerar guia de pagamento de outorga

Identificagcdo e sinaliza¢éo das inconsisténcias cadastrais, estimativa da alteragdo na base de célculo, coleta de evidéncias referentes a exercicios anteriores,
atualizacdo dos controles de fiscalizagao, inclusive no sistema de georreferenciamento, e elaboragdo da peca inicial para instauracéo de processo de revisdo de
elementos cadastrais ou de revisdo de langamento do IPTU

Estudo
Minuta
Documento
Dossié

Plano
Procedimento
Relatério
Proposta
Entrega
Processo
Meméria de célculo
Parecer

dia
Participacéo
dia

dia

dia

Entrega

Instrucéo

Manifestacédo

Instrucéo

Entrega

Entrega

Manifestacédo
dia
Imovel georreferenciado

Langamento

Imoével

200
200
200
120
120
120
40
120
15
15
10
200
30
30
40
100
60
60

15

15

15

15

10

50

40

25



Implementacéo em dashboard de Business Intelligence (Bl) de melhorias, ajustes, corre¢des ou atualizagdes da estrutura (ndo inclusas as atualizages e manutencdes

cotidianas e simplificadas) Entrega 50
Informagc&o fiscal de Documento de Vistoria Fiscal (por vistoria) vistoria 20
Informar processos sobre reviséo de langamentos, aplicacdo de penalidades e quaisquer outros que exijam informacdes cadastrais Entrega 5
Inscri_géo no ca~dastro histérico de denuncias, dema_nc_lgs internas, informes, relatério_s_ dfe in_teligéncja e i_nfor_mac;ﬁes apuradas em processos administrativos, a fim de inscriciio 10
permitir a criagdo de um banco de dados para possibilitar planejamento de futuras diligéncias e agdes fiscais

Inscrjgf'?l_o no cadgstro historico dos pr.o.ceAdirpentos d~e fisgaliz_agéo contendo os relatérios de suas conclusées a fim de permitir a criagéo de um banco de dados para inscriciio 5
possibilitar planejamento de futuras diligéncias e ag@es fiscais;

Instrucdo e encaminhamento dos processos administrativos relativos ao setor. Processo 20
Lan(;_ame_nto do ISSQN por estimativa _da base de calculo para as gtividades cujo exercicio seja de natureza temporaria e estejam vinculadas a fatos ou acontecimentos lancamento 120
ocasionais ou excepcionais e tendo o imposto que ser pago antecipadamente

Lavratura de Auto de Apreensdo auto 60
Lavratura de Auto de Infracéo do DEINF Peca Fiscal 40
Lavratura de Auto de infragdo por descumprimento de obrigacao acessoria do ISSQN peca fiscal 20
Lavratura de Intimagé&o intimagao 30
Lavratura de Notificagéo notificagdo 30
Lavratura de Termo de Orientacéo (TO) termo 15
Levant_amento de dados e_inform‘agf)e_s_ ,figcais e cadastrais dos contribuintes e responsaveis tributarios sujeitos a fiscalizagdo, bem como relativamente aos iméveis Selegdo 50
envolvidos, no caso dos tributos imobiliarios;

Notificagcao de excluséo de oficio do contribuinte do ISSQN do regime do Simples Nacional. Notificagao 50
Notificar a inadimpléncia do contrato Notificacéo 80
Organizacgéo e elaboracao de relatério de fiscal de contrato. Relatério 20
Organizagéo e participacéo de reunides dos Conselhos, Comités da SMF ou de outros 6rgaos Sesséo 20
Organizacgdo e promocéao de a¢des de notificagdo de langcamento em massa de créditos tributarios. Participagéo 240
Outras atividades especiais com designacéo exclusiva Participacéo 30
Outras atividades especiais sem designagéo exclusiva Participagéo 10
Participacdo de cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simpdésios sobre tributacao, legislagéo, procedimentos administrativos, sistemas L

informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com ao trabalho realizado no setor e/ou na Secretaria Municipal de Fazenda PR €
Pgr.ticipat;éo do fiscal em grupos de. trabalho,l comissdes, reunies, programas ou cursos de treinamento ou aperfeicoamento, quando convocado ou autorizado Participacio 20
oficialmente, com dedicacao exclusiva (por dia)

Participacdo em comissdes, grupos de trabalho e comités voltados a realizagdo de andlises técnicas e a proposi¢do de medidas nas éareas fiscal e tributaria Participacéo 30
Participagé_lo em eventos externos ao municipioArepresentando a Secretaria de Fazenda ou o Poder Publico Municipal, proferindo palestras, apresenta¢des ou atuando Participagio 5
como mediador em congressos e eventos congéneres.

Participagédo em grupos de trabalho voltados ao desenvolvimento normativo. Participacéo 30
Participacdo em reunido administrativa sobre matéria ref. a leg. Trib. e demais atos normativos relativos & SMF, mediante comprovagéo em ata e limitada a 40 pontos hora 5

mensais.



Participacdo em reunido administrativa sobre matéria referente a aplicacédo, aperfeicoamento e anélise da legislacéo tributaria e demais atos normativos relativos a

) - . ~ . . hora 5

Secretaria Municipal de Fazenda, mediante comprovagdo em ata e limitada a 40 pontos mensais
Participacdo em reunido administrativa sobre matéria referente a aplicacdo, aperfeicoamento e andlise da legislacéo tributaria e demais atos normativos relativos a Participagao 50
Secretaria Municipal de Fazenda. &
Participacdo em reunido administrativa sobre matéria referente a politica fiscal e tributaria do Municipio, & legislacéo tributaria e/ou demais assuntos em matéria e a

S . N - Participagéo 15
tributéria ou relativos & Secretaria de Fazenda
Participar como discente em cursos de treinamento, palestras, seminarios sobre tributacao, legislacéo, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou dia 80
temas relacionados direta ou indiretamente com a fiscalizagéo, a tributagao e as atividades correlatas do ALEFI
Participar como discente em cursos de treinamento, palestras, seminarios sobre tributagao, legislagao, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou dia 30
temas relacionados direta ou indiretamente com a fiscalizagéo, a tributagao e as atividades correlatas
Participar de eventos externos ao municipio representando a Secretaria de Fazenda ou o Poder Publico Municipal hora 5
Participar de eventos externos ao municipio representando a Secretaria de Fazenda ou o Poder Publico Municipal, proferindo palestras, apresentagfes ou atuando Participagio 10

como mediador em congressos e eventos congéneres

Plantdo de atendimento, presencial ou virtual, as demandas por orientacéo relativa a legislacéo tributaria, aos procedimentos administrativos ou aos sistemas
informatizados, apresentadas pelos sujeitos passivos das obrigacdes tributarias ou seus representantes legais, inclusive instituicdes e 6rgdos publicos, sob a forma de | dia 30
plantdo fiscal ou ndo em dias Uteis

Plantdo de atendimento, presencial ou virtual, s demandas por orientagéo relativa a legislagéo tributaria, aos procedimentos administrativos ou aos sistemas
informatizados, apresentadas pelos sujeitos passivos das obrigac¢des tributarias ou seus representantes legais, inclusive instituicbes e 6rgédos publicos, sob a forma de | Dia 40
plantdo fiscal ou ndo em dias Uteis do DEPAT

Plantao fiscal externo diurno (por dia) dia 40
Plant&o fiscal externo noturno (por dia) dia 60
Plantéo fiscal externo ou interno, em sabados, domingos, feriados e pontos Facultativos (por dia) dia 100
Plant&o fiscal interno diurno (por dia) dia 40
Plantao fiscal interno noturno (por dia) Dia 60
Preparacéo de lista de distribuicdo de processos. Entrega 15
Preparo, conferéncia e envio das notifica¢cdes de lancamento, de acordo com orientagao Entrega 15
Procedimento.de monitoramento de sujeito passivo, selecionado em malha de fiscalizagdo que recebeu comunicagéo de inconsisténcias nos valores devidos com vistas Dia 30
a autorregularizagédo

Realizacéo de diligéncias, vistorias, pericias e outros atos para a obtencéo de informagdes necessarias a instru¢éo de processos tributarios Atendimento 30
Realizacao de pesquisa e organizacéo de doutrina, jurisprudéncia e legislacdo referentes ao trabalho realizado no setor Entrega 20
Regime Especial de Fiscalizagao - permar)é_ncia no periodo diurno no estabelfecimento'do contribuinte ou em locais onde seja possivel a aferi¢cio de suas receitas e Participagso 50
despesas ou de outros elementos necessarios para a apuragado da base de célculo do imposto

Retificacéo de oficio do auto de infragcéo ou da notificag&o de langamento de ISSQN quando o vicio no ato n&o tenha sido causado injustificadamente pelo auditor Processo 30
Rgtifi(_:g(;éo do procedimentp do Iangar_nentq complementar ou anual de IPTU/TCIL em funcao de deciséo ou quando o vicio no ato ndo tenha sido causado EeeEE 15
injustificadamente pelo auditor - 1 a 3 inscri¢des

Rgtifi_cg(;éo do procedimentp do Iangar_nentg complementar ou anual de IPTU/TCIL em funcao de decisdo ou quando o vicio no ato ndo tenha sido causado Processo 20
injustificadamente pelo auditor - 4 a 8 inscri¢des

Retificacao do procedimento do langcamento complementar ou anual de IPTU/TCIL em fungdo de decisao ou quando o vicio no ato néo tenha sido causado Participagio 30

injustificadamente pelo auditor - acima de 8 inscri¢es



Revis&o de elementos cadastrais de imoveis - acima de 8 inscri¢cdes Processo 120
Revisdo de elementos cadastrais de imoveis - 1 a 3 inscricdes Processo 50
Revis&o de elementos cadastrais de imoéveis - 4 a 8 inscrigdes Processo 70
Revisdo de langamento de IPTU/TCIL - 1 a 3 inscri¢cdes Processo 50
Revis&o de langamento de IPTU/TCIL - 4 a 8 inscri¢des Processo 70
Revisdo de langamento de IPTU/TCIL - acima de 8 inscri¢cdes Imovel 90
Revis&o de langamento de ITBI com base na retificacéo da Declara¢do do Contribuinte Andlise 15
Revisé@o de minutas de atos normativos e documentos técnicos de contetdo tributario Andlise 20
Revis&o de valor venal de iméveis Processo 40
Selecéo de iméveis com possibilidade de inconsisténcia da base de calculo para revisdo de elementos cadastrais Analise 50
Suspenséo de oficio da Inscrigdo Municipal do contribuinte de ISS quando constatada em acéo fiscal a cessacéo de suas atividades no municipio Tratado 30

Atuacéo no procedimento de auditoria fiscal, que se inicia com a intimagao, para verificagdo do cumprimento das obrigagdes tributarias principais e acessorias do

AN - ; dia 30
ISSQN em Institui¢cbes Financeiras
Atuacéo no procedimento de auditoria fiscal, que se inicia com a intimagao, para verificagdo do cumprimento das obrigagdes tributarias principais e acessorias do dia 15
ISSQN, exceto Instituicdes Financeiras
Conclusao de procedimentos administrativos para cobrangas em lote por meios fisicos ou digitais, incluindo envio de cartas, realizacéo de telefonemas, envio de e-mail EeeEE 300
e mensagem por meios digitais
Conclusao de procedimentos administrativos para cobranca individual por meios fisicos ou digitais Processo 20
Execucéo e desenvolvimento das atividades inerentes as receitas transferidas dia 30
Execucdo e desenvolvimento das atividades inerentes ao patriménio imobiliario municipal e receitas patrimoniais dia 30
Reviséo técnica dos procedimentos de auditoria fiscal dia 30
Atualizacéo do sistema de georeferenciamento e dos registros histéricos dos procedimentos de revisdes de elementos cadastrais e de revisdo de langamento Imovel 5
Concluséo de procedimento administativo de baixa ou suspenséo de inscrigdo municipal, conforme requerimento do contribuinte Inscrigao 10
Participagédo como discente em cursos de treinamento, palestras, seminarios sobre tributacéo, legislagdo, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou dia 30
temas relacionados direta ou indiretamente com a fiscalizagéo, a tributagéo e as atividades correlatas
Participagédo em reunido administrativa sobre matéria referente a aplicagéo, aperfeicoamento e andlise da legislagao tributaria e demais atos normativos relativos a P 5
Secretaria Municipal de Fazenda
Elaboragao de parecer ou voto, por escrito, em matéria tributaria em processos administrativos ou em outros meios de comuni¢ao parecer 50
Fornecimento de informacéo, por escrito, inclusive mediante a emisséo de certiddes e atestados sobre matéria relativa a fiscalizacéo, a tributa¢éo, a administracéo Atendimento 5
tributaria ou aos sistemas informatizados utilizados na Secretaria de Fazenda, ao publico em geral, quando ndo compreendida em outros itens
Informar processos sobre reviséo de langamentos, aplicacdo de penalidades e quaisquer outros que exijam informacdes cadastrais Despacho 5
Fornecimento de informagdes aos 6rgaos e setores da Secretaria Municipal de Fazenda, aos demais 6rgdos da Administracéo Direta ou Indireta, aos cidaddos, aos ANETETETE 10
prestadores de servicos e demais interessados
Conferéncia da consisténcia das listagens emitidas pelo processamento de dados dos mapas e demais documentos relacionados com a arrecadagéo municipal Analise 15
Elaboracdo de atas de reunides Relatério 15

Emisséo de cartas ou elaboragdo de edital para comunicagao ao contribuinte Notificagao 15



Emisséo de certidGes Peca Fiscal 15

Fornecimento de informacéo, por escrito, sobre matéria relativa a fiscalizagéo, a tributagdo, a administragao tributaria ou aos sistemas informatizados utilizados na

Secretaria de Fazenda aos érgéos publicos, quando ndo compreendida em outros itens BT 15
Preparo, conferéncia e envio das notifica¢cdes de langamento, de acordo com orientagao Notificagao 15
Atualizacéo das bases de dados Andlise 20
Atuacéo junto aos cartérios de registro de iméveis nas atividades relacionadas ao Imposto sobre a Transmisséo de Bens Imoéveis (ITBI) de competéncia do Municipio Participagéo 20
Elaboracéo de estudo, parecer, nota técnica, relatério e apresentacdes Estudo 20
Organizacdo e participagéo de reuniées dos Conselhos, Comités da SMF ou de outros érgaos Participagéo 20
Realizacéo de pesquisa e organizacéo de doutrina, jurisprudéncia e legislacéo referentes ao trabalho realizado no setor Estudo 20
Revisé@o de minutas de atos normativos e documentos técnicos de contetdo tributario Parecer 20
Atualizacéo de planilha de Auto de Infracdo e Notificacdo de Langamento para realizacéo da ficha virtual, acompanhamento de prazo de impugnacéo e recurso Notificagcdo 30
Atuar no apoio a aquisi¢do, ao desenvolvimento e a manutencéo de sistemas informatizados utilizados como instrumentos de auxilio e controle a fiscalizagéo e a Andlise 30

tributagdo com vistas ao seu aperfeicoamento, dando sugestdes para sua melhoria e maior adequacao e funcionalidade.

Atuacd@o em comissao técnica, grupo de trabalho ou comité designado especificamente para estudar solugdes que resolvam problemas, ou tragam melhoria e
aperfeicoamento a procedimentos ou na aplicacéo de critérios de referéncia, relativos a fiscalizagao, a tributagcdo, a administragéo tributaria ou aos sistemas Participacéo 30
informatizados utilizados na Secretaria Municipal de Fazenda

Elaboracédo de documentos relacionados a iseng6es e imunidades tributarias Parecer 30

Participar como discente em cursos de treinamento, palestras, seminarios sobre tributacéo, legislagao, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou

- . - . R . - o Participacéo 30
temas relacionados direta ou indiretamente com a fiscalizagéo, a tributacéo e as atividades correlatas pag

Plantdo de atendimento, presencial ou virtual, as demandas por orientacéo relativa a legislacéo tributaria, aos procedimentos administrativos ou aos sistemas
informatizados, apresentadas pelos sujeitos passivos das obrigag6es tributérias ou seus representantes legais, inclusive instituicdes e 6rgéos publicos, sob a formade | Atendimento 30
plantdo fiscal ou ndo em dias Uteis

Realizacéo de diligéncias, vistorias, pericias e outros atos para a obtencéo de informagdes necessarias a instru¢éo de processos tributarios Instrucéo 30

Atuar como organizador, coordenador, instrutor, orientador ou palestrante em cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simpésios sobre
tributagéo, legislacdo, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com a fiscalizagao, a tributagédo e as Participacdo 50
atividades correlatas

Fiscalizac&o de contratos - Até R$ 100 mil Mensal 100
Fiscalizagdo de contratos - > R$ 100 mil até R$ 500 mil Mensal 150
Fiscalizacdo de contratos - > R$ 500 mil Mensal 200
Gestéo de contratos de menor complexidade e/ou valor de até R$ 100 mil Mensal 50
Gestao de contratos de média complexidade e/ou valor superior a R$ 100 mil até R$ 500 mil Mensal 100
Gestéo de contratos de alta complexidade e/ou valor superior a R$ 500 mil Mensal 150
Participacdo em reunido administrativa sobre matéria referente a aplicacdo, ao aperfeicoamento ou a andlise da legislagao tributaria e dos demais atos normativos e L

. N . e : = - . Participacéo 5
assuntos relativos a Secretaria Municipal de Fazenda, mediante comprovagéo em ata e limitada a 40 pontos mensais
Elaboracéo de parecer ou voto, por escrito, por membro, julgador ou representante fazendario atuante no Conselho de Contribuintes ou na Junta de Revisé&o Fiscal, em Parecer 60
matéria tributaria, em processo administrativo
Comparecimento do Presidente, Conselheiro ou Representante da Fazenda a sessé@o do Conselho de Contribuintes, ou do Presidente ou julgador a sesséo de turma da Sessdo 30

Junta de Reviséo Fiscal



Atuacdo em comiss@o composta por outros 6rgdos municipais ou por entidades externas ao Municipio, representando a Secretaria Municipal de Fazenda ou o Poder

Executivo Municipal Representagao 30
Representacéo 50
Participagédo em evento externo ao Municipio, representando a Secretaria Municipal de Fazenda ou o Poder Executivo Municipal, inclusive por meio de palestra, Representacio 50
comunicagédo, apresentacéo ou atuagdo como mediador P ¢
Atuacéo junto a Camara Municipal de Niterdi para apresentagéo de projeto de lei de iniciativa do Poder Executivo ou prestacédo de esclarecimentos de natureza =
Representacéo 50

tributéria ou sobre outros assuntos relacionados a Secretaria Municipal de Fazenda



ANEXO Il
ATIVIDADES INDIVIDUAIS DA CATEGORIA FUNCIONAL FISCAIS DE POSTURAS

Acompanhamento do andamento das revisdes de elementos cadastrais com maior potencial de arrecadagéo, para garantir a concluséo do procedimento e evitar a

decadéncia tributaria. Imével 40
Alteracédo de inscrigdo municipal de pessoa fisica Processo 20
Alteracao de inscricdo municipal de pessoa fisica do COCAM Processo 2

Alteracéo de inscricdo municipal de pessoa juridica Processo 20
Alteracao de inscricdo municipal de pessoa juridica do COCAM Processo 2

Alterag6es sistema de notas TIPLAN (simples nacional) Andlise 20
Alterac6es sistema de notas TIPLAN (simples nacional) do COCAM Andlise 0.5
Andlise de processo de baixa de débitos Processo 5

Andlise de Processo PTA Processo 60
Andlise do Relatdrio de Execucéo do Procedimento Fiscal (REPF) Relatério 15
Andlise e conclusdo de processo de alvara Processo 20
Andlise e conclusédo de processo de alvara do COCAM Processo 2

Andlise e concluséo de processo de baixa de inscri¢cdo Processo 20
Andlise e conclusédo de processo de baixa de inscricdo do COCAM Processo 5

Andlise em caréter de instrug¢do processual, quando ndo compreendido em outros itens Instrucéo 5

Aprovacao senha sistema de notas TIPLAN do COCAM Andlise 0.5
Aprovacéo senha sistema de notas TIPLAN (simples nacional) Andlise 15
Atendimento aos contribuintes ou auxilio a Central de Atendimento, via e-mail, presencial ou telefone Atendimento 20
Atendimento aos contribuintes ou auxilio a Central de Atendimento, via e-mail, presencial ou telefone do COCAM Atendimento 0.5
Atendimento aos contribuintes ou auxilio a Central de Atendimento, via e-mail, presencial ou telefone; Atendimento 30
Atendimento aos contribuintes via e-mail E-Mail 10
Atuacéo em comisséo técnica, grupo de trabalho ou comité designado Atuacéo 30

Atuacédo em comisséo técnica, grupo de trabalho ou comité designado especificamente para estudar solugdes que resolvam problemas, ou tragam melhoria e
aperfeicoamento a procedimentos ou na aplicagéo de critérios de referéncia, relativos a fiscalizagao, a tributagdo, a administragéo tributaria ou aos sistemas Sesséo 30
informatizados utilizados na Secretaria Municipal de Fazenda

Atuacdo junto aos cartérios de registro de imdveis nas atividades relacionadas ao Imposto sobre a Transmisséo de Bens Iméveis (ITBI) de competéncia do Municipio Entrega 20
Atualizacéo das bases de dados Entrega 20

Atualizacéo de planilha de Auto de Infracéo e Notificagdo de Langamento para realizacao da ficha virtual, acompanhamento de prazo de impugnagéo e recurso Entrega 30



Atuar como organizador, coordenador, instrutor, orientador ou palestrante em cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simpdsios sobre
tributacao, legislacéo, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com a fiscalizagéo, a tributagao e as Sesséo 50
atividades correlatas

Atuar no apoio a aquisi¢do, ao desenvolvimento e a manutengéo de sistemas informatizados utilizados como instrumentos de auxilio e controle a fiscalizagéo e a

tributacdo com vistas ao seu aperfeicoamento, dando sugestdes para sua melhoria e maior adequacéo e funcionalidade. SEEEE 30
Conferéncia da consisténcia das listagens emitidas pelo processamento de dados dos mapas e demais documentos relacionados com a arrecadagéo municipal Entrega 15
Controle de Assiduidade Dia 10
Controle de Documentos Fiscais Més 100
Controle de Férias Més 50
Controle de prazo processual Processo 5

Controle de Publicagdo em Diério Oficial Dia 10
Criagao de inscricdo municipal de pessoa fisica Processo 20
Criacao de inscricdo municipal de pessoa fisica do COCAM Processo 2

Criagao de inscricdo municipal de pessoa juridica Processo 20
Criacdo de inscricdo municipal de pessoa juridica do COCAM Processo 2

Criagao de Processo de Cobranca Processo 15
Criacéo ou alteracdo de CGM Inscricéo 5

Desenvolvimento de estudos com vistas a elaboragao de planos de fiscalizagao, fixando os critérios necessarios a maior produtividade das ages fiscais; Designagao 50
Desenvolvimento de estudos e relatérios sobre dinamica econdmica e dados do mercado imobiliario Estudo 100
Designagao do fiscal para assessoria cadastral Dia 40
Designacéo do fiscal para assessoria da Chefia ou na SMF Dia 40
Designagao do fiscal para elaboragdo e controle de Mapa de Produtividade Fiscal Dia 40
Designacao do fiscal para tarefa eventual em outros 6rgéos da Administragdo Municipal (por dia) Dia 40
Designagao para substituicdo eventual de cargo em comisséo ou funcgao gratificada Dia 40
Despacho de mero expediente (exclusivo ADM) Peca Processual 5

Despacho em processo, exceto despacho de mero expediente Peca Processual 20
Diligéncia de Acéo Fiscal Diligéncia 30
Elaboragao de atas de reunides Entrega 15
Elaboracéo de Boletim de Inspe¢do Médica (BIM) Documento 50
Elaboragao de C.I. Documento 20
Elaboracédo de documentos relacionados a isen¢des e imunidades tributarias Entrega 30
Elaboragao de dossié para realizagdo de agao fiscal, por escrito, em matéria inerente ao cadastro mobiliario municipal em processos administrativos ou em outros Relatério 100

meios de comunicagéo

Elaboragao de Escala Escala 100



Elaboracéo de estudo, parecer, nota técnica, relatorio e apresentagdes

Elaboragdo de manuais e outros documentos de orientacéo a pedido da chefia

Elaboracéo de parecer, por escrito, em matéria tributaria em processos administrativos ou em outros meios de comunicagao
Elaboragao de relatério de agéo fiscal realizada em processos administrativos

Elaboracéo de relatério de agéo fiscal realizada, por escrito, em matéria inerente ao cadastro mobiliario municipal em processos administrativos ou em outros meios de
comunicacao

Elaboracéo de relatério para realizagdo de acgao fiscal em processos administrativos

Elaboragao de relatério, por escrito, em matéria inerente ao cadastro mobiliario municipal em processos administrativos ou em outros meios de comunicagéo
Elaboracéo de relatério, por escrito, em matéria tributaria em processos administrativos ou em outros meios de comunicagéo

Elaboracao de Relatérios analiticos para suporte das coordenagées

Elaboracéo de relatérios ou consultas técnicas a pedido da Chefia

Elaboracgao de respostas em matéria inerente ao cadastro mobiliario municipal em processos administrativos ou em outros meios de comunicagao
Elaboracéo do Relatério de Medicéo Sonora Externa

Elaboragao e organizagédo de Ordem de Servigo

Embargo ou Interdi¢éo

Emisséo de cartas ou elaboragdo de edital para comunicagao ao contribuinte

Emisséo de certidoes

Emisséo de Guia de Recolhimento de Auto

Fiscalizacéo dirigida ou especial, diurna, por ordem expressa da Chefia (por dia)

Fiscalizacédo dirigida ou especial, em sabados, domingos, feriados e pontos facultativos por ordem expressa da Chefia

Fiscalizacao dirigida ou especial, noturna, por ordem expressa da Chefia (por dia)

Fornecimento de informacéo, por escrito, inclusive mediante a emisséo de certiddes e atestados sobre matéria relativa a fiscalizacéo, a tributacéo, a administragéo
tributaria ou aos sistemas informatizados utilizados na Secretaria de Fazenda, ao publico em geral, guando ndo compreendida em outros itens

Fornecimento de informacéo, por escrito, sobre matéria relativa a COCAM, a fiscalizagdo, ao cadastro mobiliario municipal ou aos sistemas informatizados utilizados na
Secretaria de Fazenda aos érgéos publicos

Fornecimento de informacéo, por escrito, sobre matéria relativa a fiscalizagéo, a tributagao, a administragao tributaria ou aos sistemas informatizados utilizados na
Secretaria de Fazenda aos 6rgaos publicos, quando ndo compreendida em outros itens

Fornecimento de informacéos sobre matéria relativa a COCAM, a fiscalizagdo, ao cadastro mobiliario municipal ou aos sistemas informatizados utilizados na Secretaria
de Fazenda a 6rgéos publicos

Fornecimento de informagdes aos 6rgéos e setores da Secretaria Municipal de Fazenda, aos demais 6rgdos da Administracéo Direta ou Indireta, aos cidaddos, aos
prestadores de servicos e demais interessados

Funcéo fiscal interna (por dia)

Identificagdo e sinalizagédo das inconsisténcias cadastrais, estimativa da alteracdo na base de calculo, coleta de evidéncias referentes a exercicios anteriores,
atualizagdo dos controles de fiscalizagao, inclusive no sistema de georreferenciamento, e elaboracéo da pega inicial para instauragao de processo de reviséo de
elementos cadastrais ou de revisédo de langamento do IPTU

Implantacéo de Auto de Infragao

Estudo
Manual
Parecer

Relatério
Relatério

Relatério
Relatério
Manifestacéo
Relatério
Relatério
Relatério
Relatério
Ordem De Servigo
Termo
Entrega
Processo
Guia

Dia

Dia

Dia

Instrucao
Parecer
Instrucao

Parecer

Manifestagcao

Dia

Imovel

Peca Fiscal

20
100
50
60

30

60
100
30
50
50
60
60
30
60
15
15
10
40
100
60

250

15

60

10

50

40

10



Informagcé&o fiscal de Documento de Vistoria Fiscal (por vistoria) Vistoria 20
Informar processos sobre reviséo de langamentos, aplicacdo de penalidades e quaisquer outros que exijam informacdes cadastrais Entrega 5
Inscri_géo no caijastro histérico de denuncias, dema_nc_lgs internqs, informes, relatériols. dfe in_teligéncja e infor_ma(;(”)es apuradas em processos administrativos, a fim de Inscrigio 15
permitir a criagdo de um banco de dados para possibilitar planejamento de futuras diligéncias e agdes fiscais

Inscr?gf&_o no cadz_alstro histérico dos pr_o_ceﬁinjentos d~e fist_:aliz_agﬁo contendo os relatérios de suas conclusdes a fim de permitir a criagdo de um banco de dados para Inscrigo 5
possibilitar planejamento de futuras diligéncias e agdes fiscais

Instrugéo e encaminhamento dos processos administrativos relativos ao setor Processo 20
Lancamento de auto de infragdo Processo 5
Lancamento de taxas Lancamento 20
Lancamento de taxas do COCAM Langcamento 5
Lavratura de Auto de Apreensao Auto 60
Lavratura de Auto de embargo Peca Fiscal 50
Lavratura de auto de infracdo Peca Fiscal 30
Lavratura de Auto de Infracdo do DEINF Peca Fiscal 40
Lavratura de Auto de interdi¢ao Peca Fiscal 50
Lavratura de intimacéo Peca Fiscal 20
Lavratura de Intimac&o do DEINF Peca Fiscal 30
Lavratura de notificagcao Peca Fiscal 20
Lavratura de Notificag&o do DEINF Peca Fiscal 30
Lavratura de Termo de Orientagdo (TO) Termo 15
Levant_amento de dados e_inform_a96e§ ,figca.is e cadastrais dos contribuintes e responsaveis tributérios sujeitos a fiscalizagcdo, bem como relativamente aos iméveis Selecio 50
envolvidos, no caso dos tributos imobiliarios;

Organizagéo e participacéo de reunides dos Conselhos, Comités da SMF ou de outros 6rgaos Sesséo 20
Outras atividades especiais com designagéo exclusiva Participagéo 30
Outras atividades especiais sem designacéo exclusiva Participacéo 10
Participacéo de cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simpdésios sobre tributagdo, legislagao, procedimentos administrativos, sistemas L

informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com ao trabalho realizado no setor e/ou na Secretaria Municipal de Fazenda Participagao 30
Participacéo do fiscal em grupos de trabalho, comissdes, reunides, programas ou cursos de treinamento ou aperfeicoamento, quando convocado do COCIM Dia 30
Pgr.ticipagéo do fiscal em grupos de. trabalho,l comissdes, reunides, programas ou cursos de treinamento ou aperfeicoamento, quando convocado ou autorizado Dia 40
oficialmente, com dedicacao exclusiva (por dia)

Participacdo em comissao técnica, grupo de trabalho, comité designado ou elaboragdo de estudos Dia 60
Participagédo no Comité de Vistoria Administrativa Dia 60
Participacdo no Conselho Municipal de Recursos Administrativos Participacdo 60
Participar como discente em cursos de treinamento, palestras, seminarios sobre tributacéo, legislagao, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou Sessdo 30

temas relacionados direta ou indiretamente com a fiscalizagéo, a tributagédo e as atividades correlatas



Plantdo de Atendimento Por Tarefa 50

Plantdo de atendimento, presencial ou virtual, as demandas por orientacéo relativa a legislacéo tributaria, aos procedimentos administrativos ou aos sistemas
informatizados, apresentadas pelos sujeitos passivos das obrigacdes tributarias ou seus representantes legais, inclusive instituicdes e 6rgdos publicos, sob a forma de = Sesséo 30
plantdo fiscal ou ndo em dias Uteis

Plant&o fim de semana ou feriado Dia 120
Plantao fiscal externo diurno (por dia) Dia 40
Plant&o fiscal externo noturno (por dia) Dia 60
Plantéo fiscal externo ou interno, em sabados, domingos, feriados e pontos Facultativos (por dia) Dia 100
Plant&o fiscal interno diurno (por dia) Dia 40
Plantao fiscal interno noturno (por dia) Dia 60
Plantédo Noturno Ficha 100
Preenchimento completo de ficha de vistoria Analise 5
Preparo, conferéncia e envio das notificacdes de langamento, de acordo com orientagcéo Entrega 15
Realizacao de diligéncia de agao fiscal para posterior instrugao processual Por Processo 30
Realizac&o de diligéncias, vistorias, pericias e outros atos para a obtencéo de informag6es necessarias & instrucéo de processos tributarios Atendimento 30
Realizacao de pesquisa e organizacéo de doutrina, jurisprudéncia e legislacéo referentes ao trabalho realizado no setor Entrega 20
Resposta Colab Peca Fiscal 10
Revisé@o de minutas de atos normativos e documentos técnicos de contetdo tributario Relatério 20
Revis&do/Atualizagao de manuais e outros documentos de orientagéo Inscri¢éo 50
Selecéo de iméveis com possibilidade de inconsisténcia da base de calculo para revisdo de elementos cadastrais Selegéo 50
Tramitagcdo de processos (exclusivo ADM e Intel & atendimento) Despacho 5
Vistoria de Medigdo Sonora Processo 60
Elaboracéo de pareceres, estudos e relatérios Entrega 60
Informagao fiscal de Comunicacao de Atualizagdo Cadastral (CAC) Entrega 15
Informag&o fiscal de Ficha de Campo Entrega 15
Informagao fiscal em Comunicacéo de Irregularidades (Cl) ou Ordem de Servigos (OS) Entrega 15
Informag&o fiscal em Consulta ou Consulta Prévia Processo 15
Informagao fiscal em Processo Administrativo Processo 20
Viagens de servi¢o no pais ou no exterior (por dia) Dia 200
F_ornqc!mento de informac;éo, por gscrito, inp]usive mediante a gmisséo de certidc”)es' e_atestados sobre matéri~a relativa a fis;alizagéo, a triputagéo, a administracéo ANETETETE 5
tributaria ou aos sistemas informatizados utilizados na Secretaria de Fazenda, ao publico em geral, guando ndo compreendida em outros itens

Informar processos sobre reviséo de langamentos, aplicacdo de penalidades e quaisquer outros que exijam informacdes cadastrais Despacho 5
Fornecimento de informagdes aos 6rgdos e setores da Secretaria Municipal de Fazenda, aos demais 6rgdos da Administracdo Direta ou Indireta, aos cidadaos, aos Atendimento 10

prestadores de servigcos e demais interessados



Conferéncia da consisténcia das listagens emitidas pelo processamento de dados dos mapas e demais documentos relacionados com a arrecadagéo municipal Andlise 15
Elaboracao de atas de reunides Relatério 15
Emisséo de cartas ou elaboracéo de edital para comunicagdo ao contribuinte Notificagcéo 15
Emisséo de certiddes Peca Fiscal 15
Fornecimento de informagéq, por esgrit(_), sobre matéri? relativa a fisqalizagéo, a tril_)utagéo, a administragéo tributaria ou aos sistemas informatizados utilizados na Atendimento 15
Secretaria de Fazenda aos 6rgédos publicos, quando ndo compreendida em outros itens

Preparo, conferéncia e envio das notificacdes de langamento, de acordo com orientacéo Notificagcdo 15
Atualizacéo das bases de dados Analise 20
Atuacao junto aos cartérios de registro de imoéveis nas atividades relacionadas ao Imposto sobre a Transmissdo de Bens Iméveis (ITBI) de competéncia do Municipio Participacdo 20
Organizacdo e participagéo de reuniées dos Conselhos, Comités da SMF ou de outros érgaos Participagéo 20
Realizacéo de pesquisa e organizacéo de doutrina, jurisprudéncia e legislacéo referentes ao trabalho realizado no setor Estudo 20
Revisé@o de minutas de atos normativos e documentos técnicos de contetdo tributario Parecer 20
Atualizacéo de planilha de Auto de Infracdo e Notificacdo de Langamento para realizacéo da ficha virtual, acompanhamento de prazo de impugnacéo e recurso Notificagcdo 30
Atuar no apoio a aquisi¢do, ao desenvolvimento e a manutencéo de sistemas informatizados utilizados como instrumentos de auxilio e controle a fiscalizagéo e a Andlise 30

tributagdo com vistas ao seu aperfeicoamento, dando sugestdes para sua melhoria e maior adequacao e funcionalidade.

Atuacd@o em comissao técnica, grupo de trabalho ou comité designado especificamente para estudar solugdes que resolvam problemas, ou tragam melhoria e
aperfeicoamento a procedimentos ou na aplicacéo de critérios de referéncia, relativos a fiscalizagao, a tributagcdo, a administragéo tributaria ou aos sistemas Participacéo 30
informatizados utilizados na Secretaria Municipal de Fazenda

Elaboracédo de documentos relacionados a iseng6es e imunidades tributarias Parecer 30
Elaboracao de relatério, por escrito, em matéria tributaria em processos administrativos ou em outros meios de comunicagéo Relatério 30
Participar como discepte em cursos de treinamento_, palgstre}s, seminério§ sobre tri_bgtagéo, legislagéo, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou Participacio 30
temas relacionados direta ou indiretamente com a fiscalizagéo, a tributagao e as atividades correlatas

Participacdo de cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simpdésios sobre tributagao, legislagéo, procedimentos administrativos, sistemas Participagso 30

informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com ao trabalho realizado no setor e/ou na Secretaria Municipal de Fazenda;

Plantdo de atendimento, presencial ou virtual, s demandas por orientagéo relativa a legislagéo tributaria, aos procedimentos administrativos ou aos sistemas
informatizados, apresentadas pelos sujeitos passivos das obrigacdes tributarias ou seus representantes legais, inclusive instituicdes e 6rgédos publicos, sob a forma de | Atendimento 30
plant&o fiscal ou ndo em dias Uteis

Realizacao de diligéncias, vistorias, pericias e outros atos para a obtengéo de informagdes necessarias a instrucao de processos tributarios Instrugao 30

Atuar como organizador, coordenador, instrutor, orientador ou palestrante em cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simpésios sobre
tributacao, legislacéo, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com a fiscalizagéo, a tributagao e as Participagéo 50
atividades correlatas

Fiscalizagdo de contratos - Até R$ 100 mil Mensal 100
Fiscalizacdo de contratos - > R$ 100 mil até R$ 500 mil Mensal 150
Fiscalizagdo de contratos - > R$ 500 mil Mensal 200
Gestéo de contratos de menor complexidade e/ou valor de até R$ 100 mil Mensal 50
Gestéo de contratos de média complexidade e/ou valor superior a R$ 100 mil até R$ 500 mil Mensal 100

Gestéo de contratos de alta complexidade e/ou valor superior a R$ 500 mil Mensal 150



Participacdo em reunido administrativa sobre matéria referente a aplicacdo, ao aperfeicoamento ou a andlise da legislagao tributaria e dos demais atos normativos e

assuntos relativos a Secretaria Municipal de Fazenda, mediante comprovagéo em ata e limitada a 40 pontos mensais Participagdo 5
Elaboracéo de parecer ou voto, por escrito, por membro, julgador ou representante fazendario atuante no Conselho de Contribuintes ou na Junta de Reviséo Fiscal, em Parecer 60
matéria tributaria, em processo administrativo
Comparecimento do Presidente, Conselheiro ou Representante da Fazenda a sessé@o do Conselho de Contribuintes, ou do Presidente ou julgador a sesséo de turma da Sessdo 30
Junta de Reviséo Fiscal
Atuacdo em comiss@o composta por outros 6rgdos municipais ou por entidades externas ao Municipio, representando a Secretaria Municipal de Fazenda ou o Poder .
- . Representacéo 30

Executivo Municipal

Representacéo 50
Participagédo em evento externo ao Municipio, representando a Secretaria Municipal de Fazenda ou o Poder Executivo Municipal, inclusive por meio de palestra, R 50
comunicacédo, apresentacédo ou atuagdo como mediador P ¢
Atuacéo junto a Camara Municipal de Niteroi para apresentacao de projeto de lei de iniciativa do Poder Executivo ou prestacédo de esclarecimentos de natureza =

Representacéo 50

tributaria ou sobre outros assuntos relacionados a Secretaria Municipal de Fazenda



ANEXO Il
ATIVIDADES INDIVIDUAIS DA CATEGORIA FUNCIONAL AGENTES FAZENDARIOS

Atualizacéo da planilha de contrata¢des do DEFIS Andlise 20
Elaboracdo de Documento de Formaliza¢do de Demanda para contrata¢des do DEFIS / SUREM Processo 70
Elaboracao de Declaragdo de Conformidade para contrata¢des do DEFIS / SUREM Processo 70
Elaboracdo de Termo de Requisi¢do para contrata¢cdes do DEFIS / SUREM Processo 70
Elaboracdo de Mapa de Riscos para contrata¢des do DEFIS / SUREM Processo 70
Elaboracéo de Estudo Técnico Preliminar para contrata¢ées do DEFIS / SUREM Processo 100
Atualizacé@o do Caderno de Indicadores (via B.1.) do DEFIS Andlise 40

Encaminhamento de Demandas Especializadas: Identificacdo de demandas que exijam andlise técnica ou decisdo administrativa, com posterior encaminhamento a

Coordenacéo, a Diregdo ou ao setor competente. PERETEILD £
Orientacéo sobre Servigos Administrativos: Orientagcdo aos contribuintes quanto aos requisitos, a documentagao necessaria, aos prazos, aos fluxos processuais e aos Atendimento 18
demais procedimentos relacionados aos servicos ofertados.

Suporte aos Servicos Digitais e ao Autoatendimento: Auxilio aos contribuintes na utilizagéo dos servicos digitais e dos totens de autoatendimento, promovendo sua Atendimento 16
correta utilizagé@o e estimulando a autonomia do cidad&o.

Acompanhamento da Execugéo das A¢Ges: Acompanhamento do desenvolvimento das agdes institucionais externas, com prestacio de apoio & Coordenagao na Atendimento 16
identificacdo de necessidades operacionais e na implementagdo de medidas que contribuam para a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados.

Acompanhamento das medidas adotadas pelas instancias competentes em decorréncia de “Investigacéo interna” concluida. Entrega 50
Acompanhamento de Demandas Institucionais: Acompanhamento da execugdo de demandas estratégicas e administrativas determinadas pela Coordenagéo ou pela Relatério 21
Diretoria, contribuindo para o cumprimento dos prazos, metas e diretrizes estabelecidas.

Acompanhamento do cumprimento de determinag&o ou recomendagéo de érgéo de controle externo (TCE-RJ) Andlise 30
Acompanhamento do Desenvolvimento da Equipe: Acompanhamento da aplicacéo pratica dos conhecimentos transmitidos durante as capacitac¢ées, identificando Relatério 18
oportunidades de melhoria e apoiando a Coordenagéo na atualizagdo continua da equipe.

Acompanhamento do tramite de processos administrativos no &mbito da Subsecretaria, zelando pelo cumprimento de prazos, fluxos e pela adequada instrugao Processo 30
processual

Acompanhamento dos Indicadores Operacionais: Acompanhamento dos indicadores relacionados ao atendimento presencial, subsidiando a Coordenag¢éo com Relatério 21
informacdes que contribuam para a melhoria continua dos servicos e para o alcance das metas institucionais.

Acompanhamento dos sitios da CGM-Niter6i, TCE-RJ, CGU, TCU e imprensa em geral sobre publicacdes de integridade e controle Andlise 20
Acompanhamento e monitoramento da execucéo de contratos celebrados. Entrega 20
Acompanhamento e monitoramento da execugao de contratos celebrados; Tarefa 20
Acompanhamento em Auditoria do Plano Previne Entrega 200
Acompanhamento da escala de férias dos servidores, mantendo atualizado o fornecimento de todas as informacdes para as chefias imediatas e para a SMA. Langamento 20
Acompanhamento das admissdes, cadastramento e desligamento de servidores, atualizando os dados cadastrais. Lancamento 30
Acompanhamento das Publica¢es no Diario Oficial: Acompanhamento diario das publica¢des no Diario Oficial. Andlise 5

Acompanhamento, no Diario Oficial, da concesséo das licencas dos servidores, mantendo controle atualizado. Lancamento 10



Acompanhamento do desempenho em estagio probatério e da progresséo das carreiras, reformulando processos para melhoria. Processo 50
Acompanhamento do resultado das listas de cobranga do més. Atendimento 60
Acompanhamento dos processos do Projeto de Patrimonializagdo de Iméveis Publicos. Processo 20
Acompanhamento ou despacho dos processos dos servidores. Processo 20
Acompanhamento dos pagamentos de outorgas. Langamento 20
Analise da documentacao pertinente a iméveis. Processo 40
Andlise de processos administrativos de novos contratos. Andlise 80
Analise de processo licitatorio ou contrato administrativo quanto ao cumprimento das normas aplicaveis Analise 50
Andlise dos artefatos da contratagdo como Documento de Formaliza¢cdo de Demanda, Estudo Técnico Preliminar e Mapa de riscos Entrega 150
Analise dos processos ao entrar no Dep. do Tesouro Analise 80
Andlise dos processos p6s pagamento (conferéncia financeira e contéabil) Andlise 200
Analise e verificagdo de processo de prestacéo de contas ou tomada de contas, com registro da documentacéo examinada e do resultado Analise 50
Andlise em caréater de instrugdo processual, quando ndo compreendido em outros itens desse anexo Instrugéo 5

Aperfeicoamento de modelos e protocolos com ferramentas de 1A Analise 300
Apoio a atividades de modernizagéo e aperfeicoamento da administraco; Tarefa 10

Apoio a Continuidade do Atendimento: Identificacédo de situagfes que possam comprometer a continuidade ou a qualidade do atendimento presencial, com proposi¢éo
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e execucdo, em conjunto com a Coordenacéo, das medidas operacionais necesséarias & manutengao da regularidade dos servicos.

Apoio a Gestdo Administrativa: Prestacao de suporte a Coordenacéo e a Diretoria na execugdo, organizagdo e acompanhamento das atividades administrativas

desenvolvidas pela unidade. Atendimento 20

Apoio as Atividades de Gestao da Unidade: Execucao de atividades administrativas correlatas que contribuam para o adequado funcionamento da Central de
Atendimento ao Cidadao (CAC), sempre que determinadas pela Coordenacéo de Atendimento ao Cidaddo (COCID) ou pela Diretoria do Departamento de Atendimento 16
Relacionamento com o Cidadao (DEREC).

Apoio em gabinete de crise institucional Atendimento 300
Apoio na elaboragdo de minutas de projetos de lei, decretos e normativos em geral Entrega 20

Apoio as Atividades de Gestéo da Unidade: Execucéo de atividades administrativas correlatas que contribuam para o adequado funcionamento da Central de
Atendimento ao Cidadao (CAC), sempre que determinadas pela Coordenagao de Atendimento ao Cidaddo (COCID) ou pela Diretoria do Departamento de Relatério 16
Relacionamento com o Cidaddo (DEREC).

Apoio, acompanhamento e atualiza¢des referentes aos plant8es, virtuais ou presenciais dos auditores fiscais, seja na parte de pessoal ou na movimentagao dos

processos Ll 5
Apresentacao de Indicadores ao Secretéario de Fazenda Entrega 20
Atendimento ao contribuinte ou auxilio a Central de Atendimento, via e-mail, presencial ou telefone Atendimento 20
Atendimento aos contribuintes ou auxilio a Central de Atendimento por e-mail, telefone ou presencialmente Atendimento 20
Atendimento aos contribuintes ou auxilio a Central de Atendimento, via e-mail, presencial ou telefone do COCIM Atendimento 20
Atendimento aos contribuintes ou auxilio a Central de Atendimento, via e-mail, presencial ou telefone do COITBI Tarefa 20
Atendimento aos contribuintes ou auxilio a Central de Atendimento, via e-mail, presencial ou telefone do COTRD Tarefa 30

Atendimento aos contribuintes ou auxilio a Central de Atendimento, via e-mail, presencial ou telefone; Processo 4



Atendimento aos contribuintes ou auxilio a Central de tendimento, via e-mail, presencial ou telefone da COCAD Atendimento 20
Atendimento aos contribuintes ou auxilio a Central de tendimento, via e-mail, presencial ou telefone da ASCCA Atendimento 40
Atendimento Presencial ao Contribuinte: Atendimento presencial aos contribuintes, prestando informagdes, orientacdes e esclarecimentos acerca dos servicos .

disponibilizados pela Secretaria Municipal de Fazenda. Atendimento 18
Atividade especiais com designacéo exclusivas da COCAD Participacéo 30
Atividade especiais com designacéo exclusivas ASCCA Participagéo 30
Atividade especiais sem designacéo exclusivas da COCAD Participacéo 30
Atividade especiais sem designacéo exclusivas da ASCCA Participagéo 30
Atividade relacionadas ao acompanhamento, controle e monitoramento das entregas e metas do setor da COCAD Andlise 30
Atividade relacionadas ao acompanhamento, controle e monitoramento das entregas e metas do setor da ASCCA Analise 30
Atividades de organizacéo administrativa da COCAD Participacdo 30
Atividades de organizagdo administrativa da ASCCA Participagéo 30
Atividades excepcionais (cursos, visitas técnicas, etc) Participacéo 5
Atividades extraordinarias de alta complexidade solicitadas pelo Subsecretario de Receita/Secretario de Fazenda Analise 50
Atividades extraordinérias de média complexidade solicitadas pelo Subsecretario de Receita/Secretario de Fazenda Andlise 30
Atividades extraordinarias de baixa complexidade solicitadas pelo Subsecretario de Receita/Secretario de Fazenda Analise 15
Atividades relacionadas ao acompanhamento, controle e monitoramento das entregas e metas do setor Entrega 15

Atuacé@o como organizador, coordenador, instrutor, orientador ou palestrante em cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simposios
sobre tributacéo, legislacéo, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com ao trabalho realizado no setor | Participagéo 30
e/ou na Secretaria Municipal de Fazenda;

Atuacdo como palestrante ou orientador em palestras e cursos na Administracdo Municipal Participacéo 300

Atuagé@o em comissao técnica, grupo de trabalho ou comité designado especificamente para estudar solugdes que resolvam problemas, ou tragam melhoria e
aperfeicoamento a procedimentos ou na aplicagéo de critérios de referéncia, relativos a fiscalizag&o, a tributagéo, & administracéo tributaria ou aos sistemas Sesséo 30
informatizados utilizados na Secretaria Municipal de Fazenda

Atuacdo junto aos cartérios de registro de imdveis nas atividades relacionadas ao Imposto sobre a Transmisséo de Bens Iméveis (ITBI) de competéncia do Municipio Entrega 20
Atualizacéo das bases de dados Entrega 20
Atualizacéo de indicador interno da UCIS ou de suas coordenacdes, com registro do periodo de referéncia e da fonte dos dados utilizados Andlise 50
Atualizacéo de planilha de Auto de Infracédo e Notificagdo de Langamento para realizagao da ficha virtual, acompanhamento de prazo de impugnagéo e recurso Entrega 30
Atualizacéo de POP Estudo 100
Atualizacéo do mapeamento de processo critico ou de vulnerabilidade institucional Analise 50
Atualizacédo do Regulamento Interno Estudo 200
Atualizacéo do site institucional Entrega 15
Atualizacéo e manutengdo de controles e planilhas gerenciais Relatério 40
Atualizagcdo mensal dos indicadores setoriais nas plataformas de acompanhamento Entrega 40

Atualizacéo da planilha de férias a vencer. Lancamento 10



Atualizacéo do registro e do controle funcional de servidores, prestadores de servico e estagiarios, bem como das admissées por concurso publico e do periodo de

estagio probatoério. Langamento 20

Atuacédo como organizador, coordenador, instrutor, orientador ou palestrante em cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simpg4sios
sobre tributacéo, legislagdo, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente a fiscalizagédo, a tributagao e as Sesséo 50
atividades correlatas.

Atuacé@o em processos de baixa de débito de responsabilidade do setor. Processo 35
Atuacdo em processos de restituicdo, com atualizagdo do valor a restituir, elaboracéo do mapa de devolugéo e registro da utilizacédo do crédito. Processo 20

Atuacdo no apoio a aquisi¢do, ao desenvolvimento e a manutencéo de sistemas informatizados utilizados como instrumentos de auxilio e controle a fiscalizagéo e a

tributagdo, com vistas ao seu aperfeicoamento, apresentando sugestdes para sua melhoria e maior adequacéo e funcionalidade. Sessdo 30
Autorizagdo/Homologagao de processos da COCAD Instrugao 20
Autorizac@o/Homologacéo de processos da ASCCA Instrugéo 40
Auxi!io_ a S_ecretarig Municipal de Admini_s?ra(;’éq no que for necessario para a emisséo de respostas aos pedidos de esclarecimentos, impugnagdes e recursos Entrega 50
administrativos advindos dos certames licitatérios, salvo aqueles de ordem técnica.

Avaliagdo da eficacia de controle interno existente, com proposi¢ao de melhoria em sistema ou procedimento Analise 30
Busca de parcerias para oferta de cursos e p6s-graduacfes em Gestao Publica Fazendéria, Tributos e Contabilidade. Entrega 50
Cadastro, no Sistema de Georreferenciamento, dos imoveis publicos municipais, estaduais e federais em Niteroi. Imovel 80
Cobranca Administrativa em lote(e-cartas, sms, e-mail) da COCAD Langamento 30
Cobranga Administrativa em lote(e-cartas, sms, e-mail) da ASCCA Langcamento 60
Cobranca Administrativa especial (Ligacéo, in loco, por e-mail personalizado, etc) da COCAD Atendimento 30
Cobranga Administrativa especial (Ligagao, in loco, por e-mail personalizado, etc) da ASCCA Atendimento 60
Cobranca Administrativa individual da COCAD Processo 10
Cobranga Administrativa individual da ASCCA Processo 20
Cobranca, por meio de e-mail, das folhas de ponto dos servidores que ndo as enviaram no prazo estabelecido. Notificagcdo 10
Coleta e analise de evidéncias no ambito de "Investigagdo Interna”, com registro de documentos, entrevistas ou informagdes obtidas Relatério 50
Comparecimento pelo Representante Fazendario e Conselheiro & sesséo do Conselho de Contribuintes Sesséo 30
Compilacéo e tratamento mensal de noticias sobre integridade e controle Entrega 30
Comunicacéo interna (email e grupos da equipe) Entrega 10
Conclusao de processos administrativos para regularizagdo de débitos e créditos fiscais (acima de 51 débitos) Processo 90
Conclusdo de processos administrativos para regulariza¢éo de débitos e créditos fiscais (até 5 débitos) Processo 20
Conclusao de processos administrativos para regularizagdo de débitos e créditos fiscais (de 21 até 50 débitos) Processo 65
Conclusdo de processos administrativos para regularizacéo de débitos e créditos fiscais (de 6 até 20 débitos) Processo 40
Conferéncia da consisténcia das listagens emitidas pelo processamento de dados dos mapas e demais documentos relacionados com a arrecadagéo municipal; Tarefa 15
Conferéncia Documental: Conferéncia da documentacéo apresentada pelos contribuintes, verificando sua conformidade com os requisitos exigidos para cada servico. Processo 18
Conferéncia das folhas de ponto. Analise 40

Confirmacgéo da entrada em receita de pagamentos relacionados a débitos lancados pelo setor. Processo 10



Consolidacéo de Informagdes Gerenciais: Consolidacéo de informag6es e dados estatisticos relativos aos canais remotos de atendimento, subsidiando a elaboracéo de
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relatérios gerenciais, andlises de desempenho e agdes de melhoria continua.
Consulta aos Sistemas Institucionais: Consulta aos sistemas corporativos utilizados pela Secretaria Municipal de Fazenda para subsidiar a analise das demandas e a Atendimento 14
correta prestagao do atendimento.
Contato com o contribuinte para a realizagcéo da pesquisa de satisfacéo e convite para sustentagéo oral. Entrega 15
Continuidade da Operagao da Recepgéo: Adogdo das medidas necessarias para assegurar a continuidade das atividades da Recepgao, inclusive mediante substituicdo ANETETETE 18
eventual das recepcionistas, quando necessario, evitando interrupgées no atendimento ao publico.
Controle da frequéncia de todos os servidores da SMF, cumprindo o prazo legal estabelecido pela SMA. Entrega 40
Controle da frequéncia, férias, registro e documentacéo dos estagiarios. Langamento 10
Controle da Capacidade Operacional: Monitoramento da emissao e da utilizagdo das senhas de atendimento, verificando o cumprimento dos quantitativos estabelecidos Relatério 29
para cada servigo e comunicando a Coordenagéo eventuais necessidades de ajustes operacionais.
Controle da Emisséo de Senhas: Controle da emissao das senhas de atendimento, observando os critérios operacionais e as orientagdes estabelecidas pela Relatério 29
Coordenagao.
Controle da produtividade dos Agentes Fazendarios, Fiscais de Posturas e Auditores Fiscais da Receitas Processo 50
Controle da Qualidade do Atendimento Remoto: Identificagdo de ocorréncias que possam comprometer a qualidade, a continuidade ou o desempenho dos canais Nota 19
remotos, comunicando a Coordenagéo e adotando as providéncias operacionais cabiveis para sua regularizagao.
Controle da Qualidade do Atendimento: Atuar para assegurar a qualidade, a eficiéncia, a padronizagdo e a cordialidade dos atendimentos prestados aos contribuintes,
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observando as diretrizes estabelecidas pelo Departamento de Relacionamento com o Cidadédo (DEREC)
Controle de pagamento de parcelamentos administrativos de Autos e Notifica¢cdes (Checagem Individual Manual) da COCAD Processo 10
Controle de pagamento de parcelamentos administrativos de Autos e Notificagdes (Checagem Individual Manual) da ASCCA Processo 20
Controle de prazos processuais, comunicando, por escrito, ao Presidente, seu descumprimento. Entrega 15
Controle Operacional da Infraestrutura: Verificacéo peridédica das condiges de funcionamento da infraestrutura tecnolégica da unidade, comunicando a Coordenagéo Atendimento 19
situagOes que possam comprometer a continuidade dos servigos e propondo medidas preventivas para minimizar impactos operacionais.
Coordenacao, orientacéo e execugdo dos servigos de cadastro fiscal do Municipio, com gerenciamento das operag8es de atualizacédo das informacdes cadastrais e Tarefa 30
fiscais;
Criagao de Plano de Gestéo Interno Estudo 200
Criacdo de POP Estudo 300
Criagao de relatorios das atividades desenvolvidas no setor Relatério 100
Criacéo do Plano Previne Entrega 300
Cumprir o fluxo estabelecido no POP referente a Licenca Médica Processo 30
Desenvolvimento de estudos e relatérios sobre dinamica econdmica e dados do mercado imobiliario Estudo 100
Desenvolvimento de Treinamentos e Capacitacdes da COCAD Entrega 60
Desenvolvimento de Treinamentos e Capacitacfes da ASCCA Entrega 60
Desenvolvimento ou aplicagdo de metodologia de avaliagdo de riscos de integridade Entrega 50
Designagao para substituicdo eventual de cargo em comisséo ou funcéo gratificada Participacéo 60

Despacho a consultas efetuadas ao setor sobre imdveis abandonados Despacho 40



Despacho a consultas efetuadas ao setor sobre iméveis vacantes Despacho 40
Digitalizagdo das folhas de ponto. Langcamento 50
Diligéncias para consultas processuais no Judiciério e cartérios Diligéncia 40
Direcionamento d'e_ Demandas Administrativas: Encaminhamento de contribuintes a Coordenagéo, a Dire¢do ou aos setores competentes quando a demanda exigir ANETETETE 15
tratamento especifico.

Dupla verificagéo (2° analista) em processos e documentos diversos produzidos pela UCIS/SMF, com registro do documento analisado, do revisor responsavel e do Andlise 50
resultado

Elaboracgao de atas de reunides Entrega 15
Elaboracéo de despacho para processos administrativos Despacho 40
Elaboracao de documento para publicagdo dos acérdaos. Entrega 15
Elabo_ragéo dg Documentos A_dministratiyos: Auxilio na elaboragéo, reviséo e organizagdo de documentos administrativos, relatérios, oficios, comunicacdes internas e Relatério 19
demais expedientes necessarios ao funcionamento do Departamento.

Elaboracédo de documentos relacionados a isen¢des e imunidades tributarias Entrega 30
Elaboragao de documentos relacionados a iseng¢des e imunidades tributérias; Entrega 30
Elaboracéo de Estudo Nota Técnica 300
Elaboracgao de estudo, parecer, nota técnica, relatorio e apresentaces Estudo 20
Elaboracdo de materiais informativos da COCAD Participacéo 30
Elaboragao de materiais informativos da ASCCA Participagéo 60
Elaboracédo de material de apoio para reunido estratégica, incluindo sinteses, apresentacées, notas técnicas ou painéis de resultados Entrega 50
Elaboragao de material de conscientizagao sobre conduta ética ou conformidade Entrega 30
Elaboracédo de minuta de guias Entrega 200
Elabpr_agéq de minutas de despachos em processos administrativos, compreendendo a andlise de documentos e demais providéncias adotadas ao longo do processo Entrega 10
administrativo.

Elaboragao de oficios, comunicagdes internas e mapas de frequéncia Entrega 15
Elaboracéo de pautas de reunides. Entrega 20
Elaboragao de minuta de manuais Entrega 300
Elaboracéo de pesquisa jurisprudencial e/ou doutrinéria para subsidiar manifestag6es regulatérias de média complexidade Relatério 30
Elaboracgao de pesquisa jurisprudencial e/ou doutrinaria para subsidiar manifestaces regulatérias de alta complexidade Relatério 50
Elaboracéo de pesquisa jurisprudencial e/ou doutrinaria para subsidiar manifestag6es regulatérias de baixa complexidade Relatério 20
Elaboracgao de plano de comunicagao institucional da area de integridade Entrega 200
Elaboracéo de recomendagéo/orientagdo de controle Parecer 50
Elaboracao de relatério conclusivo de "Investigagao Interna”, com descricdo dos fatos apurados, fundamentagéo e proposta de encaminhamento as instancias Relatério 50
competentes

Elaboragao de relatério periédico de controle interno com resultados de auditoria ou fiscaliza¢éo realizada Relatério 50

Elaboracéo de Relatério periédico sobre as atividades e resultados da area de integridade e/ou controle Relatério 50



Elaboracéo de relatério, por escrito, em matéria tributaria em processos administrativos ou em outros meios de comunicagéo Relatério 30
Elaboragao ou atualizagdo de matriz de risco de unidade ou processo da SMF, com identificagdo de vulnerabilidades e controles existentes Analise 50
Elaboracéo, envio e controle de correspondéncias ao contribuinte para identificacdo do imével Notificagcéo 20
Elaborar calculos financeiros de cobranga de juros, mora, multa e atualizagdo anual de contrato Analise 80
Elaborar despachos simples em processos administrativos Despacho 5
Elaborar e gerenciar trilhas de formagéo e conhecimento em parceria com Escola de Governo, com foco em objetivos pedagogicos e de desenvolvimento Estudo 50
Elaborar minutas de contratos Entrega 50
Elaborar os editais de licitagbes, avisos de contratacéo direta como dispensa, inclusive editais de credenciamento da SMF Entrega 50
Elab'ora'r os Termos de Referéncia, Ediltais, Nota§ Técpicas, Relatérios e demais documentos pertinentes as suas atividades finalisticas e de acordo com as exigéncias Entrega 100
legais vigentes referente a cada modalidade de licitagdo

Elaborar parecer circunstanciado de ndom cumprimento da notificagcéo de cobranca Parecer 80
Elaborar parecer, por escrito, em matéria tributaria em processos administrativos ou em outros meios de comunicagéo Parecer 50
Elaborar pareceres e notas técnicas Parecer 80
Elaborar planilha de acompanhamento de receitas Notificagao 40
Elaborar planilha de previséo de receitas patrimoniais Relatério 40
Emisséo de cartas ou elaboragdo de edital para comunicagao ao contribuinte Entrega 15
Emisséo de certiddes Entrega 15
Emisséo de Documentos Administrativos: Emissdo de documentos, certiddes, guias, comprovantes e demais expedientes administrativos disponibilizados pela Central .

de Atendimento ao Cidad&o (CAC), quando aplicavel. Atendimento 15
Emitir certiddes Certidéo 25
Emitir lista de cobranca de contribuintes que n&o pagaram a cota do més Atendimento 60
Encaminhamento de Auto de Infracdo que ndo recebeu impugnacéo ao setor de cobranga Entrega 10
Encaminhar para a SSCONT informag6es sobre iméveis desapropriados, conforme Decreto n® 14.621/22 Despacho 10
Enviar as folhas de ponto a SMA, através de processo Entrega 100
Enviar as folhas de ponto dos estagiérios a SMA Entrega 30
Enviar e-mail ao responsavel pelo Setor, solicitando retificacdo das folhas de ponto, quando necessario Notificagao 10
Enviar email, conforme demanda do setor Entrega 10
Exame das provas e elaboracao de Relatério da "Investigacao Interna” com o cotejo analitico das evidéncias Relatério 50
Exame de irregularidade reportada, com coleta de informag6es iniciais e definicdo de encaminhamento Relatério 50
Execucdo de agao prevista em estratégia de comunicagao ja definida Entrega 30
Execucéo de Atividades Correlatas: Execugéo de outras atividades compativeis com a natureza das atribuicdes da fungao, quando determinadas pela Coordenacéo de Relatério 12

Atendimento ao Cidadao (COCID) ou pela Diretoria do Departamento de Relacionamento com o Cidadéo (DEREC).

Execucéo de outros encargos conferidos pelo Presidente. Entrega 20



Execucéo dos Servicos da Central de Atendimento ao Cidad&do: Execucéo dos atendimentos referentes aos servicos disponibilizados pela Central de Atendimento ao

Cidadao (CAC), observando a legislacéo vigente, os procedimentos operacionais padronizados e as orientagdes institucionais. Atendimento 22
Execucéo e desenvolvimento de atividades inerentes a gestdo da qualidade; Tarefa 10
Execugéo e desenvolvimento de atividades inerentes a gestéo de pessoas; Tarefa 10
Execucéo e desenvolvimento de outras atividades inerentes a licitagées e contratos; Dia 20
Execucdo, sob demanda da chefia, de atividade extraordinaria de alta complexidade relacionada as atribuicbes de gestao de pessoas. Entrega 350
Execugdo, sob demanda da chefia, de atividade extraordinaria de baixa complexidade relacionada as atribuicdes de gestao de pessoas. Entrega 100
Execucdo, sob demanda da chefia, de atividade extraordinaria de média complexidade relacionada as atribuicdes de gestao de pessoas. Entrega 200
Atividade extraordinaria de alta complexidade solicitada pelo Diretor do Departamento Andlise 50
Atividade extraordinaria de média complexidade solicitada pelo Diretor do Departamento Analise 30
Acompanhamento do tramite de processos administrativos no &mbito do Departamento, zelando pelo cumprimento de prazos, fluxos e pela adequada instrucdo Processo 30
processual

E-mails para atendimento aos premiados nos sorteios do Programa NitNota Cidada Processo 50
Instrugao final do processo de empenho, liquidagao e pagamento referente aos sorteios do Programa NitNota Cidada Processo 30
Elaboracéo da planilha CNAB relativa ao pagamento de prémios dos sorteios do Programa NitNota Cidadé (extrac&o e higienizagdo de dados) Andlise 70
Conferéncia final da documentacéo do processo de empenho, liquidagao e pagamento referente aos sorteios do Programa NitNota Cidada Processo 100
Conferéncia complementar da documentagdo do processo de empenho, liquidagcéo e pagamento referente aos sorteios do Programa NitNota Cidada Processo 20
Criagao de formulario com dados dos premiados nos sorteios do Programa NitNota Cidada Processo 20
Contato extraordinario por telefone ou por e-mail com os premiados nos sorteios do Programa NitNota Cidada Andlise 10
Conf_ecg&o de minuta para publicagao no Diario Oficial do Municipio para divulgacédo de premiado nos sorteios do Programa NitNota Cidada que néo tenha sido EeeEE 70
localizado

Extracdo e tratamento de dados sobre indicadores Andlise 50
Fazer minuta de Termo de Referéncia de edital de licitagdo para nova concesséo ou alienagao Dossié 80
Fornecimento das informacdes necessarias para realizacéo e atualizagdo da planta geral e da planta de quadra Tarefa 15
Fprngc!mento de i_nformagéo, por e_scrito, in_c_lusive mediante a gmisséo de certidées: e'atestados sobre matéri? relativa a fispalizagéo, a tri_butagéo. a administracéo Instrugéo 5
tributaria ou aos sistemas informatizados utilizados na Secretaria de Fazenda, ao publico em geral, quando ndo compreendida em outros itens

Fornecimento de informagéq, por esgrit(_), sobre matéri? relativa a fisqalizagéo, a tril_)utagéo, a administragéo tributaria ou aos sistemas informatizados utilizados na Instrugéo 15
Secretaria de Fazenda aos 6rgédos publicos, quando ndo compreendida em outros itens

Fornecimento de infprmagées aqs'érgéos e setores da Secretaria Municipal de Fazenda, aos demais 6rgdos da Administracéo Direta ou Indireta, aos cidad&dos, aos Manifestaggo 10
prestadores de servigcos e demais interessados

Gerar inscricdo de canteiro de obras Inscrigéo 10
Gerenciar banco de talentos e propor programas de retencéo. Relatério 50
Ggstég da Formalizagédo Processual:_ Abertura,_ conferéncia d'ocumental e formali_zagéo dos processos administrativos de competéncia da Central de Atendimento ao Processo 18
Cidadao (CAC), observando os requisitos legais e os procedimentos institucionais.

Gestao da Infraestrutura das Agdes Externas: Instalagdo, configuragdo, monitoramento e desmobiliza¢édo dos equipamentos, sistemas e demais recursos utilizados nas Atendimento 16

acoes institucionais, zelando pela sua guarda, conservacéo e adequado funcionamento.



Gestéo da Tramitacéo Processual: Controle da tramitagéo, do encaminhamento e do acompanhamento dos processos administrativos, observando os fluxos
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estabelecidos e as competéncias das unidades responsaveis pela analise.
Gestao da Triagem Inicial: Acompanhamento e orienta¢éo do processo de triagem dos contribuintes, assegurando seu correto direcionamento conforme o servigo Relatério 18
solicitado.
Gestéo das Exigéncias Processuais: Acompanhamento dos retornos dos processos administrativos, identificacdo de exigéncias e pendéncias apontadas pelos setores
técnicos, orientacdo as atendentes quanto as providéncias necessarias e realizagdo de contato com os contribuintes para comunicagao das exigéncias, quando Processo 19
necessario.
Gestéo de Intercorréncias Operacionais: Identificacéo de falhas nos equipamentos e sistemas da Recepgao, realizagcdo de procedimentos operacionais de primeiro ANETETETE 19
nivel e abertura e acompanhamento dos chamados técnicos junto as areas competentes.
Gestéo de Intercorréncias Tecnoldgicas: Identificacéo de falhas operacionais, promogéo da abertura e do acompanhamento de chamados técnicos junto a equipe de Atendimento 19
Tecnologia da Informag&o (TI), empresas contratadas e fornecedores, monitorando sua resolugéo até o restabelecimento dos servigos.
Gestéo do Encerramento Processual: Controle da regularizagdo, substituigcdo, arquivamento e encerramento dos processos administrativos, assegurando a organizagéo EeeEE 15
documental, a rastreabilidade das informagdes e o cumprimento dos procedimentos internos.
Gestéo dos Equipamentos da Recepgao: Acompanhamento do funcionamento do computador, da impressora, da televisdo e dos demais equipamentos utilizados na Atendimento 18
Recepcéo, adotando as providéncias necessarias para garantir sua disponibilidade.
Gestéo dos Sistemas da Recepgao: Operar, monitorar e prestar suporte aos sistemas utilizados pela Recepgéo, incluindo os sistemas de triagem, gerenciamento de ANETETETE 18
filas e agendamento
Gestéo Operacional dos Canais Remotos: Monitoramento das atividades realizadas por meio do canal oficial de atendimento via WhatsApp e dos correios eletronicos
institucionais ([parcelamento@fazenda.niteroi.rj.gov.br](mailto:parcelamento@fazenda.niteroi.rj.gov.br), Relatério 22
[protocolo@fazenda.niteroi.rj.gov.br](mailto:protocolo@fazenda.niteroi.rj.gov.br) e [cac@fazenda.niteroi.rj.gov.br](mailto:cac@fazenda.niteroi.rj.gov.br) — Fale Conosco),
acompanhando o fluxo das demandas e a regularidade da prestacdo dos servicos.
Hora Técnica Especializada (circunstancias técnicas especificas: jurista, contador, jornalista, assistente social, outros) Analise 50
Hora Técnica Extraordinaria (circunstancias excepcionais: alto valor, alta repercusséo) Andlise 50
Informar ao DETEC quaisquer movimentagGes de servidores entre setores, bem como desligamento e remocgdes, visando a supresséo ou alteragao dos perfis de . 20
acesso aos sistemas corporativos da Secretaria 9
Informar processos sobre reviséo de langamentos, aplicacdo de penalidades e quaisquer outros que exijam informacdes cadastrais Entrega 5
Informar processos sobre revisdo de lancamentos, aplicacéo de penalidades e quaisquer outros que exijam informacdes cadastrais; Tarefa 5
Insersdo dos documentos comprobatérios de pagamento e despacho Langcamento 60
Inserséo dos processos na Agenda de Pagamento Lancamento 200
Instrugdo e encaminhamento dos processos administrativos relativos ao setor do ASCCA Processo 40
Instrugéo e encaminhamento dos processos administrativos relativos ao setor do COCIM Processo 20
Instrugdo e encaminhamento dos processos administrativos relativos ao setor do COIPTU Processo 20
Instrugéo e encaminhamento dos processos administrativos relativos ao setor do SEDIL Processo 10
Instruir e encaminhar processos administrativos relativos ao setor Processo 10
Integracdo e Orientacéo de Colaboradores: Orienta¢éo a novos colaboradores quanto aos procedimentos operacionais, a utilizagéo dos sistemas institucionais, aos Relatério 17
fluxos de atendimento e as normas internas da unidade, contribuindo para sua integragdo e desenvolvimento.
Lancamento de dados pertinentes ao setor em plataformas digitais da Prefeitura (Geoportal, eCIGA, SEI) Imével 80

Lancar no sistema do RH as comunicagdes de férias dos servidores Langcamento 10



Lancar no sistema do RH as Licencas Médicas dos servidores Langamento 10
Langar taxas, outorgas e demais receitas oriundas da SMF Langamento 25
Langar taxas, outorgas e demais receitas oriundas de outras secretarias Lancamento 25
Levantar documentacéo pertinente a iméveis publicos Tarefa 40
Manter um controle local da vida funcional do servidor em sincronia com os registros administrados pela Secretaria Municipal de Administracéo. Relatério 20
Manutengéo do ementario do sumério das decisdes. Entrega 20
Migracéo de débito em lote da COCAD Lancamento 30
Migracéo de débito em lote da ASCCA Processo 60
Migracéo de débito individual da COCAD Processo 10
Migracéo de débito individual da ASCCA Minuta 20
Listar os prazos especificos do TCE-RJ Atendimento 30
Monitoramento da execug&o orcamentaria e financeira, com identificaco de eventuais irregularidades Atendimento 30
Monitorgmento da Infraes}rgtura T_e_cnolégica: Acompanhamentq do funciona'lmen}o dos compqtgdores, imprt'-:-ssorgs',ltotens de autogtendimento, sistemas institucionais Atendimento 20
e demais recursos tecnoldgicos utilizados pela Central de Atendimento ao Cidadao (CAC), verificando sua disponibilidade e operacionalidade.

Monitoramento das atividades e entregas dos setores da ASPI Andlise 40
Monitoramento de agdo do Programa de Integridade da SMF (PREVINE Niter6i), com registro da agdo acompanhada e do resultado apurado Notificagao 50
Monitoramento do cumprimento das metas e dos projetos estabelecidas nos planejamentos estratégicos; Andlise 5
Monitoramento do cumprimento das normas de transparéncia ativa e passiva da SMF Relatério 50
Monitoramento do Fluxo de Atendimento: Acompanhamento do fluxo dos atendimentos presenciais, observando a distribuicdo da demanda entre os servicos e a Relatério 20

capacidade operacional da unidade.

Monitoramento dos Indicadores de Desempenho: Acompanhamento dos indicadores operacionais vinculados aos canais remotos de atendimento, monitorando o
volume de demandas, os prazos de resposta, a produtividade da equipe, os indices de satisfa¢cdo e demais métricas utilizadas pelo Departamento de Relacionamento Relatério 21
com o Cidadao (DEREC).

Monitoramento preventivo de prazos da Ouvidoria Notificagao 20
Monitoramento preventivo de prazos de expedientes do TCE junto as subsecretarias/setores da SMF Entrega 30
Monitorar e atualizar os indicadores individuaisreferentes ao seu Setor Participacéo 5
Monitorar as necessidades de formagao e capacita¢io dos servidores da SMF para definir trilhas de conhecimento. Estudo 50
Monitorar processos de Representacgado Fiscal Para Fins Penais, adotando as diligéncias necessarias ao encaminhamento desta ao Ministério Publico Tarefa 50
gr’ggnizagéo da Estrutura Operacional da Recepcéo: Preparacéo e organizacéo da estrutura fisica, tecnoldgica e operacional da Recepgéo para o inicio das atividades Relatério 18
iarias.
Organizagao de escala de férias dos servidores do Conselho de Contribuintes. Entrega 15
Organizacéo e elaboragao de relatério de fiscal de contrato Relatério 20
Organizagéo e elaboragao de relatérios de fiscal/gestéo de contrato da COCAD Instrucéo 30
Organizacéo e elaboracao de relatérios de fiscal/gestéo de contrato da ASCCA Processo 60

Organizagéo e participacéo de reunides dos Conselhos, Comités da SMF ou de outros 6rgaos Participacéo 20



Organizagéo e/ou participagéo de reunides dos Conselhos, Comités da SMF ou de outros 6rgdos da COCAD Participacdo 30
Organizacgao e/ou participacdo de reunides dos Conselhos, Comités da SMF ou de outros 6rgdos da ASCCA Documentado 30
Orientar as demais subsecretarias sobre os procedimentos licitatorios, atualizagéo de legislagbes e interpretacdes da Lei Federal n® 14.133/2021 e diretrizes legais que | .. 50
norteiam as contratag@es publicas
Outras atividades especiais com designacéo exclusiva do COITBI Dia 30
Outras atividades especiais com designacéo exclusiva do COCTR Dia 30
Outras atividades especiais sem designacéo exclusiva do COITBI Dia 10
Outras atividades especiais sem designacéo exclusiva do COCTR Entrega 30
Padronizagdo dos Procedimentos Operacionais: Apoio & atualizagdo, a padronizacao e a disseminagéo dos procedimentos operacionais, orientacdes técnicas e boas Relatério 18
praticas adotadas pela Central de Atendimento ao Cidadéo (CAC), promovendo a uniformidade na execugéo das atividades.
Participacdo das sess6es do Conselho de Contribuintes, secretariando-as. Sesséo 20
Participacéo de atividades de aperfeigoamento, como cursos, palestras, treinamentos, congressos, etc. Relacionados direta ou indiretamente com o trabalho realizado S

) Al Participacdo 30
no setor e/ou na Secretaria Municipal de Fazenda da COCAD
Participacéo de atividades de aperfeigoamento, como cursos, palestras, treinamentos, congressos, etc. Relacionados direta ou indiretamente com o trabalho realizado L

) Al Participacdo 30
no setor e/ou na Secretaria Municipal de Fazenda da ASCCA
Participacéo de cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simpdésios sobre tributagéo, legislagao, procedimentos administrativos, sistemas S
. A . . o A ! L Participacdo 30
informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com ao trabalho realizado no setor e/ou na Secretaria Municipal de Fazenda
Participacédo em agdo de capacitagdo técnica da prépria area de controle interno Participagéo 30
Participacdo em eventos e treinamentos Entrega 39
Participacédo em grupos de trabalho intersecretariais sobre assuntos pertinentes ao setor Participacéo 20
Participacdo em grupos de trabalho voltados ao desenvolvimento normativo. Participacdo 30
Participagdo em reunido de alinhamento interno da UCIS ou de articulagdo com outras areas da SMF Participagéo 30
Participacdo em reunido de suporte sobre Integridade e Controle Interno Participacéo 20
Participagdo em reunido ou trabalho de comiss&o tematica de Integridade, Etica ou Ouvidoria Participagéo 30
Participag&o em reunido ou trabalho de comiss&o tematica de Integridade, Etica, Ouvidoria ou Transparéncia Participacéo 20
Participagdo em reunides Participagéo 10
Participacdo, como ouvinte, de cursos, treinamentos, programas, semindrios, palestras, congressos ou simpoésios sobre tributacéo, legislacéo, procedimentos L

Y . B . - - : S - . e Participacéo 30

administrativos, sistemas informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com ao trabalho realizado no setor e/ou na Secretaria Municipal de Fazenda.
Participar como discente em cursos de treinamento, palestras, seminarios sobre tributago, legislagao, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou Dia 30
temas relacionados direta ou indiretamente com a fiscalizagéo, a tributagao e as atividades correlatas
Participar de reunides relacionadas ao SELIC Participacdo 10
Participar de reunifes ou atividades relacionadas a comités ou grupos de trabalho da COTRD Hora 5
Participar de reunides ou atividades relacionadas a comités ou grupos de trabalho da COCIM Participacéo 5
Planejamento de agéo de capacitagédo sobre ética, integridade ou compliance para servidores Participagéo 50

Planejamento da "Investigag&o Interna”, definicdo da equipe Relatério 50



Planejamento e Execucéo de Capacitagfes: Planejamento, organizagdo e ministracéo de treinamentos periddicos destinados aos colaboradores da Central de

g P L ) = Relatério 17
Atendimento ao Cidadao (CAC), de acordo com as diretrizes estabelecidas pela Coordenagéo.
Planejamento Operacional das A¢des Externas: Auxilio na organizagdo e preparacdo das acdes institucionais externas, providenciando os recursos materiais, Relatério 18
tecnoldgicos e logisticos necessarios a execugéo dos atendimentos.
Planejamento ou execugdo de auditoria em processo administrativo, financeiro, contabil ou patrimonial da SMF Andlise 50

Plantdo de atendimento, presencial ou virtual, as demandas por orientacéo relativa a legislacéo tributaria, aos procedimentos administrativos ou aos sistemas
informatizados, apresentadas pelos sujeitos passivos das obrigacdes tributarias ou seus representantes legais, inclusive instituicbes e 6rgéos publicos, sob a forma de | Entrega 30
plantdo fiscal ou ndo em dias Uteis

Preparacéo de lista de distribuicdo de processos. Entrega 15
Preparagdo do expediente das sessdes. Entrega 15
Preparo, conferéncia e envio das notificagdes de langamento, de acordo com orientagcéo Entrega 15
Preparo, conferéncia e envio das notifica¢cdes de lancamento, de acordo com orientagao; Tarefa 15
Preparo, conferéncia e envio dos boletins cadastrais ao processamento de dados, para fins de incluséo, alteragéo e excluséo; Notificagcéo 10
Prestagédo de informagGes sobre o andamento dos processos. Entrega 20
Prestar informagdes aos Orgdos Municipais dentro de sua area de competéncia, através de despacho Entrega 40
Promocao ou realizagao de diligéncias autorizadas pelo Presidente, bem como manutencgéo de registro de atos e despachos. Entrega 20
Promover abertura de processos do Projeto de Patrimonializacéo de Iméveis Publicos Entrega 40
Promover e gerenciar preparagdo de gestores e programas de lideranga institucional Entrega 50
Providenciar as publicagdo no Diario Oficial do Municipio da designagéo formal da equipe de planejamento da contratagao Entrega 10
Publicar a contratacéo no PNCP Entrega 50
Publicar e realizar a fase externa da dispensa de licitagdo na plataforma do governo federal Entrega 50
Realizacado de abertura de chamados diversos Entrega 10
Realizac&o de diligéncias, vistorias, pericias e outros atos para a obtencéo de informag6es necessarias & instrugéo de processos tributarios Andlise 30

Realizagao de due diligence ou background check em processo decisério, investigacao interna, pagamento ou Desenvolvimento ou aplicagdo de metodologia de

avaliacao de riscos de integridade Entrega 2
Realizacao de pesquisa e organizacéo de doutrina, jurisprudéncia e legislagcdo referentes ao trabalho realizado no setor Tarefa 20
Realizacéo de pesquisa e organizacéo de doutrina, jurisprudéncia e legislacdo referentes ao trabalho realizado no setor; Estudo 20
Realizacao de registros no livro Auto de Infragdo e Notifica¢des; Entrega 30
Realizacéo de visita a unidade da Secretaria, com verificagdo de conformidade dos atos a legislacao Imével 50
Real_izar a pesquis.? de mercado e defini¢do dos valores de referéncia para as contragdes expressando a variagdo positiva custo/beneficio através da elaboracéo de Andlise 50
planilha de formacéo de pregos

Realizar o controle, o recebimento, a expedigdo de correspondéncias eletrdnicas e documentos fisicos ou eletronico Entrega 20
Receber, distribuir e acompanhar as manifestagdes de ouvidoria, promovendo a interlocugdo entre o Controle Interno e os setores responsaveis até o retorno da Andlise 30

resposta

Recebimento e distribuicdo de processos e documentos Processo 10



Recebimento e distribui¢io de processos e documentos, compreendendo a andlise inicial para identificacdo da demanda e verificacéo dos requisitos e

) Processo 10

encaminhamentos adequados.
Recebimento, classificacéo, fichamento, guarda e conservagéo de processos, livros e demais documentos, segundo normas e cédigos preestabelecidos Manifestacéo 15
Recebimento, registro e triagem de reclamagbes, elogios, solicitagdes e denuncia recebida por canal de Transparéncia/SIC, com classificagao por tipo e Manifestacio 30
encaminhamento inicial §
Recebimento, registro e triagem de denlncia recebida por canal de Ouvidoria, com classificagéo por tipo e encaminhamento inicial Manifestagao 50
Recebimento, registro e triagem de reclamacdes, elogios, solicitacdes recebida por canal de Ouvidoria, com classificagdo por tipo e encaminhamento inicial Analise 30
Recomendacgéo de medida corretiva ou preventiva para mitigacéo de risco Dia 50
Responder aos questionamentos dos servidores e estagiarios Processo 10
Responder processos administrativos de solicitagdo de iméveis vagos para a administragdo municipal Processo 40
Responder processos administrativos referentes & usucapiéo Despacho 40
Reunibes para assuntos pertinentes ao setor Processo 20
Revisdo de mapeamento de processo para incorporagéo de mudanga em fluxo de trabalho Entrega 50
Revisé@o de minutas de atos normativos e documentos técnicos de contetdo tributario Relatério 20
Reviséo e validagdo humana de respostas da IA Andlise 20
Selecéo Interna de analistas de controle Analise 50
Simulagéo de riscos e teste de argumentos em IA Entrega 20
Solicitagao e recebimento de materiais do almoxarifado, conferéncia das mercadorias, assinatura dos recibos, registro de entrada e saida, transporte e arrumacéo do

. Processo 20
material do SEGEO
Solicitagao e recebimento de materiais do almoxarifado, conferéncia das mercadorias, assinatura dos recibos, registro de entrada e saida, transporte e arrumacéo do Entreoa 10
material do SEDIL 9
Solicitagao e recebimento de materiais do almoxarifado, conferéncia das mercadorias, assinatura dos recibos, registro de entrada e saida, transporte e arrumacéo do EeeEE 20
material
supervisao de trabalhos realizados por servidor do setor Participagéo 30
Suporte Operacional aos Equipamentos e Sistemas: Realizagdo de procedimentos operacionais de primeiro nivel para restabelecimento do funcionamento dos Atendimento 18
equipamentos e sistemas, bem como prestagao de suporte aos colaboradores quanto a utilizagéo dos recursos tecnolégicos empregados na rotina de trabalho.
Suporte Operacional as Equipes de Atendimento: Prestacéo de suporte as equipes durante a realizagéo das ag6es externas, acompanhando o funcionamento da Atendimento 14
estrutura operacional e adotando as providéncias necessarias para assegurar a continuidade dos servigos.
Suporte técnico de controle interno e/ou integridade a outras unidades administrativas da SMF, com registro do tema, da unidade atendida e do encaminhamento dado = Suspenséo 50
Tratamento de comunicacéo sobre determinagdo ou recomendagdo do TCE-RJ, com registro, encaminhamento a unidade competente, controle do prazo de Atendimento 50
atendimento e elaboracéo da resposta final
Triagem e distribuicao de processos administrativos Processo 10
Upload de fontes para diferentes rotinas em 1A Entrega 30
Verificagéo da aplicagdo da legislagao anticorrupgédo no ambito da Secretaria (interrupgéo de irregularidades) Analise 50
Verificag8o da correta aplicagéo de recursos publicos ou da guarda de bens patrimoniais Participacdo 50

Verificagéo de publicacédo de informacéo obrigatéria nos canais de transparéncia da SMF Analise 30



Verificag8o do cumprimento das normas da LGPD no ambito da SMF, com registro de eventuais inconformidades identificadas Andlise 50
Elaboracao de propostas de pronunciamentos decisérios a serem analisadas pelo Subsecretario de Receita Entrega 30
Auxilio na analise econémico-financeira e patrimonial; Tarefa 10
Auxilio na elaboracéo e reviséo do plano de contas da Prefeitura; Tarefa 15
Auxilio na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da receita; Tarefa 10
Clasgificagéo contabil de todos os documentos comprobatério das operagdes realizadas, de natureza orgamentéaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Tarefa 15
Prefeitura;

Classificacéo e alocagéo de despesas, verificando saldo para emissao de ordem de pagamento, e controle orgamentario; Tarefa 15
Conferéncia das folhas de ponto Andlise 40
Conferéncia dos documentos comprobatérios da Gratificagéo de Produtividade de cada servidor; Tarefa 30
Coptrole da arreca_dggéo, procedendo a baixa dos lancamentos, a fim de contabilizar a arrecadacéo tributaria e inscrever em Divida Ativa os contribuintes inadimplentes Tarefa 15
apo6s cobranga amigavel;

Cor_1tro|e Qe estgques de materiais, procedendo a escrituragdo pertinente, levantando dados sobre consumo, providenciando sua reposi¢ao e emitindo relagéo para Tarefa 5
efeito de inventario;

Designacéo para outras atividades na Comissdo Permanente de Processo Administrativo Disciplinar — COPAD; Processo 30
Elaboragao de estudo, manuais e pesquisas de desenvolvimento institucional; Entrega 30
Elaboracéo de informativos sobre gestéo publica; Entrega 30
Elaboragao de mapas de controle interno de pagamento e recebimento de contas e tributos municipais; Tarefa 15
Elaboracédo dos quadros diarios provisorios e definitivos da arrecadagéo de receitas estaduais; Tarefa 15
Emisséo de solicitacdo de compra e notas de empenho; Tarefa 20
En(_:amirjhamentlo'das ce_rt_idﬁes da Divida Ativa ndo pagas ou resultantes de parcelamento cancelado para cobranga executiva, no prazo determinado, com base na Tarefa 5
legislacao tributaria municipal;

Escrituragéo de contas correntes diversas; Tarefa 15
Execucdo e desenvolvimento das atividades inerentes ao patrimdnio imobiliario municipal e receitas patrimoniais; Dia 20
Execucéo e desenvolvimento das atividades inerentes a concesséo de alvara municipal; Tarefa 30
Execucdo e desenvolvimento de outras atividades inerentes a conciliagdo bancaria; Dia 20
Execucéo e desenvolvimento de outras atividades inerentes & contabilidade; Tarefa 30
Execucdo e desenvolvimento de outras atividades inerentes a gestédo orgamentaria Municipio; Tarefa 10
Execucéo e desenvolvimento de outras atividades inerentes & liquidag&o das despesas do Municipio; Tarefa 15
Execucdo e desenvolvimento de outras atividades inerentes a tesouraria; Processo 5
Informagao de processos sobre revisdo de langamentos, aplicagdo de penalidades e quaisquer outros que exijam informag6es cadastrais Entrega 5
Mapeamento e redesenho de processos da SMF; Tarefa 20
Monitoramento diario da evolugdo da arrecadacéo tributaria prevista e realizada; Tarefa 10

Monitoramento do envio, recebimento, processamento diario e copia de seguranca dos arquivos magnéticos relativos a arrecadagao; Tarefa 10



Monitoramento e atualizacédo dos indicadores individuais referentes ao seu Setor Andlise 5
Monitoramento, acompanhamento, avaliagdo e execugado de planos de desenvolvimento institucional; Tarefa 15
Organizagéo e condugdo do planejamento estratégico do 6rgéo; Tarefa 15
Orientacéo, controle e avaliagdo das atividades dos agentes arrecadadores, relativo a arrecadagao das receitas municipais. Tarefa 30
Pgrtigi_;?agéo em Banca de Selegéo de curso, concurso publico ou processo seletivo de estagiario realizados pela Secretaria Municipal de Fazenda ou pela Prefeitura de Participacio 30
Niteréi;

Participacdo no planejamento estratégico e nos eventos do 6rgao; Participacéo 15
Prestagdo de consulta orientativa a unidades administrativas da SMF, com registro do questionamento e do encaminhamento dado Analise 50
Realizar com zelo a guarda e conservacao de valores e equipamentos da unidade; Tarefa 5
Realizaf;é}o de levantamentos de contas para fins de elaboracéo de balancetes, boletins informativos, balango e outros documentos contabeis que se fizerem Tarefa 15
necessarios;

Realizacao de testes de usabilidade e atualizacédo do Portal do Planejamento; Tarefa 30
Revis&o periddica dos c6digos de receitas e estruturais para obtengdo de dados corretos com relacéo a receita; Tarefa 15
Acompanhamento da implantagéo, alteracéo, ou desativagdo de cédigos de receita ou de regras de captura ou de repasse junto aos 6rgéos arrecadadores Tarefa 15
Acompanhamento e controle dos prazos de entregas dos materiais, ateste das notas fiscais de entrega de material ou prestacéo de servicos Tarefa 20
Analise das variacdes da arrecadagao tributaria por setores de atividades econdmicas, por codigos de receita e por categoria de contribuintes; Tarefa 10
Andlise de protocolos e processos referentes a politicas publicas como Empresa Cidada, Supera Mais etc.; Processo 30
Analise em carater de instrucao processual, quando ndo compreendido em outros itens Analise 5
Apoio na elaboragédo da prestagéo de contas Tarefa 30
Instrugdo complementar referente ao processo de empenho, liquidagao e pagamento referente aos sorteios do Programa NitNota Cidada Processo 15
Fprnep!mento de i_nformagéo, por gscrito, inglusive mediante a gmisséo de certid(”)es’ e'atestados sobre matéri? relativa a fispalizagéo, a triputagéo, a administragéo Atendimento 5
tributaria ou aos sistemas informatizados utilizados na Secretaria de Fazenda, ao publico em geral, quando ndo compreendida em outros itens

Informar processos sobre revisdo de lancamentos, aplicacéo de penalidades e quaisquer outros que exijam informacdes cadastrais Despacho 5
Fornecimento de inf_orma(;c“)es aqs_érgéos e setores da Secretaria Municipal de Fazenda, aos demais 6rgaos da Administragdo Direta ou Indireta, aos cidadaos, aos Atendimento 10
prestadores de servicos e demais interessados

Outras atividades especiais sem designagéo exclusiva Participacéo 10
Conferéncia da consisténcia das listagens emitidas pelo processamento de dados dos mapas e demais documentos relacionados com a arrecadagao municipal Andlise 15
Elaboracgao de atas de reunides Relatério 15
Emisséo de cartas ou elaboracéo de edital para comunicagdo ao contribuinte Notificagcéo 15
Emisséo de certiddes Peca Fiscal 15
Fornecimento de informagéq, por esgrit(_), sobre matéri? relativa a fisqalizagéo, a tril_)utagéo, a administragéo tributaria ou aos sistemas informatizados utilizados na Atendimento 15
Secretaria de Fazenda aos 6rgédos publicos, quando ndo compreendida em outros itens

Preparo, conferéncia e envio das notificacdes de langamento, de acordo com orientacéo Notificagcdo 15
Atendimento aos contribuintes ou auxilio a Central de Atendimento, via e-mail, presencial ou telefone Atendimento 20

Atualizacéo das bases de dados Andlise 20



Atuacao junto aos cartérios de registro de imoéveis nas atividades relacionadas ao Imposto sobre a Transmissdo de Bens Imoéveis (ITBI) de competéncia do Municipio Participacdo 20
Instrugdo e encaminhamento dos processos administrativos relativos ao setor Processo 20
Realizac&o de pesquisa e organizagéo de doutrina, jurisprudéncia e legislacéo referentes ao trabalho realizado no setor Estudo 20
Reviséo de minutas de atos normativos e documentos técnicos de contetdo tributario Parecer 20
Atualizacéo de planilha de Auto de Infrag&o e Notificacdo de Langamento para realizag&o da ficha virtual, acompanhamento de prazo de impugnagéo e recurso Notificagcéo 30

Atuar no apoio a aquisi¢do, ao desenvolvimento e a manutengéo de sistemas informatizados utilizados como instrumentos de auxilio e controle a fiscalizagéo e a

. ~ A . x . . ~ . . Andlise 30
tributacdo com vistas ao seu aperfeicoamento, dando sugestdes para sua melhoria e maior adequacéo e funcionalidade.

Atuagd@o em comissao técnica, grupo de trabalho ou comité designado especificamente para estudar solugdes que resolvam problemas, ou tragam melhoria e
aperfeicoamento a procedimentos ou na aplicagéo de critérios de referéncia, relativos a fiscalizag&o, a tributagéo, & administracéo tributaria ou aos sistemas Participacdo 30
informatizados utilizados na Secretaria Municipal de Fazenda

Elaboracédo de documentos relacionados a isen¢des e imunidades tributarias Parecer 30
Outras atividades especiais com designagéo exclusiva Participagéo 30
Participar como discehte em cursos de treinamento_, palgstre}s, seminério§ sobre tri_bqtagﬁo, legislacéo, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou Participagso 30
temas relacionados direta ou indiretamente com a fiscalizagéo, a tributagao e as atividades correlatas

Participacdo de cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simpésios sobre tributacao, legislagao, procedimentos administrativos, sistemas Participacio 30

informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com ao trabalho realizado no setor e/ou na Secretaria Municipal de Fazenda;

Plantéo de atendimento, presencial ou virtual, as demandas por orientagao relativa a legislacéo tributéaria, aos procedimentos administrativos ou aos sistemas
informatizados, apresentadas pelos sujeitos passivos das obrigac@es tributarias ou seus representantes legais, inclusive instituicdes e 6rgédos publicos, sob a forma de = Atendimento 30
plant&o fiscal ou ndo em dias Uteis

Realizacao de diligéncias, vistorias, pericias e outros atos para a obtengéo de informagdes necessarias a instrugcao de processos tributarios Instrugao 30

Atuar como organizador, coordenador, instrutor, orientador ou palestrante em cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simpdsios sobre
tributacao, legislagéo, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com a fiscalizagao, a tributacao e as Participacéo 50
atividades correlatas

Fiscalizagdo de contratos - Até R$ 100 mil Mensal 100
Fiscalizagdo de contratos - > R$ 100 mil até R$ 500 mil Mensal 150
Fiscalizagdo de contratos - > R$ 500 mil Mensal 200
Gestao de contratos de menor complexidade e/ou valor de até R$ 100 mil Mensal 50
Gestéo de contratos de média complexidade e/ou valor superior a R$ 100 mil até R$ 500 mil Mensal 100
Gestao de contratos de alta complexidade e/ou valor superior a R$ 500 mil Mensal 150

Participagdo em reuniao administrativa sobre matéria referente a aplicacéo, ao aperfeicoamento ou a andlise da legislagao tributaria e dos demais atos normativos e

assuntos relativos & Secretaria Municipal de Fazenda, mediante comprovagéo em ata e limitada a 40 pontos mensais Participagao 5
Elaboracao de parecer ou voto, por escrito, por membro, julgador ou representante fazendario atuante no Conselho de Contribuintes ou na Junta de Revisao Fiscal, em TR 60
matéria tributéria, em processo administrativo

Comparecimento do Presidente, Conselheiro ou Representante da Fazenda a sessé@o do Conselho de Contribuintes, ou do Presidente ou julgador a sesséo de turma da Sessdo 30
Junta de Reviséo Fiscal

Atuacd@o em comissao composta por outros 6rgaos municipais ou por entidades externas ao Municipio, representando a Secretaria Municipal de Fazenda ou o Poder Representago 30

Executivo Municipal

Representagéo 50



Participacdo em evento externo ao Municipio, representando a Secretaria Municipal de Fazenda ou o Poder Executivo Municipal, inclusive por meio de palestra, Representago 50
comunicacao, apresentagéo ou atuagdo como mediador &
Atuacdo junto & Camara Municipal de Niteréi para apresentacéo de projeto de lei de iniciativa do Poder Executivo ou prestacédo de esclarecimentos de natureza .

A ] 5 ) e Representacéo 50
tributaria ou sobre outros assuntos relacionados a Secretaria Municipal de Fazenda



ANEXO IV
ATIVIDADES INDIVIDUAIS DA CATEGORIA FUNCIONAL CONTADORES

Acompanhamento das medidas adotadas pelas instancias competentes em decorréncia de "Investigagdo interna" concluida Entrega 50
Acompanhamento de decretos orgamentarios Andlise 1

Acompanhamento do cumprimento de determinag&o ou recomendagéo de érgéo de controle externo (TCE-RJ) Andlise 30
Acompanhamento dos sitios da CGM-Niter6i, TCE-RJ, CGU, TCU e imprensa em geral sobre publicacdes de integridade e controle Andlise 20
Acompanhamento e andlises de Restos a Pagar ndo processados da FCNE Nota 10
Acompanhamento e andlises de Restos a Pagar ndo processados da FMAF Nota 10
Acompanhamento e andlises de Restos a Pagar nédo processados da SMF Nota 10
Acompanhamento e andlises de Restos a Pagar ndo processados de EFM Nota 10
Acompanhamento e tratativas com instituicdes bancarias afim de viabilizar os pagamentos das dividas externas, incluindo variagées cambiais. Processo 20
Acompanhamento e tratativas com instituicdes bancérias afim de viabilizar os pagamentos das dividas internas. Processo 10
Acompanhamento em Auditoria do Plano Previne Entrega 200
Acompanhar e controlar a execugdo orgamentaria da SMF, gerando relatérios e projecoes. Andlise 20
Acompanhar e controlar a execugdo orgamentaria de EFM, gerando relatérios e projecdes. Andlise 20
Acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria de FCNE, gerando relatérios e projecoes. Andlise 20
Acompanhar e controlar a execugdo orgamentaria de FER, gerando relatérios e projecdes. Andlise 20
Acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria de FMAF, gerando relatérios e projecoes. Andlise 20
Andlise de processo licitatério ou contrato administrativo quanto ao cumprimento das normas aplicaveis Andlise 50
Andlise dos dados financeiros presentes no processo administrativo Andlise 80
Andlise dos registros contabeis na Unidade Orgamentéria de Encargos Financeiros do Municipio Andlise 5

Andlise e verificagdo de processo de prestacdo de contas ou tomada de contas, com registro da documentacéo examinada e do resultado Andlise 50
Andlise Técnica - Avaliagéo e interpretacéo de dados, documentos e processos do CORCAC Andlise 22
Andlise Técnica - Avaliacéo e interpretacdo de dados, documentos e processos do CORINFO Andlise 48
Aperfeicoamento de modelos e protocolos com ferramentas de 1A Instrugao 300
Apoio em gabinete de crise institucional Estudo 300
Apontamento Técnico - Apontamento de inconsiténcia contabil com indicagdo de corregdo do CORCAC Instrugao 33
Andlise Técnica - Avaliacéo e interpretacédo de dados, documentos e processos do CORCON Andlise 20
Apontamento Técnico - Apontamento de inconsiténcia contabil com indicagdo de corregdo do CORCON Instrugao 30
Apontamento Técnico - Apontamento de inconsiténcia contabil com indicacdo de corregdo do CORINFO Instrucéo 72

Apresentacéo de Indicadores ao Secretario de Fazenda Nota 20



Atuacdo como palestrante ou orientador em palestras e cursos na Administracdo Municipal Parecer 300
Atualizacéo de indicador interno da UCIS ou de suas coordenagdes, com registro do periodo de referéncia e da fonte dos dados utilizados Participacéo 50
Atualizacéo de POP Processo 100
Atualizacéo do mapeamento de processo critico ou de vulnerabilidade institucional Analise 50
Atualizacéo do Regulamento Interno Atendimento 200
Avaliacdo da eficacia de controle interno existente, com proposi¢ao de melhoria em sistema ou procedimento Analise 30
Coleta e andlise de evidéncias no ambito de "Investigagao Interna”, com registro de documentos, entrevistas ou informag6es obtidas Andlise 50
Compilacéo e tratamento mensal de noticias sobre integridade e controle Entrega 30
Conciliagao - Conciliagbes e conferéncias Entrega 10
Conferéncia dos dados inseridos no e-Cidade para a PLOA Estudo 10
Conferéncia dos dados inseridos no POWER APPS para a PLOA Atendimento 10
Consolidagdo em planilha de excel dos dados fornecidos para a PLOA Instrugao 15
Controle de pagamento dos projetos sociais da PMN (Mulheres Vitimas de Violéncia, Bolsa Universitario, Poupanga Escola, NitNota e outros) Atendimento 80
Criagao de Plano de Gestéo Interno Atendimento 200
Criagéo de POP Estudo 300
Criagao do Plano Previne Entrega 300
Desenvolvimento ou aplicagdo de metodologia de avaliagcdo de riscos de integridade Entrega 50
Dupla verificagéo (2° analista) em processos e documentos diversos produzidos pela UCIS/SMF, com registro do documento analisado, do revisor responsavel e do Andlise 50
resultado

Elaboragao de Estudo Nota Técnica 300
Elaboracédo de material de apoio para reunido estratégica, incluindo sinteses, apresentacées, notas técnicas ou painéis de resultados Entrega 50
Elaboragao de material de conscientizagao sobre conduta ética ou conformidade Entrega 30
Elaboracdo de minuta de guias Entrega 200
Elaboragao de minuta de manuais Entrega 300
Elaboracéo de pesquisa jurisprudencial e/ou doutrinéria para subsidiar manifesta¢des regulatérias de média complexidade Relatério 30
Elaboragao de pesquisa jurisprudencial e/ou doutrinaria para subsidiar manifestaces regulatérias de alta complexidade Relatério 50
Elaboracéo de pesquisa jurisprudencial e/ou doutrinéria para subsidiar manifestacdes regulatérias de baixa complexidade Relatério 20
Elaboragao de planilhas Entrega 5
Elaboracéo de plano de comunicagéo institucional da &rea de integridade Entrega 200
Elaboragao de recomendagao/orientagao de controle Parecer 50
Elaboracéo de relatério conclusivo de "Investigagdo Interna”, com descri¢do dos fatos apurados, fundamentagéo e proposta de encaminhamento as instancias Relatério 50
competentes

Elaboracéo de relatério periédico de controle interno com resultados de auditoria ou fiscalizagao realizada Relatério 50

Elaboracgao de Relatério periédico sobre as atividades e resultados da area de integridade e/ou controle Relatério 50



Elaboracéo ou atualizacéo de matriz de risco de unidade ou processo da SMF, com identificag&o de vulnerabilidades e controles existentes Andlise 50
Emisséo de autorizagdes de empenhos Nota 10
Emisséo de declaracio de adequacéo a Lei de Responsabilidade Fiscal Processo 5

Emisséo de Despacho Circunstanciado a Declaragdo da LRF Processo 10
Emisséo de notas de empenho Nota 10
Emisséo de Situagao de Cota Mensal de empenho Nota 10
Emisséo de solicitagdo de compras Nota 10
Estudo técnico - Estudo sobre determinado assunto pertinente as atividades da Subsecretaria com entrega concluséo técnica do CORCAC Estudo 33
Estudo técnico - Estudo sobre determinado assunto pertinente as atividades da Subsecretaria com entrega conclusé&o técnica DO CORCON Estudo 50
Estudo técnico - Estudo sobre determinado assunto pertinente as atividades da Subsecretaria com entrega concluséo técnica do CORINFO Langcamento 100
Exame das provas e elaboragdo de Relatério da "Investigacdo Interna" com o cotejo analitico das evidéncias Relatério 50
Exame de irregularidade reportada, com coleta de informacdes iniciais e definicdo de encaminhamento Relatério 50
Execucéo de agao prevista em estratégia de comunicagao j& definida Entrega 30
Execucdo e desenvolvimento de outras atividades inerentes a gestdo orgamentaria Municipio Analise 10
Extracdo e tratamento de dados sobre indicadores Andlise 50
Fazer o primeiro langamento das despesas orcamentarias para a PLOA no POWER APPS Langcamento 20
Fazer o segundo langamento das despesas orcamentarias para a PLOA no sintema e-Cidade Langamento 20
Fiscalizacéo - Auditorias e conformidade do CORCAC Atendimento 33
Fiscalizag&o - Auditorias e conformidade do CORCON Atendimento 30
Fornecimento de dados para SEPLAG da proposta orgamentaria da divida publica e precatorios, referente a PLOA Entrega 15
Gestao, elaboragédo e controle do fluxo de pagamento dos precatérios judiciais Processo 20
Hora Técnica Especializada (circunstancias técnicas especificas: jurista, contador, jornalista, assistente social, outros) Analise 50
Hora Técnica Extraordinaria (circunsténcias excepcionais: alto valor, alta repercusséo) Andlise 50
Informes mensais - Envio e andlise dos arquivos do SIGFIS, MSC, EFD-Reinf, PASEP e outros do CORCAC Entrega 22
Informes mensais - Envio e andlise dos arquivos do SIGFIS, MSC, EFD-Reinf, PASEP e outros do CORCON Entrega 20
Informes mensais - Envio e andlise dos arquivos do SIGFIS, MSC, EFD-Reinf, PASEP e outros do CORINFO Nota 48
Insercéo das Notas de Liquidag&o no sistema (criagao do arquivo de pagamento CNAB240) Langamento 200
Insercdo de documentos em processos administrativos Processo 1

Instrugéo Processual referente disponibilidade orcamentéria e classificagéo Processo 5

Lancamento Contabil - Registros e ajustes contabeis do CORCAC Langcamento 22
Lancamento Contabil - Registros e ajustes contabeis do CORCON Langamento 20
Lancamento Contabil - Registros e ajustes contabeis do CORINFO Parecer 24

Listar os prazos especificos do TCE-RJ Notificagcéo 30



Monitoramento da execucéo or¢gamentéria e financeira, com identificagéo de eventuais irregularidades Andlise 30
Monitoramento de agdo do Programa de Integridade da SMF (PREVINE Niter6i), com registro da agdo acompanhada e do resultado apurado Analise 50
Monitoramento do cumprimento das normas de transparéncia ativa e passiva da SMF Andlise 50
Monitoramento preventivo de prazos da Ouvidoria Notificagao 20
Monitoramento preventivo de prazos de expedientes do TCE junto as subsecretarias/setores da SMF Notificagcéo 30
Normativos - Emissé@o de Normativos do CORCAC Nota 33
Normativos - Emiss&o de Normativos do CORCON Nota 30
Normativos - Emisséo de Normativos do CORINFO Relatério 72
Parecer Técnico - Emisséo de pareceres e/ou notas técnicas do CORCAC Parecer 22
Parecer Técnico - Emisséo de pareceres e/ou notas técnicas do CORCON Parecer 20
Parecer Técnico - Emisséo de pareceres e/ou notas técnicas do CORINFO Andlise 48
Participacéo de reunifes setoriais Participacéo 10
Participacdo em acéo de capacitagdo técnica da propria area de controle interno Participacdo 30
Participacdo em eventos e treinamentos Participacéo 39
Participacdo em reunido de alinhamento interno da UCIS ou de articulagdo com outras areas da SMF Participacdo 30
Participagédo em reunido de suporte sobre Integridade e Controle Interno Participacéo 20
Participagdo em reunido ou trabalho de comisséo tematica de Integridade, Etica ou Ouvidoria Participacdo 30
Participagdo em reunido ou trabalho de comiss&o tematica de Integridade, Etica, Ouvidoria ou Transparéncia Participacéo 20
Planejamento de ac¢&o de capacita¢io sobre ética, integridade ou compliance para servidores Participacdo 50
Planejamento da "Investigagao Interna”, definicdo da equipe Relatério 50
Planejamento ou execugdo de auditoria em processo administrativo, financeiro, contabil ou patrimonial da SMF Andlise 50
Planejar a estimativa orcamentaria com outros setores visando subsidiar a consolidagéo dos dados para a PLOA Analise 15
Preenchimento e envio de formulérios elaborados pela SEPLAG pertinentes ao orgamento Entrega 5
Prestagdo de Contas - Analise e elaboracdo de documentos de prestacéo de contas do CORCAC Langcamento 33
Prestacéo de Contas - Andlise e elaboragio de documentos de prestagédo de contas do CORCON Andlise 150
Prestagdo de Contas - Analise e elaboragao de documentos de prestacédo de contas do CORINFO Entrega 72
Rea!izaf;éo de. due diligence ou background check em processo decisorio, investigacéo interna, pagamento ou Desenvolvimento ou aplicagcdo de metodologia de Andlise 50
avaliacéo de riscos de integridade

Realizacéo de visita a unidade da Secretaria, com verificagdo de conformidade dos atos a legislacéo Andlise 50
Recebilmento, regi‘st‘rq e triagem de reclamacdes, elogios, solicitagdes e denuncia recebida por canal de Transparéncia/SIC, com classificagéo por tipo e Manifestacio 30
encaminhamento inicial

Recebimento, registro e triagem de denlncia recebida por canal de Ouvidoria, com classificagéo por tipo e encaminhamento inicial Manifestagao 50
Recebimento, registro e triagem de reclamacdes, elogios, solicitacdes recebida por canal de Ouvidoria, com classificagdo por tipo e encaminhamento inicial Manifestagéo 30

Recomendacéo de medida corretiva ou preventiva para mitigacéo de risco Analise 50



Relatérios - Elaboragéo de relatérios do CORCAC Atendimento 22
Relatérios - Elaboragéo de relatérios do CORCON Relatério 20
Relatérios - Elaboracéo de relatérios do CORINFO Estudo 48
Revisdo de mapeamento de processo para incorporagao de mudanga em fluxo de trabalho Analise 50
Reviséo e validagdo humana de respostas da IA Andlise 20
Selecéo Interna de analistas de controle Analise 50
Simulagéo de riscos e teste de argumentos em IA Andlise 20
Solucionar e responder os questionamentos da SEPLAG com relacéo aos envios dos formularios Entrega 5
Suporte técnico de controle interno e/ou integridade a outras unidades administrativas da SMF, com registro do tema, da unidade atendida e do encaminhamento dado | Entrega 50
Tratar_nento de comunicgm;éo sobre dete‘rmina(;éo ou recomendagao do TCE-RJ, com registro, encaminhamento a unidade competente, controle do prazo de Despacho 50
atendimento e elaboracéo da resposta final

Upload de fontes para diferentes rotinas em 1A Entrega 30
Verificag8o da aplicacéo da legislacdo anticorrupgéo no ambito da Secretaria (interrupgéo de irregularidades) Andlise 50
Verificagéo da correta aplicagéo de recursos publicos ou da guarda de bens patrimoniais Analise 50
Verificagéo de publicacdo de informagé&o obrigatéria nos canais de transparéncia da SMF Participacéo 30
Verificagdo do cumprimento das normas da LGPD no ambito da SMF, com registro de eventuais inconformidades identificadas Analise 50
Prestacéo de consulta orientativa a unidades administrativas da SMF, com registro do questionamento e do encaminhamento dado Andlise 50
Fprngc!mento de informaqéo, por gscrito, inp]usive mediante a gmisséo de certid6e§ e_atestados sobre matéri:a relativa a fispalizagéo, a triputagéo, a administracéo Atendimento 5
tributaria ou aos sistemas informatizados utilizados na Secretaria de Fazenda, ao publico em geral, guando ndo compreendida em outros itens

Informar processos sobre reviséo de langamentos, aplicacdo de penalidades e quaisquer outros que exijam informacdes cadastrais Despacho 5
Fornecimento de infprmagées aqs'érgéos e setores da Secretaria Municipal de Fazenda, aos demais 6rgéos da Administragao Direta ou Indireta, aos cidad&os, aos Atendimento 10
prestadores de servigcos e demais interessados

Outras atividades especiais sem designacéo exclusiva Participacéo 10
Conferéncia da consisténcia das listagens emitidas pelo processamento de dados dos mapas e demais documentos relacionados com a arrecadagéo municipal Analise 15
Elaboracdo de atas de reunides Relatério 15
Emisséo de cartas ou elaboragdo de edital para comunicagao ao contribuinte Notificagao 15
Emisséo de certiddes Peca Fiscal 15
Fornecimento de informaqéq, por esc,riu?, sobre matéri? relativa a fisc_alizagéo, a trit_Jutagéo, a administragao tributaria ou aos sistemas informatizados utilizados na Atendimento 15
Secretaria de Fazenda aos 6rgaos publicos, quando ndo compreendida em outros itens

Preparo, conferéncia e envio das notifica¢cdes de lancamento, de acordo com orientagao Notificagao 15
Atendimento aos contribuintes ou auxilio a Central de Atendimento, via e-mail, presencial ou telefone Atendimento 20
Atualizacéo das bases de dados Analise 20
Atuacao junto aos cartérios de registro de iméveis nas atividades relacionadas ao Imposto sobre a Transmissdo de Bens Imoéveis (ITBI) de competéncia do Municipio Participacdo 20

Elaboracao de estudo, parecer, nota técnica, relatorio e apresentacées Estudo 20



Instrugéo e encaminhamento dos processos administrativos relativos ao setor Processo 20
Organizacéo e participagéo de reuniées dos Conselhos, Comités da SMF ou de outros érgaos Participacéo 20
Realizac&o de pesquisa e organizagéo de doutrina, jurisprudéncia e legislacéo referentes ao trabalho realizado no setor Estudo 20
Reviséo de minutas de atos normativos e documentos técnicos de contetdo tributario Parecer 20
Atualizacéo de planilha de Auto de Infrag&o e Notificacdo de Langamento para realizag&o da ficha virtual, acompanhamento de prazo de impugnagéo e recurso Notificagcéo 30

Atuar no apoio a aquisi¢do, ao desenvolvimento e a manutengéo de sistemas informatizados utilizados como instrumentos de auxilio e controle a fiscalizagéo e a

. ~ A . x . . ~ . . Andlise 30
tributacdo com vistas ao seu aperfeicoamento, dando sugestdes para sua melhoria e maior adequacéo e funcionalidade.

Atuagd@o em comissao técnica, grupo de trabalho ou comité designado especificamente para estudar solugdes que resolvam problemas, ou tragam melhoria e
aperfeicoamento a procedimentos ou na aplicagéo de critérios de referéncia, relativos a fiscalizag&o, a tributagéo, & administracéo tributaria ou aos sistemas Participacdo 30
informatizados utilizados na Secretaria Municipal de Fazenda

Elaboracédo de documentos relacionados a isen¢des e imunidades tributarias Parecer 30
Elaboragao de relatério, por escrito, em matéria tributaria em processos administrativos ou em outros meios de comunicagéo Relatério 30
Outras atividades especiais com designacéo exclusiva Participacéo 30

Participar como discente em cursos de treinamento, palestras, seminarios sobre tributacéo, legislagdo, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou

: ) - T . . = o Participaca
temas relacionados direta ou indiretamente com a fiscalizagéo, a tributagéo e as atividades correlatas articipagao 30

Participacéo de cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simpdésios sobre tributagéo, legislagao, procedimentos administrativos, sistemas

. . . . o . . S Participacéo 30
informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com ao trabalho realizado no setor e/ou na Secretaria Municipal de Fazenda; pag

Plantao de atendimento, presencial ou virtual, as demandas por orientacéo relativa a legislacéo tributaria, aos procedimentos administrativos ou aos sistemas
informatizados, apresentadas pelos sujeitos passivos das obrigag6es tributérias ou seus representantes legais, inclusive instituicbes e 6rgéos publicos, sob a formade | Atendimento 30
plantdo fiscal ou ndo em dias Uteis

Realizacéo de diligéncias, vistorias, pericias e outros atos para a obtencéo de informagdes necessarias a instru¢éo de processos tributarios Instrucéo 30

Atuar como organizador, coordenador, instrutor, orientador ou palestrante em cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simpésios sobre
tributagéo, legislagdo, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com a fiscalizagéo, a tributagcédo e as Participacdo 50
atividades correlatas

Desenvolvimento de estudos e relatérios sobre dinamica econdmica e dados do mercado imobiliario Estudo 100
Fiscalizagdo de contratos - Até R$ 100 mil Mensal 100
Fiscalizagcdo de contratos - > R$ 100 mil até R$ 500 mil Mensal 150
Fiscalizagdo de contratos - > R$ 500 mil Mensal 200
Gestao de contratos de menor complexidade e/ou valor de até R$ 100 mil Mensal 50
Gestéo de contratos de média complexidade e/ou valor superior a R$ 100 mil até R$ 500 mil Mensal 100
Gestao de contratos de alta complexidade e/ou valor superior a R$ 500 mil Mensal 150

Participagdo em reuniao administrativa sobre matéria referente a aplicacéo, ao aperfeicoamento ou a andlise da legislagao tributaria e dos demais atos normativos e

assuntos relativos & Secretaria Municipal de Fazenda, mediante comprovagéo em ata e limitada a 40 pontos mensais Participagao 5
Elaboracao de parecer ou voto, por escrito, por membro, julgador ou representante fazendario atuante no Conselho de Contribuintes ou na Junta de Revisao Fiscal, em TR 60
matéria tributéria, em processo administrativo

Comparecimento do Presidente, Conselheiro ou Representante da Fazenda a sessé@o do Conselho de Contribuintes, ou do Presidente ou julgador a sesséo de turma da Sessdo 30

Junta de Revisdo Fiscal



Atuacdo em comiss@o composta por outros 6rgdos municipais ou por entidades externas ao Municipio, representando a Secretaria Municipal de Fazenda ou o Poder

Executivo Municipal Representagao 30
Representacéo 50
Participagédo em evento externo ao Municipio, representando a Secretaria Municipal de Fazenda ou o Poder Executivo Municipal, inclusive por meio de palestra, Representacio 50
comunicagédo, apresentacéo ou atuagdo como mediador P ¢
Atuacéo junto a Camara Municipal de Niterdi para apresentagéo de projeto de lei de iniciativa do Poder Executivo ou prestacédo de esclarecimentos de natureza =
Representacéo 50

tributéria ou sobre outros assuntos relacionados a Secretaria Municipal de Fazenda



ANEXO V
ATIVIDADES INDIVIDUAIS DOS AGENTES PUBLICOS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO

Encaminhamento de Demandas Especializadas: Identificar demandas que exijam andlise técnica ou deciséo administrativa, promovendo seu encaminhamento a

Coordenacéo, a Dire¢do ou ao setor competente. Atendimento 19
Orientagéo sobre Servigos Administrativos: Orientar os contribuintes quanto aos requisitos, documentagdo necessaria, prazos, fluxos processuais e demais . 18
procedimentos relacionados aos servigos ofertados
Suporte aos Servicos Digitais e ao Autoatendimento: Auxiliar os contribuintes na utilizagdo dos servicos digitais e dos totens de autoatendimento, promovendo sua .
o - . . Atendimento 16

correta utilizacdo e estimulando a autonomia do cidad&o.
Abertura de processo alteragdo elementos cadastrais do imével de oficio Dossié 30
Abertura de processo de oficio conforme instrucéo Processo 20
Acompanhamento - Monitoramento de indicadores, erros, apontamentos pré-identificados, testes de melhorias no sistema do CORINFO Andlise 24
Acompanhamento - Monitoramento de indicadores, erros, apontamentos pré-identificados, testes de melhorias no sistema do CORCON Andlise 10
Acompanhamento - Monitoramento de indicadores, erros, apontamentos pré-identificados, testes de melhorias no sistema do CORCAC Andlise 11
Acompanhamento - Monitoramento de indicadores, erros, apontamentos pré-identificados, testes de melhorias no sistema do DESCON Andlise 14.86
Acompanhamento da Execugéo das A¢es: Acompanhar o desenvolvimento das ag¢des institucionais externas, prestando apoio a Coordenacao na identificagdo de . 16
necessidades operacionais e na implementacédo de medidas que contribuam para a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados
Acompanhamento das medidas adotadas pelas instancias competentes em decorréncia de "Investigagdo interna" concluida Entrega 50
Acompanhamento de decretos orgamentarios Andlise 1
Acompanhamento de demanda estratégica ou prioritaria da SMF com impacto em arrecadagao, atendimento, seguranca, transparéncia ou continuidade operacional - S
NIVEL 1 Participacéo 30
Acompanhamento de demanda estratégica ou prioritaria da SMF com impacto em arrecadagao, atendimento, seguranca, transparéncia ou continuidade operacional - S

b Participacdo 60
NIVEL 2
Acompanhamento de demanda estratégica ou prioritaria da SMF com impacto em arrecadagdo, atendimento, seguranca, transparéncia ou continuidade operacional - S
NIVEL 3 Participacéo 90
Acompanhamento de Demandas Institucionais: Acompanhar a execugéo de demandas estratégicas e administrativas determinadas pela Coordenacéo ou pela Diretoria, Relatério 21
contribuindo para o cumprimento dos prazos, metas e diretrizes estabelecidas.
Acompanhamento de Tl - Acompanhamento e abertura de chamados de Tl da CORINFO Atendimento 24
Acompanhamento de Tl - Acompanhamento e abertura de chamados de TI da CORCON Atendimento 10
Acompanhamento de Tl - Acompanhamento e abertura de chamados de TlI da CORCAC Atendimento 11
Acompanhamento de Tl - Acompanhamento e abertura de chamados de Tl do DESCON Andlise 14.86
Acompanhamento diario das Pautas das Sessdes de Julgamento, consolidando os resultados de cada processo julgado pelas respectivas Turmas. Relatério 5
Acompanhamento diario dos processos encaminhados a JRF a fim de identificar conexdes, continéncias e litispendéncias. Processo 10
Acompanhamento do cumprimento de determinag&o ou recomendagéo de érgéo de controle externo (TCE-RJ) Andlise 30
Acompanhamento do Desenvolvimento da Equipe: Acompanhar a aplicagdo pratica dos conhecimentos transmitidos durante as capacitacdes, identificando Relatério 18

oportunidades de melhoria e apoiando a Coordenagéo na atualizagdo continua da equipe.



Acompanhamento do tramite de processos administrativos no &mbito da Subsecretaria, zelando pelo cumprimento de prazos, fluxos e pela adequada instrugéo

processual Processo 30
Acompan_hamento dos Indicadpres Operacionais: Acompanhar os indicadores relac_iongdo_s ao_atendimento presencial, subsidiando a Coordenagéo com informagdes Relatério o1
que contribuam para a melhoria continua dos servicos e para o alcance das metas institucionais.

Acompanhamento dos sitios da CGM-Niter6i, TCE-RJ, CGU, TCU e imprensa em geral sobre publicagdes de integridade e controle Andlise 20
Acompanhamento e andlises de Restos a Pagar nédo processados da FCNE Nota 10
Acompanhamento e anélises de Restos a Pagar ndo processados da FMAF Nota 10
Acompanhamento e andlises de Restos a Pagar nédo processados da SMF Nota 10
Acompanhamento e anélises de Restos a Pagar ndo processados de EFM Nota 10
Acompanhamento e controle dos processos analisados Analise 5

Acompanhamento e monitoramento da execuc&o de contratos celebrados. Entrega 20
Acompanhamento e tratativas com instituicdes bancarias afim de viabilizar os pagamentos das dividas externas, incluindo variagdes cambiais. Processo 20
Acompanhamento e tratativas com instituicdes bancarias afim de viabilizar os pagamentos das dividas internas. Processo 10
Acompanhamento em Auditoria do Plano Previne Entrega 200
Acompanhamento, controle e entrega das atividades relacionadas as metas estratégicas do setor; Entrega 20
Acompanhamento da escala de férias dos servidores, mantendo atualizado o fornecimento de todas as informagdes para as chefias imediatas e para a SMA Langcamento 20
Acompanhamento da execugdo das manutencdes preventivas e corretivas da frota oficial Andlise 10
Acompanhamento da execucao orgamentaria e financeira da receita e da despesa do Municipio Riscos Fiscais; Analise 60
Acompanhamento_ qa exgcugéo orcamentaria pe.r.tinente aos processos que envolvem a SUGEF, assegurando o controle das despesas, contratos, convénios e demais Anlise 5

instrumentos administrativos sob sua responsabilidade

Acompanhamento das admissdes, cadastramento e desligamento de servidores, atualizando os dados cadastrais Langamento 30
Acompanhamento_ das auditorias, inspegﬁes e fiscaliz_a}géeslrealizadas por 6rgdos de controle interno e externo, relacionadas a Subsecretaria, auxiliando na Relatério 10
consolidacdo das informagdes e no atendimento as diligéncias

Acompanhamento diario das publica¢des no Diario Oficial Analise 5

Acompanhamento diario das publica¢cdes no Diario Oficial do Municipio com foco nas legislag@es e atos pertinentes & SUGEF Andlise 5

Acompanhamento e controle da execugdo orgamentaria da SMF, gerando relatérios e projegdes. Analise 20
Acompanhamento e controle da execugdo orcamentaria de EFM, gerando relatorios e projecoes. Andlise 20
Acompanhamento e controle da execugdo orgamentaria de FCNE, gerando relatérios e projegoes. Analise 20
Acompanhamento e controle da execugdo orcamentéaria de FER, gerando relatorios e projecoes. Andlise 20
Acompanhamento e controle da execugdo orgamentaria de FMAF, gerando relatérios e projegdes. Analise 20
Acompanhamento e fiscaliza¢io da execugéo dos contratos de arrecadagao celebrados; Andlise 15
Acompanhamento no diario oficial da concesséo das licengas dos servidores, mantendo controle atualizado Langcamento 10
Acompanhamento do cumprimento das determinacdes, metas e prazos estabelecidos pela alta gest&o junto as unidades administrativas. Notificagcéo 10

Acompanhamento do desempenho em estagio probatério e progressao das carreiras, reformulando processos para melhoria Processo 50



Acompanhamento do resultado das listas de cobranga do més. Atendimento 60
Acompanhamento do Secretario e dos demais servidores em eventos externos Entrega 20
Acompanhar os processos do Projeto de Patrimonializagéo de Iméveis Publicos Processo 20
Acompanhamento dos processos licitatorios prestando todas as informagdes necessarias ao Subsecretario, bem como apoio quando necessario ao Setor de Liciracdes = Entrega 5

Acompanhamento ou despacho dos processos dos servidores Processo 20
Acompanhamento dos pagamentos de outorgas Relatério 20
Acompgnhamento, gqnferéncia e instrucéo de processos administrativos relativos ao pagamento de jetons, gratificagdo de produtividade, adiantamentos e demais Processo 20
procedimentos administrativos correlato

Administracdo de solugéo de seguranca, autenticac&o, criptografia, antivirus, proxy, firewall ou controle de acesso - NiVEL 1 Andlise 30
Administragdo de solugéo de seguranca, autenticag&o, criptografia, antivirus, proxy, firewall ou controle de acesso - NiVEL 2 Analise 50
Administracdo de solugéo de seguranca, autenticac&o, criptografia, antivirus, proxy, firewall ou controle de acesso - NiVEL 3 Andlise 80
Administracéo, configuragdo ou manutencao de servidor, maquina virtual, servi¢o de rede, storage, servigo em nuvem ou recurso de infraestrutura - Nivel 1 Analise 30
Administragdo, configuragdo ou manutencéo de servidor, maquina virtual, servico de rede, storage, servico em nuvem ou recurso de infraestrutura - Nivel 2 Andlise 60
Administracéo, configuragdo ou manutencao de servidor, maquina virtual, servi¢co de rede, storage, servico em nuvem ou recurso de infraestrutura - Nivel 3 Analise 90
Agendamento de vistoria com os contribuintes Processo 4

Alteragdo cadastral de imoveis (area construida, uso, caracteristicas da construgdo) Processo 30
Alteracao de inscricdo municipal de pessoa fisica Processo 2

Alteragao de inscrigdo municipal de pessoa juridica Processo 2

AlteracGes sistema de notas TIPLAN (simples nacional) Andlise 0.5
Analise das demandas recebidas nos sistemas corporativos para definicao do fluxo processual adequado Analise 10
Andlise da documentacéo pertinente a iméveis Processo 40
Analise e resposta aos e-mails que envolvam consultas aos processos submetidos a JRF, bem como as demais questdes procedimentais. Resposta 10
Andlise do processo de encerramento do contrato apés o cumprimento integral de todas as clausulas, emitindo o termo de encerramento e liberando as garantias Processo 20
prestadas.

Anélisg dps processos gdmini;trativos enviados pelos gestores e fiscais dos contratos devidamente instruidos com a documentac&o pertinente relativos aos pedidos de Processo 50
reequilibrio econdmico-financeiro

Andlise des processos administr_atiyos enviados pel~os gestores e fis_cajs QOS contratos devidamente instruidos com a documentacéo pertinente relativos as alteracées Processo 50
contratuais, quantitativa ou qualitativas e prorrogacéo do prazo da vigéncia dos contratos

Andlise do processo administrativo de novos contratos Andlise 80
Analise da questéo delimitada com base em dados disponiveis e apresentar conclusdo, em atendimento extraordinario a SUREM. Analise 80
Andlise comparativa de solugdes de TIC, considerando requisitos técnicos, aderéncia, riscos, custos e viabilidade operacional - NIVEL 1 Estudo 30
Analise comparativa de solugBes de TIC, considerando requisitos técnicos, aderéncia, riscos, custos e viabilidade operacional - NIVEL 2 Estudo 50
Andlise comparativa de solugdes de TIC, considerando requisitos técnicos, aderéncia, riscos, custos e viabilidade operacional - NIVEL 3 Estudo 80

Anélise de chamados recorrentes e proposicdo de agéo corretiva para redugéo de reincidéncia - NIVEL 1 Analise 20



Andlise de chamados recorrentes e proposig&o de agéo corretiva para redugéo de reincidéncia - NIVEL 2 Andlise 40
Andlise de chamados recorrentes e proposicdo de agéo corretiva para redugéo de reincidéncia - NIVEL 3 Analise 60
Andlise de logs de firewall, servidores, autenticag&o, proxy, antivirus ou ferramenta de seguranca - NIVEL 1 Andlise 20
Andlise de logs de firewall, servidores, autenticagdo, proxy, antivirus ou ferramenta de seguranga - NIVEL 2 Analise 35!
Andlise de logs de firewall, servidores, autenticag&o, proxy, antivirus ou ferramenta de seguranca - NIVEL 3 Andlise 70
Analise de logs, erros sistémicos, falhas de autenticacao, indisponibilidade ou comportamento anémalo de aplicagdo Analise 70
Andlise de processo administrativo solicitando o pagamento de despesas da Administragéo Direta Processo 7

Analise de processo administrativo solicitando o pagamento de despesas da Administragao Direta de alta complexidade Processo 20
Andlise de processo administrativo solicitando o pagamento de despesas da Administragéo Direta com retencéo de INSS Processo 9

Analise de processo administrativo solicitando o repasse de valores para Administragéo Indireta (0 a 3 slips) Processo 5

Andlise de processo administrativo solicitando o repasse de valores para Administragéo Indireta (acima de 3 slips) Andlise 7

Analise de processo de baixa de débitos Processo 5

Andlise de processo licitatério ou contrato administrativo quanto ao cumprimento das normas aplicaveis Andlise 50
Analise de projetos, plantas e croqui para auxiliar em revisdes de elementos cadastrais Imovel 10
Andlise dos artefatos da contratagdo como Documento de Formalizagcdo de Demanda, Estudo Técnico Preliminar e Mapa de riscos Entrega 150
Analise dos dados financeiros presentes no processo administrativo Analise 80
Andlise dos processos ao entrar no Dep. do Tesouro Andlise 80
Analise dos processos pés pagamento (conferéncia financeira e contabil) Analise 200
Andlise dos registros contabeis na Unidade Orgamentaria de Encargos Financeiros do Municipio Andlise 5

Analise e conclusédo de processo de baixa de inscricdo Processo 5

Andlise e distribuicdo de processos - Lote (até 60 processos) Lote 30
Analise e verificagdo de processo de prestacéo de contas ou tomada de contas, com registro da documentacéo examinada e do resultado Analise 50
Andlise em caréater de instrugdo processual, quando ndo compreendido em outros itens desse anexo Instrucéo 5

Andlise técnica de conformidade de proposta, catalogo, solugéo, licenca, equipamento ou servigo ofertado por fornecedor - NIiVEL 1 Analise 30
Andlise técnica de conformidade de proposta, catalogo, solugfo, licenga, equipamento ou servigo ofertado por fornecedor - NIVEL 2 Andlise 60
Andlise técnica de conformidade de proposta, catalogo, solugéo, licenga, equipamento ou servigo ofertado por fornecedor - NiVEL 3 Analise 90
Andlise técnica de vulnerabilidade, obsolescéncia, risco ou necessidade de substituigio de ativo de TIC - NiVEL 1 Andlise 30
Analise técnica de vulnerabilidade, obsolescéncia, risco ou necessidade de substituicdo de ativo de TIC - NIVEL 2 Analise 60
Andlise técnica de vulnerabilidade, obsolescéncia, risco ou necessidade de substituigio de ativo de TIC - NiVEL 3 Andlise 80
Andlise técnica para aceite, glosa, ressalva ou recusa de entrega relacionada a contrato de TIC - NIVEL 1 Parecer 40
Andlise técnica para aceite, glosa, ressalva ou recusa de entrega relacionada a contrato de TIC - NIVEL 2 Parecer 80

Andlise técnica para aceite, glosa, ressalva ou recusa de entrega relacionada a contrato de TIC - NIVEL 3 Parecer 110



Apensamento de processos secundarios aos processos principais de contenciosos fiscal, nos casos de langamentos tributérios oriundos de Reviséo de Oficio ou de

R Processo 10
Regularizagéo.
Aperfeicoamento de modelos e protocolos com ferramentas de |A Entrega 300
Aplicagdo de procedimentos arquivisticos de classificagdo, organizagdo, acondicionamento e preservagao documental, garantindo a integridade, a localizagéo, a Andlise 15
conservagéo e o acesso adequado aos documentos e processos arquivados
Aplicagdo de procedimentos de organizagéo e manutencao do acervo arquivistico, promovendo a ordenagéo, identificagdo, acondicionamento e atualiza¢éo da Andlise 15
localizacéo fisica dos documentos e processos sob guarda do setor
Apoio as atividades das unidades subordinadas a Subsecretaria, contribuindo para a integragéo entre os departamentos Participagéo 10
Apoio a atividades de modernizacéo e aperfeicoamento da administracdo Tarefa 10
Apoio a Continuidade do Atendimento: Identificar situagfes que possam comprometer a continuidade ou a qualidade do atendimento presencial, propondo e Relatério 19
executando, em conjunto com a Coordenag&o, as medidas operacionais necessérias a manutengéo da regularidade dos servicos.
Apoio a Gestdo Administrativa: Prestar suporte a Coordenacéo e a Diretoria na execugao, organizacdo e acompanhamento das atividades administrativas .

) B Atendimento 20

desenvolvidas pela unidade.
Apoio a governanga de dados, classificagdo de bases, estruturagdo de indicadores ou organizacéo de fontes de informagao Entrega 80
Apoio & migrac&o, organizagio ou saneamento de arquivos em OneDrive, SharePoint, esta¢des ou repositorios institucionais - NIVEL 1 Atendimento 20
Apoio & migrac&o, organizagio ou saneamento de arquivos em OneDrive, SharePoint, estagdes ou repositérios institucionais - NIVEL 2 Atendimento 30
Apoio & migragéo, organizag&o ou saneamento de arquivos em OneDrive, SharePoint, estagdes ou repositorios institucionais - NIVEL 3 Atendimento 50
Apoio a modernizagao de servico digital disponivel ao contribuinte no portal da SMF ou em canais integrados Entrega 90
Apoio a pesquisa de solugdes de mercado para subsidiar contratagéo ou aquisi¢do de TIC - NIVEL 1 Estudo 20
Apoio & pesquisa de solugdes de mercado para subsidiar contratagéo ou aquisi¢do de TIC - NIVEL 2 Estudo 35
Apoio & pesquisa de solugdes de mercado para subsidiar contratagéo ou aquisi¢do de TIC - NIVEL 3 Estudo 50

Apoio as Atividades de Gestao da Unidade: Executar atividades administrativas correlatas que contribuam para o adequado funcionamento da Central de Atendimento
ao Cidad&o (CAC), sempre que determinadas pela Coordenagéo de Atendimento ao Cidadao (COCID) ou pela Diretoria do Departamento de Relacionamento com o Atendimento 16
Cidadao (DEREC).

Apoio em gabinete de crise institucional Atendimento 300
Apoio na elaboragdo de minutas de projetos de lei, decretos e normativos em geral Entrega 20
Apoio operacional a instalagao, atualizagédo ou remogao de software autorizado em equipamento institucional Atendimento 15
Apoio técnico a elaboragdo de Documento de Formalizagdo de Demanda de TIC - NiVEL 1 Estudo 30
Apoio técnico a elaboragdo de Documento de Formalizagdo de Demanda de TIC - NiVEL 2 Estudo 50
Apoio técnico a elaboragdo de Documento de Formalizagdo de Demanda de TIC - NiVEL 3 Estudo 70
Apoio técnico a elaboragéo ou revisdo de Estudo Técnico Preliminar de contratagéo de TIC - NIVEL 1 Estudo 30
Apoio técnico a elaboragéo ou reviséo de Estudo Técnico Preliminar de contratagéo de TIC - NIVEL 2 Estudo 50
Apoio técnico a elaboragéo ou revisdo de Estudo Técnico Preliminar de contratagdo de TIC - NIVEL 3 Estudo 70
Apoio técnico a elaboragéo ou revisdo de Termo de Referéncia, matriz de riscos, critérios de aceite ou requisitos minimos de TIC - NIVEL 1 Estudo 30
Apoio técnico & elaboragfo ou revisio de Termo de Referéncia, matriz de riscos, critérios de aceite ou requisitos minimos de TIC - NIVEL 2 Estudo 60

Apoio técnico a elaboragéo ou revisdo de Termo de Referéncia, matriz de riscos, critérios de aceite ou requisitos minimos de TIC - NIVEL 3 Estudo 90



Apoio técnico a implantacdo de ferramenta de inteligéncia artificial, automac&o ou analise de dados em ambiente controlado Entrega 100
Apoio técnico a implantagao, integragdo ou manutencao de sistema corporativo utilizado pela SMF Entrega 90
Apoio técnico a projeto de transformac&o digital, interoperabilidade, governo digital ou servi¢o on-line ao contribuinte Entrega 90
Apoio técnico a resposta de diligéncia, questionamento, impugnagao, esclarecimento ou demanda de 6rgédo de controle em processo de TIC - NIVEL 1 Estudo 35!
Apoio técnico a resposta de diligéncia, questionamento, impugnag&o, esclarecimento ou demanda de 6rgéo de controle em processo de TIC - NIVEL 2 Estudo 70
Apoio técnico a resposta de diligéncia, questionamento, impugnagao, esclarecimento ou demanda de 6rgédo de controle em processo de TIC - NIVEL 3 Estudo 100
Apoio técnico a reunides, treinamentos, eventos internos, videoconferéncias ou sessdes institucionais - NIVEL 1 Atendimento 20
Apoio técnico a reunifes, treinamentos, eventos internos, videoconferéncias ou sessdes institucionais - NIVEL 2 Atendimento 30
Apoio técnico a reunides, treinamentos, eventos internos, videoconferéncias ou sessdes institucionais - NIVEL 3 Atendimento 40
Apoio Técn‘ico aos Colapolrado‘res: Prestar suporte pperaciona! aos ~colabor.s}dores dg antr_al dg Atendimento ao Cidadao (CAC), compartilhando orientagdes relativas Relatério 16
aos procedimentos administrativos, fluxos de atendimento e utilizacéo dos sistemas institucionais.

Apoio, acompanhamento e atualiza¢des referentes aos plantdes, virtuais ou presenciais dos auditores fiscais, seja na parte de pessoal ou na movimentagao dos Tarefa 5
processos

Apontamento Técnico - Apontamento de inconsiténcia contabil com indicagao de corre¢do do DESCON Analise 29.71
Apresentacdo de Indicadores ao Secretéario de Fazenda Participacdo 20
Aprovacao senha sistema de notas TIPLAN Analise 0.5
Articulag8o com as liderangas das unidades administrativas para resolugéo de tratativas gerenciais. Participacdo 15
Articulag@o com outros 6érgdos municipais para viabilizar tramites, demandas e a¢8es de interesse da SMF Participacéo 10
Articulag8o institucional para o planejamento e a implementacé&o de politicas publicas, contemplando a interlocugdo com instancias de planejamento da Prefeitura e

demais 6rgdos municipais para alinhamento, elaboragédo e participagdo em agendas estratégicas e de politicas publicas (SEDEN, SMM, SEPLAG, SEXEC, Participacéo 80
NITPREV...).

Articulacéo entre os setores da SMF eo Sgcretério Qe Ifgzenda para assegurar a mitigagao de entraves e gargalos que possam comprometer o cumprimento das metas Participagio 15
da SMF pactuadas com a Prefeitura Municipal de Nitero6i.

Atendimento as solicitagdes de deslocamento institucional realizadas pelos setores da SMF Relatério 10
Atendimento por e-mail de servidores da Secretaria de Fazenda para saneamento de duvida juridica de média complexidade Atendimento 120
Atendimento ao contribuinte ou auxilio a Central de Atendimento, via e-mail, presencial ou telefone Atendimento 20
Atendimento aos contribuintes ou auxilio a Central de Atendimento por e-mail, telefone ou presencialmente Atendimento 20
Atendimento aos contribuintes ou auxilio a Central de Atendimento, via e-mail, presencial ou telefone do COCIM Atendimento 20
Atendimento aos contribuintes ou auxilio a Central de Atendimento, via e-mail, presencial ou telefone do COTRD Tarefa 30
Atendimento aos contribuintes ou auxilio a Central de Atendimento, via e-mail, presencial ou telefone Processo 4
Atendimento aos contribuintes ou auxilio a Central de tendimento, via e-mail, presencial ou telefone da COCAD Atendimento 20
Atendimento aos contribuintes ou auxilio a Central de tendimento, via e-mail, presencial ou telefone da ASCCA Atendimento 40
Atendimento e conclusédo de chamado complexo com diagnéstico de multiplas causas, dependéncia de rede, sistema, fornecedor ou escalonamento Atendimento 60
Atendimento e conclusdo de chamado de média complexidade envolvendo estagéo, impressora, ramal, perfil de acesso ou software corporativo Atendimento 45

Atendimento e conclusédo de chamado simples de suporte ao usuério, sem necessidade de intervencédo avancada Atendimento 25



Atendimento e conclusédo de demanda complexa envolvendo integracdo, banco de dados, fornecedor, regra tributaria ou servico ao contribuinte Entrega 90
Atendimento e conclusdo de demanda de média complexidade envolvendo regra de negécio, inconsisténcia de dados ou fluxo sistémico Entrega 55]
Atendimento e conclusédo de demanda simples de sistema, parametrizagdo, consulta, cadastro ou apoio operacional Entrega 30
Atendimento pessoal ou por e-mail a contribuintes Atendimento 60
Atendimento pessoal ou por e-mail de servidores da Secretaria de Fazenda para saneamento de davida juridica Atendimento 60

Atendimento Presencial ao Contribuinte: Realizar atendimento presencial aos contribuintes, prestando informagées, orientages e esclarecimentos acerca dos servigos

disponibilizados pela Secretaria Municipal de Fazenda. BT 18
Atividades especiais com designacao exclusivas da COCAD Participagéo 30
Atividades especiais com designacéo exclusivas da ASCCA Participacéo 30
Atividades especiais sem designacao exclusivas da COCAD Participagéo 30
Atividades especiais sem designacéo exclusivas da ASCCA Participacéo 30
Atividades relacionadas ao acompanhamento, controle e monitoramento das entregas e metas do setor da COCAD Analise 30
Atividades relacionadas ao acompanhamento, controle e monitoramento das entregas e metas do setor da ASCCA Andlise 30
Atividades de organizagdo administrativa da COCAD Participagéo 30
Atividades de organizacéo administrativa da ASCCA Participacdo 30
Atividades excepcionais (cursos, visitas técnicas, etc) Participagéo 5
Atividades Excepicionais - Atividades demandas pela gestdo do CORINFO Entrega 100
Atividades Excepcionais - Atividades demandas pela gestdo do CORCON Entrega 50
Atividades Excepcionais - Atividades demandas pela gestdo do CORCAC Entrega 33
Atividades Excepcionais - Atividades demandas pela gestdo do DESCON Analise 44.57
Atividades extraordinérias solicitadas pelo Subsecretario de Receita/Secretario de Fazenda Andlise 50
Atividades extraordinarias solicitadas pelo Subsecretario de Receita/Secretario de Fazenda Analise 30
Atividades extraordinérias solicitadas pelo Subsecretario de Receita/Secretario de Fazenda Andlise 15
Atividades relacionadas ao acompanhamento, controle, monitoramento das entregas e metas do setor do COIPTU Tarefa 15
Atuacéo como fiscal de contrato Processo 200
Atuacé@o como Gestor de Contratos Processo 300
Atuacdo como palestrante ou orientador em palestras e cursos na Administracdo Municipal Participacéo 300

Atuagé@o em comissao técnica, grupo de trabalho ou comité designado especificamente para estudar solugdes que resolvam problemas, ou tragam melhoria e
aperfeicoamento a procedimentos ou na aplicagéo de critérios de referéncia, relativos a fiscalizag&o, a tributagéo, & administracéo tributaria ou aos sistemas Sesséo 30
informatizados utilizados na Secretaria Municipal de Fazenda

Atuacdo junto aos cartérios de registro de imdveis nas atividades relacionadas ao Imposto sobre a Transmisséo de Bens Iméveis (ITBI) de competéncia do Municipio Entrega 20
Atuacéo junto aos setores para resolugéo de entraves administrativos e operacionais que impactem o andamento dos processos Analise 10
Atualizacéo da base de dados dos servidores Entrega 20

Atualizacéo das bases de dados Entrega 20



Atualizacéo de documentos do SGQ. Andlise 30
Atualizacéo de indicador interno da UCIS ou de suas coordenagdes, com registro do periodo de referéncia e da fonte dos dados utilizados Analise 50
Atualizagéo de parcelamento do solo e edificag6es na base cartografica digital. Imével 10
Atualizacéo de planilha de Auto de Infracédo e Notificagdo de Langamento para realizagao da ficha virtual, acompanhamento de prazo de impugnagéo e recurso Entrega 30
Atualizacéo de POP Entrega 100
Atualizacéo de repositdrio, documentagao técnica, dicionario de dados, mapa de integracdo ou meméria de solugéo Documentado 50
Atualizacéo do CGM (Nome, CPF, endereco, etc) Andlise 5
Atualizagdo do inventario de endpoints, impressoras, monitores, ramais e dispositivos méveis - NiVEL 1 Documentado 10
Atualizag8o do inventario de endpoints, impressoras, monitores, ramais e dispositivos méveis - NIVEL 2 Documentado 20
Atualizagdo do inventario de endpoints, impressoras, monitores, ramais e dispositivos méveis - NIVEL 3 Documentado 30
Atualizagédo do mapeamento de processo critico ou de vulnerabilidade institucional Andlise 50
Atualizacéo do Regulamento Interno Estudo 200
Atualizacéo do sistema de georreferenciamento e dos registros histéricos dos procedimentos de revisfes de elementos cadastrais e de revisdo de langamento Imével 10
Atualizacéo do site institucional da ASCOM Entrega 80
Atualizagéo do site institucional do Conselho de Contribuintes Entrega 15
Atualizacéo e manutencao da base de contatos institucionais do Secretario Langcamento 10
Atualizacéo e manutengdo das planilhas e documentos do setor Processo 5
Atualizacéo e manutencao de controles e planilhas gerenciais Relatério 40
Atualizagédo mensal dos indicadores setoriais nas plataformas de acompanhamento Entrega 40
Atualizago, corre¢do ou endurecimento de seguranca em servidor, endpoint, firewall, switch, appliance ou servigo critico - NIVEL 1 Ajustado 30
Atualizagio, corregio ou endurecimento de seguranga em servidor, endpoint, firewall, switch, appliance ou servigo critico - NIVEL 2 Ajustado 55
Atualizago, corre¢do ou endurecimento de seguranca em servidor, endpoint, firewall, switch, appliance ou servigo critico - NIVEL 3 Ajustado 75
Atualizagéo da base de dados para emisséo do relatério de receitas arrecadadas diariamente; Entrega 20
Atualizacéo da planilha de férias a vencer Langcamento 10
Atualizagéo e manutengdo dos painéis gerenciais de monitoramento fiscal (RREO/RGF e Receitas); Entrega 100
Atualizggéo do registro e o controle funcional de servidores, prestadores de servico e estagiarios, bem como admiss6es por concurso publico e o periodo de estagio Langamento 20
probatoério.

Atualizacéo quinzenal do modelo de Royalties e fluxo de caixa da Administragdo Direta, com dados realizados e projetados; Entrega 40

Atuacdo como organizador, coordenador, instrutor, orientador ou palestrante em cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simpg4sios
sobre tributacéo, legislagdo, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com a fiscalizagdo, a tributacéo e as ' Dia 50
atividades correlatas

Atuacé@o em processos de baixa de débito de responsabilidade do setor Processo 35

Atuacédo em processos de restituicdo com atualizac¢éo do valor a retituir, elaboracdo do mapa de devolucéo e registro da utilizagéo do crédito. Processo 20



Atuacdo no apoio a aquisi¢éo, ao desenvolvimento e a manutencéo de sistemas informatizados utilizados como instrumentos de auxilio e controle a fiscalizacéo e a

tributacdo com vistas ao seu aperfeicoamento, dando sugestdes para sua melhoria e maior adequacéo e funcionalidade do DEINF Sessdo 50
Atuacdo no apoio a aquisi¢éo, ao desenvolvimento e a manutengéo de sistemas informatizados utilizados como instrumentos de auxilio e controle a fiscaliza¢éo e a x

tributacdo com vistas ao seu aperfeicoamento, dando sugestdes para sua melhoria e maior adequacéo e funcionalidade do COITBI ST €
Auditoria do fechamento diario de arrecadacéo , com a respectiva regularizacdo de pendéncias quando houver Entrega 20
Autorizagdo/Homologagao de processos da COCAD Instrugao 20
Autorizac@o/Homologacéo de processos da ASCCA Instrucéo 40
Autuacao e registro de processos administrativos nos sistemas corporativos Processo 10
Auxilio ao Setor de Gestédo de Pessoas sempre que necessario Participacdo 5
Auxilio a COGEP na elaboracéo e acompanhamento das Trilhas de Conhecimento Participacéo 10
Auxilio & COLIC na gestéo de contratos vigentes e processos licitatdrios, sempre que necessario Participacdo 10
Auxi!io_ a S_ecretarig Municipal de Admini_s?ra(;’ég no que for necessario para a emisséo de respostas aos pedidos de esclarecimentos, impugnacdes e recursos Entrega 50
administrativos advindos dos certames licitatdrios, salvo aqueles de ordem técnica

Auxilio ao Subsecretéario nas agdes pertinentes a SUGEF contidas no Plano Previne da SMF Entrega 20
Auxilio em andlises de Insconsisténcias das Unidadades gestoras sob orientacdo da CORCON Andlise 250
Auxilio em analises de relatérios sob sob orientacdo da CORCON Analise 210
Auxilio em andlises de relatérios sob sob orientagdo da CORINFO Andlise 200
Auxilio para preenchimento processos de ajuda de custo e adiantamento Analise 140
Auxilio para preenchimento processos Processo de Arrestos Judiciais FMS Andlise 80
Avaliagdo da eficacia de controle interno existente, com proposi¢ao de melhoria em sistema ou procedimento Analise 30
Avaliacdo de aderéncia de solucéo digital & LGPD, seguranca da informacéo, sigilo fiscal e governanca institucional Andlise 100
Busca e envio de relagéo de processo fisicos arquivados no setor Processo 200
Busca de parcerias para oferta de cursos e p6s-graduacfes em Gestao Publica Fazendéria, Tributos e Contabilidade. Entrega 50
Cadastro, no Sistema de Georreferenciamento, dos iméveis publicos municipais, estaduais e federais em Niteroi Imovel 80
Cadastros / Vinculacéo - Registros e Cadastros no sistema do CORINFO Instrucéo 24
Cadastros / Vinculagdo - Registros e Cadastros no sistema do CORCON Instrugao 10
Cadastros / Vinculacéo - Registros e Cadastros no sistema do CORCAC Instrucéo 11
Cadastros / Vinculagédo - Registros e Cadastros no sistema do DESCON Atendimento 14.86
Capacitacdo - Treinamentos e desenvolvimento do CORINFO Estudo 24
Capacitagdo - Treinamentos e desenvolvimento do CORCON Estudo 20
Capacitagdo - Treinamentos e desenvolvimento do CORCAC Estudo 22
Cobertura fotografica de eventos, reunides e audiéncias Entrega 30
Cobranca Administrativa em lote(e-cartas, sms, e-mail) da COCAD Langamento 30

Cobranga Administrativa em lote(e-cartas, sms, e-mail) da ASCCA Langcamento 60



Cobranca Administrativa especial (Ligacéo, in loco, por e-mail personalizado, etc) da COCAD Atendimento 30
Cobranga Administrativa especial (Ligagao, in loco, por e-mail personalizado, etc) da ASCCA Atendimento 60
Cobranga Administrativa individual da COCAD Processo 10
Cobranga Administrativa individual da ASCCA Processo 20
Cobranca e acompanhamento de devolutivas pendentes dos setores em rela¢do a demandas do Secretario Notificagcéo 10
Cobranca através de e-mail as folhas de ponto dos servidores que ndo enviaram no prazo estabelecido Notificagao 10
Coleta e andlise de evidéncias no ambito de "Investigagao Interna”, com registro de documentos, entrevistas ou informag6es obtidas Relatério 50
Coleta e analise de indicadores de desempenho do Sistema de Gestdo da Qualidade — SGQ. Analise 60
Coletar e organizar dados ja disponiveis para responder solicitagéo extraordinaria da SUREM. Entrega 40
Compgrecimento a delegacia, férum ou outro 6rgdo publico para prestar depoimento sobre a constatagéo de indicios de crime contra a ordem tributaria apurados em M@ 10
procedimento fiscal

Compartilhamento interno de conhecimento adquirido em treinamento, com apresentagéo, orientagdo a equipe ou registro em base de conhecimento - NIVEL 1 Estudo 25
Compartilhamento interno de conhecimento adquirido em treinamento, com apresentagéo, orientagio a equipe ou registro em base de conhecimento - NIVEL 2 Estudo 35
Compartilhamento interno de conhecimento adquirido em treinamento, com apresentagao, orientagdo a equipe ou registro em base de conhecimento - NIVEL 3 Estudo 50
Compilagao e tratamento mensal de noticias sobre integridade e controle Entrega 30
Comunicagao as unidades administrativas sobre o andamento de processos e atividades de interesse do Gabinete Entrega 5
Comunicacéo e repasse de decisdes, orientacdes e deliberacdes do Secretario aos setores da SMF Instrucéo 5
Comunicagao interna (email e grupos da equipe) Entrega 10
Comu_nicagéo a unidade responsavel de ocorréncia fiscal, cadastral ou econémica identificada no acompanhamento, com os fatos, as evidéncias e a providéncia Notificagio 40
sugerida.

Conciliagao entre extratos bancérios e registros contabeis Andlise 150
Conclusao de processos administrativos para regularizagdo de débitos e créditos fiscais (acima de 51 débitos) Processo 90
Concluséo de processos administrativos para regularizagéo de débitos e créditos fiscais (até 5 débitos) Processo 20
Conclusao de processos administrativos para regularizagdo de débitos e créditos fiscais (de 21 até 50 débitos) Processo 65
Concluséo de processos administrativos para regularizacéo de débitos e créditos fiscais (de 6 até 20 débitos) Processo 40
Concluséo_ de processos dg troca dp titularidadg de imc’)yel no cadastro municipal, compreendendo andlise documental, atualizagédo cadastral e encerramento do EeeEE 10
processo, inclusive os pedidos realizados através dos sistemas Portal de Servi¢o e Colab

Condugéo de prova de conceito, piloto tecnoldgico ou validacédo de solugéo inovadora para a SMF Analise 120
Conferéncia da consisténcia das listagens emitidas pelo processamento de dados dos mapas e demais documentos relacionados com a arrecadagao municipal Entrega 15
Conferéncia Documental: Conferéncia de documentagdo apresentada pelos contribuintes, verificando sua conformidade com os requisitos exigidos para cada servi¢co Processo 18
Conferéncia dos dados inseridos no e-Cidade para a PLOA Relatério 10
Conferéncia dos dados inseridos no POWER APPS para a PLOA Relatério 10
Configuragéo, revisdo ou ajuste de regra de firewall, NAT, VPN, proxy, roteamento ou segmentacéo de rede - NIVEL 1 Configurado 30

Configuragao, revisdo ou ajuste de regra de firewall, NAT, VPN, proxy, roteamento ou segmentacéo de rede - NIVEL 2 Configurado 50



Configuragéo, revisdo ou ajuste de regra de firewall, NAT, VPN, proxy, roteamento ou segmentag&o de rede - NIVEL 3 Configurado 80
Confirmacédo da entrada em receita de pagamentos relacionados a débitos langados pelo setor. Processo 10
Consolidagédo de Informagdes Gerenciais: Consolidagédo de informacgdes e dados estatisticos relativos aos canais remotos de atendimento, subsidiando a elaboragdo de Relatério 14
relatérios gerenciais, andlises de desempenho e agdes de melhoria continua.
Consolidagdo em planilha de excel dos dados fornecidos para a PLOA Entrega 15
Construcao ou atualizagao de painel, dashboard ou relatério gerencial com dados de sistemas da SMF Entrega 90
Consulta aos Sistemas Institucionais: Realizagao de consultas aos sistemas corporativos utilizados pela Secretaria Municipal de Fazenda para subsidiar a analise das Atendimento 14
demandas e a correta prestagao do atendimento
Contato com o contribuinte para a realizagcéo da pesquisa de satisfacéo e convite para sustentagéo oral. Entrega 15
Continuidade da Operagao da Recepcéo: Adocéo de medidas necessarias para assegurar a continuidade das atividades da Recepgéo, inclusive mediante substituicao ANETETETE 18
eventual das recepcionistas quando necessario, evitando interrupgdes no atendimento ao publico
Controle da frequéncia de todos os servidores da SMF, cumprindo o prazo legal estabelecido pela SMA Entrega 40
Controle da distribuicdo de materiais de consumo e permanentes as unidades da SMF Relatério 10
Controle da frequéncia, férias, registro e a documentagéo dos estagiarios Langcamento 10
Controle e acompanhamento da tramitagéo de processos administrativos por meio dos sistemas corporativos utilizados pela Administracdo Municipal, incluindo e-CIGA,

- . Processo 10
SEl, ProcNit e e-Cidade.
Controle e organizacgéo das guias de transferéncias processual Relatério 5
Controle do consumo de combustivel dos veiculos da SMF Relatério 10
Controle da Capacidade Operacional: Monitoramento da emisséo e a utilizacdo das senhas de atendimento, verificando o cumprimento dos quantitativos estabelecidos Relatério 22
para cada servigco e comunicando a Coordenagédo eventuais necessidades de ajustes operacionais.
Controle da Emissdo de Senhas: Controle da emisséo das senhas de atendimento, observando os critérios operacionais e as orientagdes estabelecidas pela Relatério 22
Coordenacao
Controle da produtividade dos Agentes Fazendarios, Fiscais de Posturas e Auditores Fiscais da Receitas Processo 50
Controle da Qualidade do Atendimento Remoto: Identificacdo de ocorréncias que possam comprometer a qualidade, a continuidade ou o desempenho dos canais Nota 19
remotos, comunicando & Coordenacéo e adotando as providéncias operacionais cabiveis para sua regularizacéo.
Controle da Qualidade do Atendimento: Atuagdo para assegurar a qualidade, a eficiéncia, a padronizacéo e a cordialidade dos atendimentos prestados aos Nota 18
contribuintes, observando as diretrizes estabelecidas pelo Departamento de Relacionamento com o Cidaddo (DEREC)
Controle de pagamento de parcelamentos administrativos de Autos e Notificagdes (Checagem Individual Manual) da COCAD Processo 10
Controle de pagamento de parcelamentos administrativos de Autos e Notificacdes (Checagem Individual Manual)da ASCCA Processo 20
Controle de pagamento dos projetos sociais da PMN (Mulheres Vitimas de Violéncia, Bolsa Universitario, Poupanca Escola, NitNota e outros) Langcamento 80
Controle de prazos de processos e atividades sob responsabilidade do Gabinete Processo 5
Controle de prazos processuais, comunicando, por escrito, ao Presidente, seu descumprimento. Entrega 15
Controle e rastreamento de correspondéncias enviadas pelos setores da SMF Relatério 10
Controle Operacional da Infraestrutura: Verificacéo perioédica das condiges de funcionamento da infraestrutura tecnolégica da unidade, comunicando a Coordenagéo ANETETETE 19

situagdes que possam comprometer a continuidade dos servi¢os e propondo medidas preventivas para minimizar impactos operacionais

Correcéo, ajuste ou evolugao complexa em aplicagéo, integracéo, banco de dados, API ou rotina critica Entrega 110



Corregao, ajuste ou evolucéo simples em aplicac&o, script, relatério ou rotina de sistema Andlise 80
Criagao de inscricdo municipal de pessoa fisica Processo 2

Criagdo de inscricdo municipal de pessoa juridica Processo 2

Criagao de itens graficos institucionais (para os servidores - brindes, tv, plano de fundo, pdsters) Entrega 30
Criacéo de Plano de Gestao Interno Estudo 200
Criacao de POP Estudo 300
Criacéo de relatérios das atividades desenvolvidas no setor Relatério 100
Criagao do Plano Previne Entrega 300
Criacéo e manutengio da GRM (Guia de Recolhimento Municipal); Entrega 15
Criagao ou alteracdo de CGM Inscrigdo 5

Criacdo ou edicéo de vetorizacdo de areas construidas, chaveamento dos lotes e quadras na base cartogréafica - 1 a 10 Imével 50
Criagao ou edicéo de vetorizacéo de areas construidas, chaveamento dos lotes e quadras na base cartografica - 11 a 20 Imovel 100
Criacdo ou edicéo de vetorizacéo de areas construidas, chaveamento dos lotes e quadras na base cartogréfica - acima de 20 Imével 150
Criag&o, alterago, bloqueio ou remog&o de acesso de usuario a sistemas corporativos, rede, e-mail ou ferramentas digitais - NIVEL 1 Atendimento 15
Criagéo, alteracéo, bloqueio ou remogéo de acesso de usudrio a sistemas corporativos, rede, e-mail ou ferramentas digitais - NIVEL 2 Atendimento 25
Criag&o, alterago, bloqueio ou remog&o de acesso de usuario a sistemas corporativos, rede, e-mail ou ferramentas digitais - NIVEL 3 Atendimento 40
Criacéo, manutencéo ou validacéo de consulta SQL, relatério operacional, extragdo de dados ou base de apoio a gestao Relatério 60
Criacao ou alteracdo de painel usado para acompanhar contribuintes, riscos, encaminhamentos ou a¢des do Programa. Entrega 120
Cumprimento do fluxo estabelecido no POP referente a Licenca Médica Processo 30
Suporte ao Subsecretario da SUGEF na tramitagao diaria de processos administrativos e documentos afins Entrega 5

Desenvolvimento de estudos e relatérios sobre dinamica econdmica e dados do mercado imobiliario Estudo 100
Desenvolvimento de Treinamentos e Capacitacdes da COCAD Entrega 60
Desenvolvimento de Treinamentos e Capacitagdes da ASCCA Entrega 60

Desenvolvimento e gestao de instrumentos de apoio ao Planejamento Estratégico, contemplando a elaboracao de formularios e demais ferramentas de planejamento,

o ~ o - ; Entrega 50
bem como a organizacéo dos agendamentos e a gestao do calendério de reunides com as unidades gestoras.

Desenvolvimento e implementagdo de ferramentas e metodologias para fortalecimento da Gestao Estratégica, contemplando a elaboragdo de instrumentos de
divulgacéo e compartilhamento das informagdes (como SharePoints), bem como a proposicéo de ferramentas, metodologias e boas praticas alinhadas as necessidades | Entrega 80
da administragdo publica.

Desenvolvimento ou aplicacéo de metodologia de avaliagdo de riscos de integridade Entrega 50
Desenvolvimento ou implantagao de automagao de processo, script, formulario, fluxo digital ou integragao de baixa/média complexidade Automacao 80
Desenvolvimento ou implantacdo de automacéo, integracdo ou solucéo digital de alta complexidade com impacto intersetorial Automacéo 120
Designagao para substituicdo eventual de cargo em comisséo ou funcgao gratificada Participagéo 60
Despacho a consultas efetuadas ao setor sobre iméveis abandonados Despacho 40

Despacho a consultas efetuadas ao setor sobre iméveis vacantes Despacho 40



Despacho com o Secretario, com consolidagdo dos assuntos pendentes e propostas de encaminhamento Despacho 10
Diagnoéstico e correcgéo de falha de impressao, digitalizagéo, periférico, ramal ou conexao local - NiVEL 1 Atendimento 10
Diagnéstico e corre¢éo de falha de impresséo, digitalizagéo, periférico, ramal ou conex&o local - NiVEL 2 Atendimento 20
Diagnoéstico e correcéo de falha de impressao, digitalizagéo, periférico, ramal ou conexao local - NiVEL 3 Atendimento 30
Diagramagéo de documentos oficiais Entrega 100
Digitalizagdo das folhas de ponto Langcamento 50
Digitalizac&do de outros documentos Tarefa 10
Digitalizagdo de planta Tarefa 20
Digitalizacéo de processo Processo 20
Diligéncias para consultas processuais no Judiciario e cartérios Diligéncia 40
Direcic?namento de Demandas Administrativas: Encaminhar contribuintes a Coordenagéo, a Direc&o ou aos setores competentes quando a demanda exigir tratamento Atendimento 15
especifico.

Distribuicdo e acompanhamento de demandas internas do Gabinete entre os servidores e assessores Processo 2
Distribuicéo e controle de carga processual para as equipes de campo Processo 4
Dupla verificagéo (2° analista) em processos e documentos diversos produzidos pela UCIS/SMF, com registro do documento analisado, do revisor responsavel e do Andlise 50
resultado

Edicéo de video Entrega 20
Elaboracao de apresentag6es dos resultados dos indicadores, utilizando ferramentas como PowerPaoint, Canva e Excel. Entrega 15
Elaboracéo de atas de reunifes Entrega 15
Elaboragao de comunicacéo interna (exceto as comunicacdes relativas a questdes pessoais do servidor) Minuta 30
Elaboracéo de croqui de situacéo e de area construida resultante de diligéncia técnica Imével 15
Elaboragao de despacho para processos administrativos Despacho 40
Elaboracéo de despachos para instauracéo de processos afetos as rotinas administrativas e operacionais da JRF. Despacho 10
Elaboracao de documento para publicagdo dos acérdaos. Entrega 15
Elabo_ragéo dg Documentos A_dministratiyos: Auxilio na elaboragéo, reviséo e organizacéo de documentos administrativos, relatérios, oficios, comunicacdes internas e Relatério 19
demais expedientes necessarios ao funcionamento do Departamento.

Elaboracédo de documentos do Sistema de Gestédo de Qualidade. Andlise 40
Elaboragao de documentos relacionados a iseng¢des e imunidades tributarias Entrega 30
Elaboracdo de edital para comunicag&o ao contribuinte Entrega 15
Elaboragao de especificagdo técnica, DFD-TI, termo de demanda ou documentagdo de solucao sistémica Analise 80
Elaboracéo de Estudo Entrega 300
Elaboragao de estudo, parecer, nota técnica, relatdrio e apresenta¢des do COIPTU Entrega 20
Elaboracéo de estudo, parecer, nota técnica, relatério e apresenta¢cdes do COCAD Entrega 20

Elaboragao de estudo, parecer, nota técnica, relatorio e apresentacdes da ASCCA Entrega 40



Elaboracédo de materiais informativos da COCAD Participacdo 30
Elaboracao de materiais informativos da ASCCA Participacéo 60
Elaboracédo de material de apoio para reunido estratégica, incluindo sinteses, apresentagdes, notas técnicas ou painéis de resultados Entrega 50
Elaboragao de material de conscientizagao sobre conduta ética ou conformidade Entrega 30
Elaboracédo de minuta de despacho de saneamento e/ou orientagdes & instrugdo processual Minuta 50
Elaboragao de minuta de guias Entrega 200
Elabgrggéo de minuta de informggﬁes em ma,ru;iado de seguranca (resposta da autoridade fazendaria) com inovagéo substancial em relagéo as pecas anteriores e ao Minuta 200
subsidio apresentado pela autoridade fazendaria

Elabgrggéo de minuta de inform{:\gﬁes em mapdado de seguranca (resposta da autoridade fazendaria) sem inovacéo substancial em relacéo as pecgas anteriores e ao Minuta 100
subsidio apresentado pela autoridade fazendaria

Elaboracédo de minuta de manifestacéo juridica Minuta 140
Elaboracao de minuta de manifestacéo juridica de alta complexidade Minuta 240
Elaboracédo de minuta de manifestagéo juridica de baixa complexidade Minuta 50
Elaboragao de minuta de manuais Entrega 300
Elaboracédo de minuta de manuais e materiais voltados & SJUR Entrega 150
Elaboragao de minuta de manuais e materiais voltados @ SMF ou ao publico externo Entrega 280
Elaboracédo de minuta de pega judicial (informagdes ao juizo simples) Minuta 30
Elaboragao de minuta de peca judicial (peticéo inicial, recursos, defesas, exceto informagdes em MS e informag8es simples ao juizo) Minuta 140
Elaboracédo de minutas de atos normativos de média complexidade ou reelaboragdo com alteragdo substancial Minuta 100
Elaboragao de minutas de atos normativos simples ou reelaboragdo sem alteragéo substancial Minuta 50
Elabpr_agéq de minutas de despachos em processos administrativos, compreendendo a analise de documentos e demais providéncias adotadas ao longo do processo Entrega 10
administrativo.

Elaboracédo de minutas de termos contratuais, aditivos, convénios, termos de cooperagdo, Termos de Ajustes de Contas e instrumentos congéneres com modelo Minuta 40
Elaboragao de minutas de termos contratuais, aditivos, convénios, termos de cooperagéo, Termos de Ajustes de Contas e instrumentos congéneres sem modelo Minuta 80
Elaborag&o de nota técnica, parecer, informagéo ou manifestagéo especializada para subsidiar deciséo da gestdo - NIVEL 1 Parecer 40
Elaborag&o de nota técnica, parecer, informagdo ou manifestagdo especializada para subsidiar deciséo da gestdo - NIVEL 2 Parecer 70
Elaborag&o de nota técnica, parecer, informagdo ou manifestagéo especializada para subsidiar deciséo da gestdo - NIVEL 3 Parecer 100
Elaboragao de notas técnicas, despachos e subsidios informativos para o Secretario em assuntos demandados Entrega 10
Elaboracéo de oficio (simples de informac&o de cumprimento de liminar, de juntada, de desarquivamento, entre outros) Minuta 30
Elaboragao de oficio contendo relatério e/ou pedido de informagdes ou providéncias junto a 6rgéos e entidades publicas Minuta 50
Elaboracéo de oficios, comunicagdes internas e mapas de frequéncia Entrega 15
Elaboragao de orientagéo, guia, tutorial ou material de capacitagao sobre solucéo digital, IA, automagao ou ferramenta corporativa Estudo 60
Elaboracéo de parecer técnico e relatérios a outros érgédos da prefeitura sobre a base cartogréafica Parecer 30

Elaboragao de parecer, por escrito, em matéria tributaria em processos administrativos ou em outros meios de comunicagéo Parecer 50



Elaboracéo de pareceres, estudos e relatérios Parecer 80
Elaboracgao de pautas de reunides. Entrega 20
Elaboracéo de pesquisa jurisprudencial e/ou doutrinaria para subsidiar manifestagées juridicas de média complexidade Relatério 100
Elaboracgao de pesquisa jurisprudencial e/ou doutrinaria para subsidiar manifestag@es juridicas de alta complexidade Relatério 200
Elaboracéo de pesquisa jurisprudencial e/ou doutrinaria para subsidiar manifestagoes juridicas de baixa complexidade Relatério 40
Elaboracgao de pesquisa jurisprudencial e/ou doutrinaria para subsidiar manifestag@es regulatérias de média complexidade Relatério 30
Elaboracéo de pesquisa jurisprudencial e/ou doutrinaria para subsidiar manifesta¢6es regulatérias de alta complexidade Relatério 50
Elaboracao de pesquisa jurisprudencial e/ou doutrinaria para subsidiar manifestag6es regulatérias de baixa complexidade Relatério 20
Elaboracéo de planilha e andlise de dados Andlise 30
Elaboragao de planilhas Entrega 5
Elaboracéo de plano de comunicagéo institucional da area de integridade Entrega 200
Elaboracao de Planos de Comunicagéo para Projetos Internos e Externos Relatério 40
Elaboracéo de quadro de areas para subsidiar revisdes no Cadastro Imobiliario Fiscal Imével 30
Elaboragao de recomendagao/orientagao de controle Parecer 50
Elaboracéo de relatério conclusivo de "Investigacéo Interna”, com descrigdo dos fatos apurados, fundamentacdo e proposta de encaminhamento as instancias Relatério 50
competentes

Elaboracéo de relatério minucioso contendo o resumo de processo administrativo ou judicial de grande complexidade Minuta 50
Elaboragao de relatério periédico de controle interno com resultados de auditoria ou fiscaliza¢éo realizada Relatério 50
Elaboracéo de Relatério periédico sobre as atividades e resultados da area de integridade e/ou controle Relatério 50
Elaborag&o de relatério técnico de acompanhamento de contrato, com riscos, pendéncias, providéncias e recomendagdes & gestéo - NiVEL 1 Relatério 40
Elaborag&o de relatério técnico de acompanhamento de contrato, com riscos, pendéncias, providéncias e recomendacdes a gestdo - NiVEL 2 Relatério 70
Elaborag&o de relatério técnico de acompanhamento de contrato, com riscos, pendéncias, providéncias e recomendagdes a gestéo - NiVEL 3 Relatério 100
Elaboracéo de relatério, por escrito, em matéria tributaria em processos administrativos ou em outros meios de comunicagéo Relatério 30
Elaboragao de relatérios de acompanhamento das atividades administrativas do Gabinete Relatério 15
Elaboracéo de respostas, oficios e comunicagdes institucionais do Gabinete a 6rgdos e entidades externas Entrega 10
Elaborag&o de resumo técnico, relatério de aprendizado ou proposta de aplicagéo pratica apds participagéo em capacitagéo - NIVEL 1 Parecer 20
Elaborag&o de resumo técnico, relatério de aprendizado ou proposta de aplicacéo pratica apds participagéo em capacitagéo - NIVEL 2 Parecer 30
Elaborag&o de resumo técnico, relatério de aprendizado ou proposta de aplicagéo pratica ap6s participagédo em capacitagéo - NIVEL 3 Parecer 40
Elaboracéo de textos (legendas, releases, noticias, notas oficiais, comunicados externos) Entrega 15
Elaboragao e consolidagéo de instrumentos de planejamento, monitoramento e prestagdo de contas da gestdo institucional (Plano Institucional Participativo, Relatério -

Anual de Atividades, Relatério de Percepcéo e Clima Organizacional e Relatério de consolidagédo da gestéo ) Relatorio 240
Elaborag&o ou atualizagdo de documentagao técnica de rede, servidores, acessos, fluxos, topologia ou procedimentos operacionais - NiVEL 1 Documentado 30
Elaborag&o ou atualizago de documentacéo técnica de rede, servidores, acessos, fluxos, topologia ou procedimentos operacionais - NIVEL 2 Documentado 55

Elaborag&o ou atualizagdo de documentagao técnica de rede, servidores, acessos, fluxos, topologia ou procedimentos operacionais - NiVEL 3 Documentado 70



Elaboracéo ou atualizacéo de matriz de risco de unidade ou processo da SMF, com identificag&o de vulnerabilidades e controles existentes Andlise 50
Elaboragao ou reelaboragao minutas de atos normativos complexos Minuta 180
Elaborag&o ou revisfo de especificagéo técnica de equipamento, servigo, licenga, sistema ou solugdo de TIC - NIVEL 1 Estudo 30
Elaborag&o ou reviséo de especificagéo técnica de equipamento, servico, licenca, sistema ou solugdo de TIC - NIVEL 2 Estudo 50
Elaborag&o ou revisfo de especificagéo técnica de equipamento, servigo, licenga, sistema ou solugéo de TIC - NIVEL 3 Estudo 70
Elaboragao, envio e controle de correspondéncias ao contribuinte para identificagéo do imével Notificagao 20
Elaboracé&o/reviséo dos indicadores setoriais e individuais Entrega 30
Elaporggéo da pesquisa de mercado e definicéo dos valores de referéncia para fins de analise e comprovagao da vantajosidade econémica da prorrogacao do prazo de Entrega 50
vigéncia dos contratos

Elaboracao de apresentagdo Encontro de Gestores; Apresentagao 40
Elaboracéo de apresentagdes para o Comité e Conselho do FER Relatério 60
Elaboragao das estimativas de receita e os demonstrativos do Anexo de Metas Fiscais para as pegas orgamentarias (PLDO e PLOA); Entrega 200
Elaboracéo de calculos financeiros de cobranca de juros, mora, multa e atualizacdo anual de contrato Andlise 80
Elaboracgao de despacho relacionados as demandas do Arquivo Despacho 5
Elaboracéo de despachos de encaminhamento processual Despacho 7
Elaboragao de despachos simples em processos administrativos Despacho 5
Elaboracéo e envio de oficios as Instituicdes Financeiras prestadoras dos servi¢os bancérios de arrecadacéo ao Municipio; Entrega 10
Elaboragao e gerenciamento de trilhas de formag&o e conhecimento em parceria com Escola de Governo, com foco em objetivos pedagégicos e de desenvolvimento Estudo 50
Elaboracéo e revisédo de minutas de oficios submetidos a assinatura do Secretario. Despacho 10
Elaboracgao de estudos fiscais sobre receita, despesa e gestéo fiscal; Relatério 200
Elaboracdo de minutas de convénios e instrumentos congéneres referentes as aquisi¢cées de bens ou contratagdes de servicos Processo 50
Elaboragao de minutas de termos aditivos referentes as aquisigdes de bens ou contratagdes de servigos Processo 20
Elaboracédo de minutas de contratos Entrega 50
Elaboragao do relatério mensal de execugao do Programa de Acompanhamento de Grandes Contribuintes, indicando o que foi concluido, o que estd em andamento e o Relatério 80
gue permanece pendente.

Elaboragao dos editais de licitagcdes, avisos de contratagdo direta como dispensa, inclusive editais de credenciamento da SMF Entrega 50
EIngJragéo dos_ Te!'mos de Referéncia, Editais, thas Técni_cgs, I?elatérios e demais documentos pertinentes as suas atividades finalisticas e de acordo com as Entrega 100
exigéncias legais vigentes referente a cada modalidade de licitagdo

Elaboracéo de parecer circunstanciado de ndom cumprimento da notificagdo de cobranca Parecer 80
Elaboragao de planilha de acompanhamento de receitas Relatério 40
Elaboracéo de planilha de previséo de receitas patrimoniais Relatério 40
Elaboragao de relatério de acompanhamento fiscal e financeiro na reunido do CPFGF; Apresentagao 40
Elaboracéo de relatérios mensais e estatisticos das atividades desenvolvidas na coordenagéo; Relatério 30

Elaboragao de solicitag6es e proposta de pequenas reformas e adequacéo prediais Relatério 10



Elaboracéo, revisdo e instrucéo de despachos, portarias, resolugdes, comunicagdes oficiais e demais atos administrativos submetidos a assinatura do Secretario. Despacho 10
Emisséo de autorizagdes de empenhos Nota 10
Emisséo de cartas ou elaboracéo de edital para comunicagdo ao contribuinte Entrega 15
Emisséo de certiddes do COITBI Entrega 15
Emisséo de certiddes Entrega 15
Emisséo de declaragdo de adequagao a Lei de Responsabilidade Fiscal Processo 5
Emissédo de Despacho Circunstanciado a Declaragio da LRF Processo 10
Emisséo de Documentos Administrativos: Proceder a emissdo de documentos, certiddes, guias, comprovantes e demais expedientes administrativos disponibilizados .

pela Central de Atendimento ao Cidaddo (CAC), quando aplicavel BT 15
Emisséo de guias de pagamento de tributos Nota 4
Emisséo de notas de empenho Nota 10
Emisséo de relatério de disponibilidade, riscos, obsolescéncia, incidentes ou conformidade da infraestrutura de TIC - NIVEL 1 Relatério 20
Emiss&o de relatério de disponibilidade, riscos, obsolescéncia, incidentes ou conformidade da infraestrutura de TIC - NIiVEL 2 Relatério 40
Emisséao de relatério de disponibilidade, riscos, obsolescéncia, incidentes ou conformidade da infraestrutura de TIC - NIVEL 3 Relatério 80
Emisséo de Situacéo de Cota Mensal de empenho Nota 10
Emisséo de solicitagdo de compras Nota 10
Emisséo de certidoes Certiddo 25
Emisséo de lista de cobranca de contribuintes que ndo pagaram a cota do més Atendimento 60
Encaminhamento de Auto de Infrac@o que ndo recebeu impugnacgéo ao setor de cobranga; Entrega 10
Encaminhamento para a SSCONT de informag6es sobre iméveis desapropriados, conforme Decreto n° 14.621/22 Despacho 10
Encaminhamento de processos as unidades competentes para atendimento da demanda Processo 3
Envio das folhas de ponto a SMA, através de processo Entrega 100
Envio das folhas de ponto dos estagiarios @ SMA Entrega 30
Envio de e-mail ao responsavel pelo Setor, solicitando retificacédo das folhas de ponto, quando necessario Notificagao 10
Envio de email, conforme demanda do setor Entrega 10
Envio de comunicagdes para os servidores via e-mail (avisos, informes, comunicados, aniversarios) Entrega 15
Envio de correspondéncias postais com as exigéncias feitas pelos Julgadores Relatores das Turmas da JRF. Resposta 5
Envio e recepgao de comunicagdes referentes a solicitacdes de dados e informacdes fazendarias destinadas ao Planejamento da Prefeitura. Atendimento 5
Estimativa de area construida com utilizacéo de ferramentas de georreferenciamento Imével 15
Estrl{tgragéo, monitoramento e pr_esta(;éo de informagdes do Planejamento Estratégico, contemplando a estruturagdo, atualizagdo, acompanhamento e elaboragéo de Entrega 80
relatérios para unidades da Prefeitura.

Exame das provas e elaboracao de Relatério da "Investigacao Interna” com o cotejo analitico das evidéncias Relatério 50
Exame de irregularidade reportada, com coleta de informag6es iniciais e definicdo de encaminhamento Relatério 50

Execucdo de agao prevista em estratégia de comunicagao ja definida Entrega 30



Execucdo de Atividades Correlatas: Executar outras atividades compativeis com a natureza das atribuicdes da funcéo, quando determinadas pela Coordenagéo de

Atendimento ao Cidadao (COCID) ou pela Diretoria do Departamento de Relacionamento com o Cidadédo (DEREC) Relatorio 12
Execucéo de outros encargos conferidos pelo Presidente. Entrega 20
Execucdo de teste funcional, teste de regressao, teste de integracéo ou teste de desempenho de sistema Analise 50
Execucéo dos Servigos da Central de Atendimento ao Cidaddo: Executar os atendimentos referentes aos servigos disponibilizados pela Central de Atendimento ao .

Cidadao (CAC), observando a legislacéo vigente, os procedimentos operacionais padronizados e as orientagdes institucionais AUEREITERE ze
Execucéo e desenvolvimento de atividades inerentes a gestéo de pessoas Tarefa 10
Execucdo, sob demanda da chefia, de atividade extraordinaria de alta complexidade relacionada as atribuicbes de gestao de pessoas. Entrega 350
Execucéo, sob demanda da chefia, de atividade extraordinéria de baixa complexidade relacionada as atribui¢des de gestdo de pessoas. Entrega 100
Execucdo, sob demanda da chefia, de atividade extraordinaria de média complexidade relacionada as atribuicdes de gestao de pessoas. Entrega 200
Execugio, validagdo ou corrego de rotina de backup, replicagéo, restauragdo ou continuidade operacional - NiVEL 1 Andlise 20
Execucéo, validag&o ou corregdo de rotina de backup, replicagéo, restauragéo ou continuidade operacional - NIVEL 2 Analise 50
Execugio, validagdo ou corrego de rotina de backup, replicagéo, restauragdo ou continuidade operacional - NiVEL 3 Andlise 70
Exec_ugéo de outras atividades correlatas, extraordinarias ou estratégicas determinadas pelo Secretario Municipal de Fazenda, compativeis com as atribui¢ées do Entrega 5
Gabinete.

Execucéo de procedimentos de avaliagdo e eliminagdo documental conforme tabela de temporalidade Processo 30
Exercicio de outras atribuicdes correlatas que Ihe forem cometidas pelo (a) diretor do departamento; Entrega 15
Exercicio de outras atribuig6es correlatas que lhe forem designadas pelo(a) Chefe de Gabinete. Entrega 15
Exercicio de outras atribuicdes correlatas que Ihe forem designadas pelo(a) Diretor (a) da ASPLAN. Entrega 10
Exercicio de outras atribuig6es correlatas que lhe forem designadas pelo(a) Secretario(a) Municipal de Fazenda. Entrega 15
Expedicdo de despachos internos, quando da movimentagdo dos processos da JRF que baixam em diligéncia para outros 6rgdos da SMF. Despacho 10
Extracéo e tratamento de dados sobre indicadores Analise 50
Elaboracédo de minuta de Termo de Referéncia de edital de licitagdo para nova concesséo ou alienacédo Dossié 80
Realiza¢do do primeiro langamento das despesas orgamentarias para a PLOA no POWER APPS Langcamento 20
Realizacéo do segundo lancamento das despesas orcamentérias para a PLOA no sintema e-Cidade Langamento 20
Fiscalizag&o técnica de contrato de infraestrutura, conectividade, seguranga, nuvem, licenciamento ou equipamentos de TIC - NiVEL 1 Parecer 30
Fiscalizag&o técnica de contrato de infraestrutura, conectividade, seguranca, nuvem, licenciamento ou equipamentos de TIC - NIVEL 2 Parecer 65
Fiscalizag&o técnica de contrato de infraestrutura, conectividade, seguranga, nuvem, licenciamento ou equipamentos de TIC - NiVEL 3 Parecer 100
Fiscalizacao técnica de contrato de sistema, sustentacéo, desenvolvimento, integracéo, portal ou solugéo digital Relatério 100
Fiscalizacéo da execucéo de servicos de manutengéo corretiva da infraestrutura predial da SMF Relatério 10
Fiscalizacdo da execucdo de servicos de manutengdo preventiva da infraestrutura predial da SMF Relatério 10
Fornecimento ao Subsecretério informagdes sobre o status dos pagamentos de todos os contratos e convénios celebrados pela SMF Processo 10
Fornecimento de documento solicitado Entrega 10

Fornecimento das informacdes necessarias para realizacéo e atualizagdo da planta geral e da planta de quadra Analise 15



Fornecimento de dados para SEPLAG da proposta orgamentaria da divida publica e precatdrios, referente a PLOA Entrega 15

Fornecimento de informacéo, por escrito, inclusive mediante a emisséo de certiddes e atestados sobre matéria relativa a fiscalizacao, a tributacéo, a administragéo

o ] ) : L : e ~ B . Instrucao 5
tributaria ou aos sistemas informatizados utilizados na Secretaria de Fazenda, ao publico em geral, guando ndo compreendida em outros itens <
Fornecimento de informacéo, por escrito, sobre matéria relativa a fiscalizagéo, a tributagao, a administragao tributaria ou aos sistemas informatizados utilizados na Instruco 15
Secretaria de Fazenda aos 6rgaos publicos, quando ndo compreendida em outros itens <
Fornecimento de informagdes aos 6rgaos e setores da Secretaria Municipal de Fazenda, aos demais 6rgdos da Administracéo Direta ou Indireta, aos cidaddos, aos . =

) . Manifestacao 10

prestadores de servicos e demais interessados do COITBI
Fornecimento de informagdes aos orgéos e setores da Secretaria Municipal de Fazenda, aos demais 6rgdos da Administracéo Direta ou Indireta, aos cidaddos, aos Entreoa 10
prestadores de servigos e demais interessados 9
Fornecimento de informagdes aos 6rgéos e setores da Secretaria Municipal de Fazenda, aos demais 6rgdos da Administracéo Direta ou Indireta, aos cidaddos, aos EeeEE 10
prestadores de servicos e demais interessados do COCIM
Georreferenciamento de plantas Entrega 20
Geragao de inscri¢cdo de canteiro de obras Inscrigao 10
Gerenciamento de banco de talentos e propor programas de retengéo. Relatério 50
Gerenciamento do controle de gestores e fiscais de contrato bem como providenciar a publicagéo no Diario Oficial do Municipio da designacéo formal dos gestores e Entrega 20
fiscais técnicos e administrativo, conforme a natureza e a complexidade de cada objeto, de acordo com o Art. 117 da Lei Federal n°® 14.133/2021
Gerenciamento de recebimento, elaboragdo, anélise e resposta de correspondéncias eletronicas institucionais do Gabinete. Despacho 10
Gestéo da comunicagdo do Programa NitNota Cidada Entrega 40
Gestéo da Formalizagao Processual: Realizar a abertura, conferéncia documental e formalizag&o dos processos administrativos de competéncia da Central de Processo 18
Atendimento ao Cidadao (CAC), observando os requisitos legais e os procedimentos institucionais
Gestao da Infraestrutura das Agdes Externas: Realizar a instalagéo, configuracdo, monitoramento e desmobilizagdo dos equipamentos, sistemas e demais recursos Atendimento 16
utilizados nas agdes institucionais, zelando pela sua guarda, conservacéo e adequado funcionamento.
Gestéo da Tramitag&o Processual: Controlar a tramitag&o, o encaminhamento e o acompanhamento dos processos administrativos, observando os fluxos estabelecidos Processo 16
e as competéncias das unidades responsaveis pela andlise
Gestao da Triagem Inicial: Acompanhar e orientar o processo de triagem dos contribuintes, assegurando seu correto direcionamento conforme o servico solicitado Relatério 18
Gestéo das Exigéncias Processuais: Acompanhar os retornos dos processos administrativos, identificar exigéncias e pendéncias apontadas pelos setores técnicos, Processo 19
orientar as atendentes quanto as providéncias necessarias e realizar contato com os contribuintes para comunicagdo das exigéncias, quando necessario
Gestéo das ferramentas de monitoramento (Planner, Project, etc.) Entrega 15
Gestéo de Intercorréncias Operacionais: Identificar falhas nos equipamentos e sistemas da Recepgéo, realizando procedimentos operacionais de primeiro nivel e Atendimento 19
promovendo a abertura e o acompanhamento dos chamados técnicos junto as areas competentes
Gestao de Intercorréncias Tecnol6gicas: Identificar falhas operacionais, promover a abertura e o acompanhamento de chamados técnicos junto a equipe de Tecnologia Atendimento 19
da Informacéo (TI), empresas contratadas e fornecedores, monitorando sua resolugéo até o restabelecimento dos servigos
Gestéo de redes sociais (agendamento de publicag6es, resposta aos comentarios) Entrega 10
Gestéo de visitas ao Centro de Memoria Entrega 40
Gestéo do Encerramento Processual: Controlar a regularizagéo, substituicdo, arquivamento e encerramento dos processos administrativos, assegurando a organiza¢do Processo 15

documental, a rastreabilidade das informagdes e o cumprimento dos procedimentos internos

Gestéo do Programa EducaFisco Aventura Fiscal Entrega 70



Gestéo dos Equipamentos da Recepgdo: Acompanhar o funcionamento do computador, impressora, televisdo e demais equipamentos utilizados na Recepcéo,

adotando as providéncias necessarias para garantir sua disponibilidade Atendimento 18
Gestao dos Sistemas da Recepcgdo: Operar, monitorar e prestar suporte aos sistemas utilizados pela Recepg¢éo, incluindo os sistemas de triagem, gerenciamento de Atendimento 18
filas e agendamento

Gestéo e atualizag&do do portfélio de indicadores no sistema Entrega 15

Gestéo Operacional dos Canais Remotos: Monitorar as atividades realizadas por meio do canal oficial de atendimento via WhatsApp e dos correios eletronicos
institucionais (parcelamento@fazenda.niteroi.rj.gov.br, protocolo@fazenda.niteroi.rj.gov.br e cac@fazenda.niteroi.rj.gov.br — Fale Conosco), acompanhando o fluxo das = Relatério 22
demandas e a regularidade da prestacéo dos servigos.

Gesto ou acompanhamento da execugio contratual de servicos de TIC, com controle de prazos, entregas, ocorréncias e conformidade - NIVEL 1 Participacdo 40
Gest&o ou acompanhamento da execugéo contratual de servigos de TIC, com controle de prazos, entregas, ocorréncias e conformidade - NIVEL 2 Participacéo 80
Gesto ou acompanhamento da execugio contratual de servigcos de TIC, com controle de prazos, entregas, ocorréncias e conformidade - NIVEL 3 Participacdo 110
Gestéo Processual - Instrugdo e tramitacdo do CORINFO Processo 24
Gestéo Processual - Instrugéo e tramitacdo do CORCON Processo 10
Gestéo Processual - Instrugéo e tramitagdo do CORCAR Processo 11
Gestao Processual - Instrugdo e tramitagdo do DESCON Processo 14.86
Gestéo, elaboragédo e controle do fluxo de pagamento dos precatérios judiciais Processo 20

Gestao, manutencdo e melhoria continua do Sistema de Gestéo da Qualidade (SGQ) da SMF, contemplando o apoio a governanga do sistema, a elaboracéo e
atualizagdo da documentacéo, o monitoramento de indicadores e demais elementos do SGQ, bem como a articulagao institucional necessaria para a realizagdo das Entrega 240
auditorias e o funcionamento do sistema.

Hora Técnica Especializada (circunstancias técnicas especificas: jurista, contador, jornalista, assistente social, outros) Analise 50
Hora Técnica Extraordinaria (circunstancias excepcionais: alto valor, alta repercusséo) Andlise 50
Implantag&o ou atualizagdo de painel de monitoramento operacional ou gerencial de infraestrutura - NIVEL 1 Instalado 30
Implantag&o ou atualizag&o de painel de monitoramento operacional ou gerencial de infraestrutura - NIVEL 2 Instalado 60
Implantag&o ou atualizagdo de painel de monitoramento operacional ou gerencial de infraestrutura - NIVEL 3 Instalado 90
Implantag&o, altera¢do ou desativacéo de codigos de receita junto & SEPLAG e & Contabilidade; Participacdo 15
Implantacéo/configuracéo de indicadores em ferramentas corporativas Entrega 15
Informag&o fiscal de Comunicagéo de Atualizagdo Cadastral (CAC) Informagéo 20
Informagao fiscal de Ficha de Campo Informagéo 20
Informag&o fiscal em Comunicagéo de Irregularidades (Cl) ou Ordem de Servigos (OS) Informagéo 20
Informacgao fiscal em Consulta ou Consulta Prévia Consulta 20
Informag&o fiscal em Processo Administrativo Processo 30
Forneci~mento de i_nformac;c”)es ao DE_TEC sobre quais_quer movimenta_gées de servidores entre setores, bem como desligamento e remogdes, visando a supresséo ou Entrega 20
alteracdo dos perfis de acesso aos sistemas corporativos da Secretaria

Fornecimento de informagdes em processos sobre revisdo de langamento, aplicagdo de penalidades e quaisquer outros que exijam informag6es cadastrais Tarefa 5
Fornecimento de informacdes em processos sobre reviséo de langamentos, aplicacdo de penalidades e quaisquer outros que exijam informacdes cadastrais Entrega 5

Informes mensais - Envio e andlise dos arquivos do SIGFIS, MSC, EFD-Reinf, PASEP e outros do DESCON Entrega 29.71



Insercéo das Notas de Liquidag&o no sistema (criagao do arquivo de pagamento CNAB240) Langamento 200
Inser¢do de documentos em processos administrativos Processo 1

Insercéo de documento de apoio a instru¢éo no processo Tarefa 10
Insersdo dos documentos comprobatérios de pagamento e despacho Langcamento 60
Insers&o dos processos na Agenda de Pagamento Langamento 200
Instrugdo e encaminhamento de processos administrativos relativos ao recadastramento imobiliario - 1 a 3 inscri¢cdes Processo 50
Instrugéo e encaminhamento de processos administrativos relativos ao recadastramento imobiliario - 4 a 8 inscri¢cdes Processo 70
Instrugdo e encaminhamento de processos administrativos relativos ao recadastramento imobiliario - acima de 8 inscricdes Processo 120
Instrugéo e encaminhamento dos processos administrativos relativos ao setor do COCIM Processo 20
Instrugdo e encaminhamento dos processos administrativos relativos ao setor do SEDIL Instrugao 10
Instrugéo e encaminhamento dos processos administrativos relativos ao setor da COCAD Processo 20
Instrugdo e encaminhamento dos processos administrativos relativos ao setor do ASCCA Processo 40
Instrugéo e encaminhamento dos processos administrativos relativos ao setor Processo 20
Instrugdo Processual referente disponibilidade orcamentéria e classificagao Processo 5

Instrugéo e encaminhamento de processos administrativos relativos ao setor Processo 10

Integragdo e Orientagdo de Colaboradores: Orientar novos colaboradores quanto aos procedimentos operacionais, utilizagao dos sistemas institucionais, fluxos de

atendimento e normas internas da unidade, contribuindo para sua integragdo e desenvolvimento. REkiE e
Investigagdo e resposta inicial a incidente de seguranca da informag&o, incluindo coleta de evidéncias, contengéo e encaminhamento - NiVEL 1 Analise 40
Investigag&o e resposta inicial a incidente de seguranga da informag#o, incluindo coleta de evidéncias, contengdo e encaminhamento - NIVEL 2 Andlise 80
Investigagdo e resposta inicial a incidente de seguranca da informag&o, incluindo coleta de evidéncias, contengéo e encaminhamento - NiVEL 3 Analise 120
Juntada de documentos aos autos dos processos submetidos a JRF. Processo 5

Lancamento das movimentag8es constantes nos extratos bancarios Langcamento 150
Langamento de dados pertinentes ao setor em plataformas digitais da Prefeitura (Geoportal, eCIGA, SEI) Imével 80
Lancamento de taxas Lancamento 5

Langamento no sistema do RH as comunicag@es de férias dos servidores Langamento 10
Langcamento no sistema do RH as Licencas Médicas dos servidores Langcamento 10
Langamento de taxas, outorgas e demais receitas oriundas da SMF Langamento 25
Langcamento de taxas, outorgas e demais receitas oriundas de outras secretarias Langcamento 25
Levantamento de dados para subsidiar Parecer e Nota técnica relacionado assuntos de contabilidade geral Andlise 200
Levantamento de requisitos funcionais e nao funcionais para nova demanda, melhoria ou corregao sistémica Estudo 70
Levantamento técnico de necessidade para contratagéo ou aquisigdo de solug&o, equipamento, licenca ou servigo de TIC - NIVEL 1 Estudo 30
Levantamento técnico de necessidade para contratagéo ou aquisigdo de solug&o, equipamento, licenca ou servigo de TIC - NIVEL 2 Estudo 50

Levantamento técnico de necessidade para contratagéo ou aquisigdo de solug&o, equipamento, licenca ou servigo de TIC - NIVEL 3 Estudo 70



Levantamento de documentag&o pertinente a iméveis pablicos Processo 40
Transporte de documentos ou processos em outras secretarias ou reparticdes Notificagao 20
Listagem dos prazos especificos do TCE-RJ Notificagcéo 30
Localizagéo, disponibilizagéo e controle do acesso a processos e documentos arquivados, e a preservagéo do acervo Manifestagao 15
Manifestag&o técnica em processo de contratagio, renovagéo, prorrogagio, substituigio ou descontinuidade de solugdo de TIC - NIVEL 1 Manifestagéo 30
Manifestag&o técnica em processo de contratagéo, renovagao, prorrogacao, substituicdo ou descontinuidade de solugdo de TIC - NIVEL 2 Manifestagao 60
Manifestag&o técnica em processo de contratagio, renovagéo, prorrogagao, substituigio ou descontinuidade de solugio de TIC - NIVEL 3 Manifestagéo 100
Manutencgédo da organizacéo das guias de transferéncia organizadas por ano, sob responsabilidade do setor Langcamento 5

Manutencéo da planilha de pendérncias atualizada com os registros que nédo foram contabilziados dentro do exercicio financeiro. Langamento 50
Manutencéo de controle local da vida funcional do servidor em sincronia com os registros administrados pela Secretaria Municipal de Administracao. Langcamento 20
Manutenc&o de relatérios das atividades desenvolvidas no setor Entrega 10
Manutengéo do ementario do sumario das decisoées. Entrega 20
Mapeamento de oportunidade de inovagdo, melhoria de processo, uso de dados ou automagéo, com registro de proposta técnica Andlise 80
Mapeamento e liquidacéo das Tarifas Bancarias, Tarifas de Arrecadagéo e Pasep. Analise 100
Mapeamento e apuragdo dos valores recolhidos por meio da GRM, com destinacéo aos Fundos Municipais; Treinamento 15
Mentoria, acompanhamento ou orientagéo técnica estruturada a servidor, estagiario, terceirizado ou novo integrante da equipe - NIVEL 1 Treinamento 20
Mentoria, acompanhamento ou orientag&o técnica estruturada a servidor, estagiario, terceirizado ou novo integrante da equipe - NIVEL 2 Treinamento 35
Mentoria, acompanhamento ou orientagéo técnica estruturada a servidor, estagiario, terceirizado ou novo integrante da equipe - NIVEL 3 Treinamento 50
Migracéo de débito em lote Langamento 30
Migracdo de débito em lote Langcamento 60
Migracéo de débito individual da COCAD Processo 10
Migragéo de débito individual da ASCCA Processo 20
Minuta ou revisdo de comunicacgéo formal (p.ex: notificacéo) Relatério 40
Monitoramento da execugdo das entregas estratégicas (Entregas Estratégicas) Analise 15
Monitoramento da execucéo orgamentéria e financeira, com identificagéo de eventuais irregularidades Andlise 30

Monitoramento da Infraestrutura Tecnoldgica: Acompanhar o funcionamento dos computadores, impressoras, totens de autoatendimento, sistemas institucionais e

demais recursos tecnolégicos utilizados pela Central de Atendimento ao Cidadao (CAC), verificando sua disponibilidade e operacionalidade REkiE 20
Monitoramento das atividades e entregas dos setores da ASPI Relatério 40
Monitoramento de acédo do Programa de Integridade da SMF (PREVINE Niteréi), com registro da agdo acompanhada e do resultado apurado Andlise 50
Monitoramento de contratagdes estratégicas vinculadas ao Planejamento Analise 10
Monitoramento Diério Oficial Tarefa 10
Monitoramento do cumprimento das normas de transparéncia ativa e passiva da SMF Analise 50
Monitoramento do Fluxo de Atendimento: Acompanhar o fluxo dos atendimentos presenciais, observando a distribuicdo da demanda entre os servicos e a capacidade Andlise 20

operacional da unidade



Monitoramento do fluxo de processos internos da SMF, identificando gargalos, atrasos e pendéncias Relatério 10

Monitoramento dos Indicadores de Desempenho: Acompanhar os indicadores operacionais vinculados aos canais remotos de atendimento, monitorando o volume de
demandas, os prazos de resposta, a produtividade da equipe, os indices de satisfacdo e demais métricas utilizadas pelo Departamento de Relacionamento com o Andlise 21
Cidadao (DEREC).

Monitoramento dos saldos dos empenhos relacionados as despesas bancérias Tratado 50
Monitoramento e tratamento de alerta critico de infraestrutura, rede, servidor, firewall, backup, antivirus ou servico em nuvem - NIVEL 1 Tratado 20
Monitoramento e tratamento de alerta critico de infraestrutura, rede, servidor, firewall, backup, antivirus ou servigo em nuvem - NIVEL 2 Tratado 45
Monitoramento e tratamento de alerta critico de infraestrutura, rede, servidor, firewall, backup, antivirus ou servico em nuvem - NIVEL 3 Analise 60
Monitoramento mensal e andlise das redes sociais Andlise 70
Monitoramento mensal e andlise de clipping Notificagao 70
Monitoramento preventivo de prazos da Ouvidoria Notificagcéo 20
Monitoramento preventivo de prazos de expedientes do TCE junto as subsecretarias/setores da SMF Notificagao 30

Monitoramento, reviséo e aprimoramento do Planejamento Estratégico, contemplando a execugdo das revisdes periddicas, a elaboragao de relatérios técnicos de

acompanhamento e o desenvolvimento/revisdo de guias e orientagdes técnicas. Entrega 120
Monitoramento e atualizacédo dos indicadores individuais referentes ao seu Setor Lancamento 5
Monitoramento e atualizacdo dos indicadores individuaisreferentes ao seu Setor Langcamento 5
Monitoramento da integracdo sistémica dos bancos junto a equipe de Tecnologia da Fazenda e DBSELLER; Processo 15
Monitoramento das entregas estratégicas, cobrando das areas suboridnadas a SUGEF suas atualizagGes Estudo 10
Monitoramento das necessidades de formagao e capacitacdo dos servidores da SMF para definir trilhas de conhecimento. Relatério 50
Monitoramento do atendimento das ordens de servigos de manutengéo predial Langcamento 10
Monitoramento dos indicadores setoriais, cobrando das areas subordinadas a SUGEF suas atualizagdes Andlise 20
Normativos - Emisséo de Normativos do DESCON Notificagao 44.57
Notificagé@o de contribuinte acompanhado para apresentar esclarecimentos, fornecer documentos ou corrigir situacéo identificada. Relatério 40
Organizacgédo da Estrutura Operacional da Recepg¢édo: Preparar e organizar a estrutura fisica, tecnoldgica e operacional da Recepcao para o inicio das atividades diarias = Entrega 18
Organizacgao de escala de férias dos servidores do Conselho de Contribuintes. Entrega 15
Organizagédo de processos e-ciga Analise 70
Organizagéo de processos SEI Relatério 100
Organizacéo e elaboracao de relatério de fiscal de contrato. Tarefa 20
Organizacéo e elaboragao de relatérios de fiscal/gestéo de contrato da COCAD Instrucéo 30
Organizacéo e elaboracao de relatérios de fiscal/gestéo de contrato da ASCCA Instrugao 60
Organizagdo e manutengéo do arquivo de relatérios técnicos e documentos do setor Entrega 5
Organizacdo e participagéo de reuniées dos Conselhos, Comités da SMF ou de outros érgaos Sesséo 20
Organizagao e/ou participagdo de reunides dos Conselhos, Comités da SMF ou de outros 6rgdos da COCAD Participacéo 30

Organizagédo e/ou participacéo de reuniées dos Conselhos, Comités da SMF ou de outros érgdos da ASCCA Participagéo 30



Organizag#o, atualizag&o ou saneamento de base de conhecimento, procedimento operacional, checklist ou documentag&o interna - NIVEL 1 Entrega 20
Organizagéo, atualizagdo ou saneamento de base de conhecimento, procedimento operacional, checklist ou documentag&o interna - NIVEL 2 Entrega 35!
Organizag#o, atualizag&o ou saneamento de base de conhecimento, procedimento operacional, checklist ou documentag&o interna - NIVEL 3 Entrega 50
Organizagdo da agenda diaria, semanal e institucional do Secretario, consolidando informag6es, documentos e subsidios necessarios para cada compromisso Entrega 5
Orientacéo aos setores sobre diretrizes, prazos e encaminhamentos definidos pela alta gestéo Entrega 10
Orientacéo de Sistema - Orientacéo sobre rotinas do sistema SIAFIC da CORCON Atendimento 10
Orientacéo de Sistema - Orientag&o sobre rotinas do sistema SIAFIC da DESCON Atendimento 29.71
Orientacéo individual ao usuario sobre uso seguro e eficiente de ferramentas digitais, sistemas, M365, OneDrive ou Teams - NIiVEL 1 Atendimento 20
Orientag&o individual ao usuario sobre uso seguro e eficiente de ferramentas digitais, sistemas, M365, OneDrive ou Teams - NIVEL 2 Atendimento 35
Orientagéo individual ao usuério sobre uso seguro e eficiente de ferramentas digitais, sistemas, M365, OneDrive ou Teams - NIVEL 3 Manifestagao 50

Orientacdes e revisdo de intrumentos contratuais (encaminhados por e-mail e/ou desacompanhados de processos administrativos), exceto quando impliquem em

= . ] X ; Atendimento 30

elaboragdo de nova minuta ou inovagéo substancial
Orientacéo das demais subsecretarias sobre os procedimentos licitatérios, atualizacé@o de legislagcdes e interpretacdes da Lei Federal n® 14.133/2021 e diretrizes legais Atendimento 50
que norteiam as contratagfes publicas
Outras atividades especiais com designacéo exclusiva Sesséo 30
Outras atividades especiais com designagéo exclusiva do DEINF Sesséo 40
Outras atividades especiais sem designacéo exclusiva Sesséo 10
Outras atividades especiais sem designagéo exclusiva do DEINF Sesséo 40
Outras atividades especiais sem designacéo exclusiva Relatério 30
Padronizagéo dos Procedimentos Operacionais: Apoio a atualizacéo, padronizagdo e disseminacéo dos procedimentos operacionais, orientagdes técnicas e boas Relatério 18
praticas adotadas pela Central de Atendimento ao Cidadédo (CAC), promovendo a uniformidade na execugao das atividades.
Parecer Técnico - Emisséo de pareceres e/ou notas técnicas do DESCON Sesséo 44.57
Participacdo das sessdes do Conselho de Contribuintes, secretariando-as. Sesséo 20
Participacéo de atividades de aperfeigoamento, como cursos, palestras, treinamentos, congressos, etc. Relacionados direta ou indiretamente com o trabalho realizado L

) Al Participacdo 30
no setor e/ou na Secretaria Municipal de Fazenda da COCAD
Participacéo de atividades de aperfeicoamento, como cursos, palestras, treinamentos, congressos, etc. Relacionados direta ou indiretamente com o trabalho realizado S

) Al Participacdo 30
no setor e/ou na Secretaria Municipal de Fazenda da ASCCA
Participacéo de cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simpdésios sobre tributagdo, legislagao, procedimentos administrativos, sistemas L
. A . . o A . - Participacdo 30
informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com ao trabalho realizado no setor e/ou a Secretaria Municipal de Fazenda
Participacéo de cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simpoésios sobre tributagéo, legislagao, procedimentos administrativos, sistemas S
. A . . o A ! L . Participacdo 30
informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com ao trabalho realizado no setor e/ou na Secretaria Municipal de Fazenda;
Participacéo de reunifes setoriais Participagéo 10
Participacdo em acéo de capacitagdo técnica da prépria area de controle interno Participacéo 30
Participacédo em agao de capacitagdo técnica em instancias de planejamento da prefeitura (SEPLAG e NGE) Participagéo 5
Participacdo em capacitacdo de alta especializacdo técnica com aplicacéo direta em infraestrutura, seguranca, desenvolvimento, dados, nuvem ou contratagdes de TIC | Participacdo 30

Participagdo em comissdes, grupos de trabalho e comités voltados a realizagéo de analises técnicas e a proposi¢éo de medidas nas areas tributaria e fiscal. Participagéo 40



Participacdo em conselhos - Participacéo em conselhos da CORINFO Participacdo 24
Participacédo em conselhos - Participacdo em conselhos da CORCON Participacéo 10
Participacdo em conselhos - Participacdo em conselhos da CORCAC Entrega 11
Participagédo em cursos para aprimoramento e aprendizado Participacéo 20
Participacdo em eventos da PGM ou SMF Participacdo 30
Participacdo em eventos e treinamentos Participacéo 39
Participacdo em eventos externos (palestras, premiagdes, congressos) Participacdo 20
Participagédo em grupo de trabalho e comisséo Sesséo 100
Participacdo em grupos de trabalho intersecretariais sobre assuntos pertinentes ao setor Sesséo 20
Participagédo em grupos de trabalho voltados ao desenvolvimento normativo. Estudo 30
Participacdo em operacdes de varredura urbana para detec¢do de ampliagdes de iméveis ndo declaradas. Hora 50
Participacédo em reunido administrativa sobre matéria referente aos tributos administrados pelo Municipio, especialmente quando se tratar de contribuintes de maior S

potencial tributario. Participagao 20
Participagdo em reunido de alinhamento interno da UCIS ou de articulagdo com outras areas da SMF Participagéo 30
Participacdo em reunido de suporte sobre Integridade e Controle Interno Participacéo 20
participagdo em reunido interna Participagéo 20
Participag&o em reunido intersetorial ou institucional para alinhamento de demandas, projetos, riscos ou solugdes de TIC - NIVEL 1 Participacéo 20
Participagdo em reunido intersetorial ou institucional para alinhamento de demandas, projetos, riscos ou solugdes de TIC - NIVEL 2 Participacéo 40
Participag&o em reunido intersetorial ou institucional para alinhamento de demandas, projetos, riscos ou solugdes de TIC - NIVEL 3 Participacéo 60
Participagdo em reunido ou trabalho de comiss&o tematica de Integridade, Etica ou Ouvidoria Participagéo 30
Participag&o em reunido ou trabalho de comiss&o tematica de Integridade, Etica, Ouvidoria ou Transparéncia Participacéo 20
Participagdo em reunides Participagéo 10
Participacdo em reunibes de trabalho do Sistema de Gestdo da Qualidade — SGQ. Participacéo 20
participagdo em Reunides externas (da secretaria ou com outros 6rgaos) Participagéo 60
Participacdo em reunides interinstitucionais representando o Gabinete ou acompanhando o Secretario Participacéo 10
Participacdo em treinamento externo on-line relacionado a infraestrutura, seguranga, sistemas, governancga, contratacéo publica, LGPD, dados ou inovagéo Participagéo 30
Participacdo em treinamento externo presencial, seminério, oficina, evento técnico ou capacitacéo especializada relacionada as atribuices do DETEC Participacéo 30
Participagédo em treinamento interno presencial ou remoto promovido pela SMF, Prefeitura ou unidade parceira, relacionado as atribuicdes do setor Participagéo 20
Participag&o técnica em reunido de planejamento, alinhamento, fiscalizagéo, aceite ou saneamento de contratagéo de TIC, com registro de encaminhamentos - NIVEL 1 = Participac&o 20
Participag&o técnica em reunido de planejamento, alinhamento, fiscalizagéo, aceite ou saneamento de contratagéo de TIC, com registro de encaminhamentos - NIVEL 2 = Participag&o 30
Participag&o técnica em reunido de planejamento, alinhamento, fiscalizagéo, aceite ou saneamento de contratagéo de TIC, com registro de encaminhamentos - NIVEL 3 = Participagéo 40
Participagéo, como ouvinte, de cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simpoésios sobre tributacéo, legislagdo, procedimentos Participagio 30

administrativos, sistemas informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com ao trabalho realizado no setor e/ou na Secretaria Municipal de Fazenda.



Participacdo como discente em cursos de treinamento, palestras, seminarios sobre tributacéo, legislacéo, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou

temas relacionados direta ou indiretamente com a fiscalizagdo, a tributagao e as atividades correlatas do DEINF Sessdo 40
Participagdo como discente em cursos de treinamento, palestras, seminérios sobre tributacéo, legislacdo, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou =

temas relacionados direta ou indiretamente com a fiscalizacéo, a tributagao e as atividades correlatas do COITBI ST €
Participacdo de cursos e treinamento Participacdo 30
Participacéo de eventos externos ao municipio representando a Secretaria de Fazenda ou o Poder Publico Municipal Hora 5
Participat;é'lo de eventos externos ao municipio [epresentando a Secretaria de Fazenda ou o Poder Publico Municipal, proferindo palestras, apresenta¢des ou atuando Hora 10
como mediador em congressos e eventos congéneres

Participacdo de grupos de trabalho; Participacdo 30
Participacéo de reunifes pertinentes a assuntos relacionados a SUGEF Participagéo 5
Participacdo de reunifes relacionadas ao SELIC Participacdo 10
Participar de reunifes relacionados ao SECON Participagéo 10
Participar de reunides de trabalho Participacéo 20
Participar de reunifes ou atividades relacionadas a comités ou grupos de trabalho da COTRD Participagéo 5
Participar de reunides ou atividades relacionadas a comités ou grupos de trabalho da COCIM Inscrigao 5
Pesquisa de identificacéo e sinalizagao de inconsisténcias entre a base cartogréafica e o cadastro imobiliario fiscal Estudo 50
Pesquisa e consolidagdo de informagdes solicitadas pelo Secretério ou pela alta gestédo para tomada de deciséo Participacéo 15
Planejamento de agéo de capacitagédo sobre ética, integridade ou compliance para servidores Participagéo 50
Planejamento - Reunido de alinhamento e planejamento de equipe com elaboragédo de plano de acdo do CORINFO Participacéo 24
Planejamento - Reunido de alinhamento e planejamento de equipe com elaboragao de plano de agdo do CORCON Participacéo 20
Planejamento - Reunido de alinhamento e planejamento de equipe com elaboragédo de plano de acdo do CORCAC Participacéo 22
Planejamento - Reunido de alinhamento e planejamento de equipe com elaboragao de plano de agdo do DESCON Relatério 14.86
Planejamento da "Investigag&o Interna”, definicdo da equipe Relatério 50
Planejamento de agdes e eventos internos Relatério 60
Planejamento de contelido para meios digitais Relatério 60
Planejamento de eventos externos Relatério 60
Planejamento e Execucéo de Capacitagbes: Planejar, organizar e ministrar treinamentos periédicos destinados aos colaboradores da Central de Atendimento ao -

Cidadao (CAC), de acordo com as diretrizes estabelecidas pela Coordenagéo. AR i
Planejgn?ento Ope:ra_cional das A,g(_ies‘Externasi Auxiliar na prganizat;éo e preparacdo das ac¢des institucionais externas, providenciando os recursos materiais, Andlise 18
tecnoldgicos e logisticos necessarios a execugéo dos atendimentos.

Planejamento ou execucdo de auditoria em processo administrativo, financeiro, contabil ou patrimonial da SMF Andlise 50
Planejar a estimativa orcamentaria com outros setores visando subsidiar a consolidagéo dos dados para a PLOA Relatério 15
Planejar e coordenar a utilizac@o dos veiculos oficiais da SMF Relatério 10
Planejar, controlar e acompanhar o fornecimento de insumos de copa as unidades da SMF, garantindo a disponibilidade dos materiais necessarios ao atendimento Langamento 10

interno



Planejar, organizar, agendar e confirmar reunides, audiéncias, eventos e demais compromissos institucionais do Secretario Municipal de Fazenda. Dia 2

Plantdo de atendimento, presencial ou virtual, as demandas por orientacéo relativa a legislacéo tributaria, aos procedimentos administrativos ou aos sistemas
informatizados, apresentadas pelos sujeitos passivos das obrigacdes tributarias ou seus representantes legais, inclusive instituicdes e 6rgdos publicos, sob a forma de = Sesséo 30
plantdo fiscal ou ndo em dias Uteis

Preenchimento e conferéncia de indicador Entrega 50
Preenchimento e envio de formularios elaborados pela SEPLAG pertinentes ao orgamento Entrega 5
Preparacéo de lista de distribuicdo de processos. Documentado 15
Preparagéo de material didatico, tutorial, guia rapido ou procedimento interno para capacitagéo de usuarios ou equipe técnica - NiVEL 1 Entrega 25
Preparagéo de material didatico, tutorial, guia rapido ou procedimento interno para capacitagio de usuarios ou equipe técnica - NiVEL 2 Entrega 35
Preparagéo de material didatico, tutorial, guia rapido ou procedimento interno para capacitagéo de usuarios ou equipe técnica - NiVEL 3 Entrega 50
Preparacgéo do expediente das sessoes. Entrega 15
Preparag&o, configuragéo e disponibilizagdo de estacéo de trabalho para novo usuario, substituicdo ou remanejamento setorial - NIVEL 1 Atendimento 20
Preparagéo, configuragéo e disponibilizagio de estagéo de trabalho para novo usuario, substituicdo ou remanejamento setorial - NIVEL 2 Atendimento 40
Preparag&o, configuragéo e disponibilizagdo de estacéo de trabalho para novo usuario, substituicdo ou remanejamento setorial - NIVEL 3 Relatério 55]
Preparo e organizagéo de listagens de iméveis para subsidiar equipes de campo ou diligéncia Tarefa 30
Preparo, conferéncia e envio das notificacdes de langamento, de acordo com orientagdo do COITBI Tarefa 15
Prestacéo de consulta orientativa a unidades administrativas da SMF, com registro do questionamento e do encaminhamento dado da ASPLAN Andlise 10
Prestagédo de consulta orientativa a unidades administrativas da SMF, com registro do questionamento e do encaminhamento dado Analise 50
Prestacéo de Contas do Tesoureiro (anual - Modelo TCE-RJ Deliberagao 277) Notificagcéo 300
Prestagédo de informag@es e atualizagao das planilhas de acompanhamento dos Projetos e Indicadores da Prefeitura Entrega 15
Prestacéo de informagdes sobre o andamento dos processos. Entrega 20
Prestar apoio dirgto ao (a) Subsecretario (a) no _planej?mento, articula(;éo e consqlida@éo das infqrma(;ﬁes'rgferentes as entregas estratégicas da Subsecretaria, Relatério 20
assegurando o alinhamento com os prazos e orientagdes da Assessoria de Planejamento e Gestéo Estratégica

Prestar apoio logistico a eventos, reunides treinamento promovidos pela SMF e externo Despacho 10
Prestar informagdes aos Orgdos Municipais dentro de sua area de competéncia, através de despacho Despacho 40
Proceder a atualizagdo da base de dados das receitas utilizadas pelo sistema de arrecadagao ; Entrega 15
Proceder, diariamente, a conciliacdo dos valores arrecadados, informados e repassados para as contas de arrecadagao; Dia 30
Processamentos - Processamentos no sistema SIAFIC do CORINFO Atendimento 24
Processamentos - Processamentos no sistema SIAFIC do CORCON Atendimento 10
Processamentos - Processamentos no sistema SIAFIC da CORCAC Atendimento 11
Processamentos - Processamentos no sistema SIAFIC do DESCON Entrega 14.86
Produgao de contetido para meios digitais Entrega 15
Producéo de informes e comunicacdes da estratégia institucional Entrega 10

Producgéo de materiais graficos para o CAC (para os contribuintes) Relatério 30



Produg&o de relatério técnico de acompanhamento de projetos, entregas digitais, evolu¢éo de sistemas ou iniciativas estratégicas Entrega 70
Produgéo e entrega do kit de boas-vindas dos servidores Entrega 25
Promogao ou realizagéo de diligéncias autorizadas pelo Presidente, bem como manutengéo de registro de atos e despachos. Entrega 20
Promover a articulagdo com a Assessoria de Comunicagéo para divulgacao de matérias, campanhas e informagdes institucionais de interesse da Secretaria. Processo 15
Promover abertura de processos do Projeto de Patrimonializacéo de Iméveis Publicos Processo 40
Promover e gerenciar preparagdo de gestores e programas de lideranga institucional Analise 50
Proposicao, desenho ou redesenho de processo digital com foco em simplificag&o, automagao ou melhoria da jornada do usuério Entrega 90
Prqyidenciar a publicagédo dci conPra_to e seus _adit.ivos no Portal da Transparéncia dentro dos prazos legais bem como realizar o cadastramento dos contratos e seus Entrega 20
aditivos no Sistema de Gest&do Publica Municipal;

Providenciar a publicacéo do contrato e seus aditivos no Portal Nacional de Contrata¢des Publicas (PNCP) dentro dos prazos legais bem como realizar o

cadastramento dos contratos e seus aditivos no Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro; Entrega 50
Providenciar a publicacéo dos extratos contratuais e seus aditamentos no Diario Oficial do Municipio Entrega 10
Providenciar as publica¢&o no Diario Oficial do Municipio da designagéo formal da equipe de planejamento da contratagao Entrega 10
Providenciar o encaminhamento e acompanhar a publicagdo de atos administrativos no Diario Oficial do Municipio. Entrega 5
Publicacdo na pagina eletrénica da JRF, das Atas de Distribui¢cdo de Processos, dos Enunciados Administrativos, das Orienta¢fes Procedimentais e das Legislacdes Entrega 10
correlatas.

Publicar a contratagdo no PNCP Entrega 50
Publicar e realizar a fase externa da dispensa de licitagdo na plataforma do governo federal Entrega 50
Realizacéo de abertura de chamados diversos Entrega 10
Realizacao de auditorias internas do Sistema de Gestéo da Qualidade - SGQ. Estudo 60
Realizacéo de capacitacdo, oficina ou orientacéo coletiva sobre uso de sistemas, IA, M365, automacgdes ou boas praticas digitais Despacho 60
Realizagdo de despacho com o Secretério para deliberagéo sobre processos, demandas e atividades setoriais Diligéncia 10
Realizacéo de diligéncias, vistorias, pericias e outros atos para a obtencéo de informagdes necessarias a instru¢éo de processos tributarios Atendimento 30
Realizagao de due diligence ou background check em processo decisério, investigacao interna, pagamento ou Desenvolvimento ou aplicagdo de metodologia de Andlise 50

avaliacdo de riscos de integridade

Realizacao de oficinas e reunides setoriais de planejamento com as unidades administrativas para definicdo dos planejamentos setoriais, bem como com areas-meio,
como Comunicagéo, Tecnologia da Informagéo, Controle Interno, Orcamento, Contratos e Licitacdes, visando ao alinhamento de prioridades, agendas e demandas da | Entrega 15
administragdo, como LOA, LDO e PCA.

Realizacéo de pesquisa e organizagéo de doutrina, jurisprudéncia e legislacéo referentes ao trabalho realizado no setor Entrega 20
Realizacao de pesquisas de legislagdo e normas técnicas para fundamentagao de pareceres e relatdrios do setor Entrega 20
Realizac&o de registros no livro Auto de Infragéo e Notificacdes; Participacdo 30
Realizacao de reunides de alinhamento com Subsecretarios, Diretores e Coordenadores para repasse de diretrizes da alta gestédo Treinamento 10
Realizag&o de treinamento interno para usuarios da SMF sobre sistemas, ferramentas digitais, seguranga, M365, OneDrive, IA ou boas praticas de TIC - NIVEL 1 Treinamento 20
Realizag&o de treinamento interno para usuarios da SMF sobre sistemas, ferramentas digitais, seguranga, M365, OneDrive, IA ou boas préaticas de TIC - NIVEL 2 Treinamento 40

Realizag&o de treinamento interno para usuarios da SMF sobre sistemas, ferramentas digitais, seguranga, M365, OneDrive, IA ou boas praticas de TIC - NIVEL 3 Treinamento 60



Realizag&o de treinamento técnico interno para equipe do DETEC sobre infraestrutura, sistemas, seguranga, automagéo, dados ou procedimentos operacionais - NIVEL

1 Treinamento 20
2Realiza(;élo de treinamento técnico interno para equipe do DETEC sobre infraestrutura, sistemas, seguranca, automag&o, dados ou procedimentos operacionais - NIVEL Treinamento 35
g!ealiza(;éo de treinamento técnico interno para equipe do DETEC sobre infraestrutura, sistemas, seguranga, automag&o, dados ou procedimentos operacionais - NIVEL Treinamento 70
Realizacéo de visita a unidade da Secretaria, com verificagdo de conformidade dos atos a legislacao Andlise 50
Realizacao de vistoria in loco para atendimento de pedidos de isengao ou imunidade tributaria Imovel 5
Realizacéo de vistoria in loco para efeito de instrucéo, revisdo ou atualizacdo de dados cadastrais Processo 15
Ree‘llizata andlise, saneamento e conferéncia de toda a documentac¢éo encaminhada pelos gestores e fiscais dos contratos para que setor competente proceda a Entrega 50
liquidacéo da despesa (Pagamento).

Real_izar a pesquis? de mercado e definicdo dos valores de referéncia para as contragcdes expressando a variagao positiva custo/beneficio através da elaboracéo de Entrega 50
planilha de formacéo de precos

Realizar anélises processuais; Analise 15
Realiza[ gtendimento institucional a contribuintes, representantes legais e demais interessados, prestando orientagcdes e promovendo 0os encaminhamentos Relatério 10
necessarios.

Realiz_ar atendimento telefénico institucional, prestando informagdes gerais e promovendo o encaminhamento de cidad&os e servidores as unidades competentes para Anlise 35
atendimento de suas demandas

Realizar conferéncia da localizag&o fisica Relatério 15
Realizar conferéncia e atualizagéo do inventario patrimonial da SMF Atendimento 5
Realizar distribuicéo interna de documentos e correspondéncias oficiais da SMF Entrega 30
Realizar o gcorn_panhamento centrallizads) dqs prazos de vigéncia , de execucdo e de garantia dos contratos, devendo alertar oficialmente ao setor demandante, Andlise 20
gestores e fiscais sobre seu respectivo término. Manter o registro e controle de todos os termos celebrados

Realizar o recebimento e o processamento diario dos arquivos de pagamentos recebidos das instituigées financeiras relativos a arrecadagéo; Entrega 30
Realizar o registro contabil de todas as receitas transferidas recebidas pelo Municipio; Processo 30
Receber e registrar processos oriundos de érgaos externos Processo 10
Receber e verificar processos administrativos aptos para arquivamento Relatério 5
Rt_ec‘eb’e‘r, an'aligar e gncam_inhar pfl’cios, cg)njunicagﬁ“as oficiais e demandas provenientes de 6rgdos da Administragdo Publica, 6rgaos de controle, Poder Judiciério, Anlise 10
Ministério Publico, Tribunais, entidades publicas e privadas.

Receber, distribuir e acompanhar as manifestagées de ouvidoria, promovendo a interlocugdo entre o Controle Interno e os setores responsaveis até o retorno da Processo 30
resposta

Receber, protocolar, realizar a triagem, analisar e encaminhar documentos, expedientes e processos administrativos destinados ao Gabinete Relatério 5
Recebimento e consolidacéo de demandas dos setores da SMF para encaminhamento ao Secretario Processo 20
Recebimento e distribuicao de processos e documentos Processo 10
Recebimento e distribui¢io de processos e documentos, compreendendo a andlise inicial para identificacdo da demanda e verificacéo dos requisitos e Tarefa 10

encaminhamentos adequados.

Recebimento, classificacéo, fichamento, guarda e conservagéo de processos, livros e demais documentos, segundo normas e cédigos preestabelecidos do COISS Tarefa 15



Recebimento, registro e triagem de reclamacdes, elogios, solicitacdes e dendncia recebida por canal de Transparéncia/SIC, com classificagéo por tipo e

encaminhamento inicial Manifestagao 30
Recebimento, registro e triagem de denuncia recebida por canal de Ouvidoria, com classificagdo por tipo e encaminhamento inicial Manifestacéo 50
Recebimento, registro e triagem de reclamagdes, elogios, solicitagdes recebida por canal de Ouvidoria, com classificagéo por tipo e encaminhamento inicial Manifestagao 30
Recepcionar e conferir documentacéo para abertura ou instrugdo processual Entrega 10
Recolher, verificar a corre¢ao do preenchimento e encaminhar a folha de ponto Analise 30
Recomendagéo de medida corretiva ou preventiva para mitigagcao de risco Andlise 50
Registrar as delibera§6e5~e 0s encgminh~arn‘entos‘do Sfecretério dg F_azen_da nas reun_iﬁes de administradgres, refer_e_ntes aos indicador?s_ e as entregas estratégicas, Entrega 10
para subsidiar a priorizagdo e a articulagdo junto as unidades administrativas, por meio de e-mails e reunides setoriais, quando necessario.

Registrar as delibe.ra<‘;6es~e 0s encgminh~am‘entos‘do S_ecretério de_ F_azen_da nas reun_iﬁes de administrado_r?s, refere_n‘tes aos indicado'r(_es e as entregas estratégicas, EeeEE 15
para subsidiar a priorizagdo e a articulagdo junto as unidades administrativas, por meio de e-mails ou reunifes setoriais, caso necessario

Registrar e controlar a entrada e saida de documentos do arquivo Relatério 10
Registrar movimentacdo de entrada de materiais de consumo e de materiais permanentes do almoxarifado Relatério 5
Registrar movimentagéo patrimoniais dos bens méveis da SMF Relatério 10
Registrar solicitacdes de manutencéo predial no sistema Entrega 10
Registro de memodria institucional do portfélio de projetos Nota 10
Registro e encaminhamento das deliberacdes do Secretério aos setores responsaveis, com acompanhamento da execugéo Atendimento 10
Registro qualificado de chamado no GLPI, com categorizag&o, descrigdo técnica, evidéncias e encerramento documentado - NIVEL 1 Atendimento 10
Registro qualificado de chamado no GLPI, com categorizag&o, descrigdo técnica, evidéncias e encerramento documentado - NIVEL 2 Atendimento 20
Registro qualificado de chamado no GLPI, com categorizag&o, descrigdo técnica, evidéncias e encerramento documentado - NIVEL 3 Entrega 30
Relacionamento com a imprensa (Contato direto e apoio em pautas) Entrega 70
Responder aos questionamentos dos servidores e estagiarios Atendimento 10
Responder processos administrativos de solicitagdo de iméveis vagos para a administragdo municipal Processo 40
Responder processos administrativos referentes a usucapido Processo 40
Resposta a consultas internas e externas encaminhadas ao Gabinete Colab 10
Reunido com outras entidades publicas para benchmarking de solug¢des, boas praticas e iniciativas de inovagao Participagéo 15
Reunides de alinhamento e despachos com o Secretéario de Fazenda e/ou Chefe de Gabinete para alinhamento da estratégia institucional. Entrega 15
Reunides internas e externas Sesséo 10
Reunides para assuntos pertinentes ao setor Sesséo 20
Revisdo de elementos cadastrais de imoveis - 1 a 3 inscricdes Processo 50
Revisédo de mapeamento de processo para incorporacdo de mudanca em fluxo de trabalho Andlise 50
Revisé@o de minutas de atos normativos e documentos técnicos de contetdo tributario Relatério 20
reviséo de minutas de termos contratuais, aditivos, convénios, termos de cooperacédo, Termos de Ajustes de Contas e instrumentos congéneres sem modelo Processo 40

Revisdo dos processos analisados Processo 2



Reviséo e validagdo humana de respostas da IA Andlise 20
Saneamento de sobreposi¢des de poligonos e erros de topologia no Sistema de Informag6es Geogréficas (SIG). Selegéo 10
Selegao Interna de analistas de controle Andlise 50
Simulagédo de riscos e teste de argumentos em IA Analise 20
Solicitagdo de plantas, organizacdo e manutengdo do arquivo digital e fisico de plantas e documentos técnicos do setor Entrega 20

Solicitagao e recebimento de materiais do almoxarifado, conferéncia das mercadorias, assinatura dos recibos, registro de entrada e saida, transporte e arrumacéo do

material do SEGEO Entrega 20
Solicit_agéo e recebimento de materiais do almoxarifado, conferéncia das mercadorias, assinatura dos recibos, registro de entrada e saida, transporte e arrumacéo do Tarefa 10
material

Solicitagao e recebimento de materiais do almoxarifado, conferéncia das mercadorias, assinatura dos recibos, registro de entrada e saida, transporte e arrumacéo do

material - SEGEO Entrega 20
Solucionar e responder os questionamentos da SEPLAG com relacéo aos envios dos formularios Entrega 5
Substitui¢éo, recolhimento, movimentag&o ou redistribuicdo de equipamento de TIC com atualizag&o de inventario - NIVEL 1 Atendimento 10
Substitui¢éo, recolhimento, movimentag&o ou redistribuicdo de equipamento de TIC com atualizag&o de inventario - NIVEL 2 Atendimento 20
Substitui¢éo, recolhimento, movimentag&o ou redistribuicdo de equipamento de TIC com atualizag&o de inventario - NIVEL 3 Andlise 30
Suporte aos setores na analise e interpretagdo dos indicadores de desempenho de cada unidade administrativa Atendimento 15
Suporte Operacional aos Equipamentos e Sistemas: Realizar proqedimentgs operacionais de prirr]eiro nivel para restabelec_imento do funcionamento dos equipamentos Atendimento 18
e sistemas, bem como prestar suporte aos colaboradores quanto a utilizagao dos recursos tecnolégicos empregados na rotina de trabalho.

Suporte operacional as demandas formuladas pelos Secretérios das Turmas da JRF. Atendimento 15
Suportg Operacional as Equipe§ qe Atendimentq:_Prestar suporte as equipgs (_jurante a reali;agéo das agdes externas, acompanhando o funcionamento da estrutura ANETETETE 14
operacional e adotando as providéncias necessérias para assegurar a continuidade dos servigos.

Suporte Técnico - Atendimento e orientagdo da CORCON Atendimento 20
Suporte Técnico - Atendimento e orienta¢cdo do DESCON Entrega 29.71
Suporte técnico de controle interno e/ou integridade a outras unidades administrativas da SMF, com registro do tema, da unidade atendida e do encaminhamento dado = Entrega 50
Sustentagao técnica de sistemas como e-Cidade, portal de servicos, Gov.br, GLPI, sistemas internos ou integracdes fazendarias Processo 70
Tratamento de comunicgu;éo sobre dete‘rmina(;éo ou recomendagao do TCE-RJ, com registro, encaminhamento a unidade competente, controle do prazo de Despacho 50
atendimento e elaboracéo da resposta final

Tratamento de demanda de telefonia, ramal, headset, equipamento de reunido ou dispositivo de comunicagao institucional Tratado 15
Tratamento de incidente de indisponibilidade ou degradag&o de rede, internet, VPN, firewall, servidor ou servigo critico - NiVEL 1 Tratado 30
Tratamento de incidente de indisponibilidade ou degradacao de rede, internet, VPN, firewall, servidor ou servigo critico - NIVEL 2 Tratado 50
Tratamento de incidente de indisponibilidade ou degradag&o de rede, internet, VPN, firewall, servidor ou servigo critico - NiVEL 3 Andlise 80
Tratamento de inconsisténcia de dados em sistema corporativo, com analise de causa, correcéo e registro da solugéo Processo 80
Triagem e distribui¢8o de processos administrativos Processo 10
Upload de fontes para diferentes rotinas em IA Relatério 30

Validag&o técnica de entrega de fornecedor, incluindo aderéncia aos requisitos, evidéncias e aceite técnico Andlise 80



Verificag8o da aplicagdo da legislacéo anticorrup¢éo no ambito da Secretaria (interrupgéo de irregularidades) Andlise 50
Verificagéo da correta aplicagéo de recursos publicos ou da guarda de bens patrimoniais Analise 50
Verificag&o de publicagéo de informac&o obrigatéria nos canais de transparéncia da SMF Participacdo 30
Verificagdo de SLA, disponibilidade, niveis de servigo, chamados ou entregas contratuais de fornecedor de infraestrutura - NiVEL 1 Analise 30
Verificag&o de SLA, disponibilidade, niveis de servigo, chamados ou entregas contratuais de fornecedor de infraestrutura - NIVEL 2 Andlise 50
Verificagdo de SLA, disponibilidade, niveis de servigo, chamados ou entregas contratuais de fornecedor de infraestrutura - NiVEL 3 Analise 80
Verificag8o do cumprimento das normas da LGPD no ambito da SMF, com registro de eventuais inconformidades identificadas Andlise 50
Verificar os dados recentes de um contribuinte ou grupo econémico acompanhado e registrar a concluséo e a providéncia adotada. Dia 40
Viagens de servi¢o no pais ou no exterior (por dia) Participacdo 100
Conferéncia da localizagéo fisica dos documentos e processos Documento 15
Conferéncia das folhas de ponto. Andlise 40
Emisséo de cartas ou elaboragao de edital Tarefa 15
Emisséo de cartas para comunicagéo ao contribuinte Carta 15
Execucdo e desenvolvimento de outras atividades inerentes a gestdo orgamentaria Municipio Tarefa 10
Publicagao das contratagées no PNCP. Entrega 50

Realizagao de pesquisa de mercado e definicdo dos valores de referéncia para as contratagdes, com demonstracdo da relagéo custo-beneficio por meio da elaboragéo

de planilha de formacé&o de pregos. Processo 50
Transporte e encaminhamento de documentos ou processos em outras secretarias ou reparticdes Entrega 20
Atividades extraordinarias solicitadas pelo DEFIS / COISS Andlise 30
Atividades extraordinarias solicitadas pelo DEFIS / COISS Analise 15
Atividades extraordinarias solicitadas pelo DEFIS / COISS Atendimento 20
Atividades relacionadas ao acompanhamento, controle e monitoramento das entregas e metas do DEFIS / COISS Tarefa 15
Execucéo e desenvolvimento de atividades inerentes a gestao de pessoal do DEFIS / COISS Tarefa 10
Emisséo de cartas ou elaboragdo de edital referente a atos do DEFIS / COISS Tarefa 15
Instrugdo ou encaminhamento de processos administrativos relativos ao DEFIS / COISS Processo 10
Participar de cursos e treinamentos Participagéo 30
Atendimento aos contribuintes ou auxilio a Central de Atendimento, via e-mail, presencial ou telefone Tarefa 20
Recebimento, classifica¢éo, fichamento, guarda e conservagéo de processos, livros e demais documentos, segundo normas e codigos preestabelecidos Tarefa 10
Transporte e encaminhamento de documentos ou processos para outras secretarias ou reparticdes Processo 15
Digitalizagdo de plantas Tarefa 20
Digitalizacéo de processos Processo 20
Abertura de processo de oficio, conforme instrugdo do DEFIS / COISS Processo 20

Fornecimento de documento solicitado Tarefa 10



Recolhimento, verificag&o da correcédo do preenchimento e encaminhamento das folhas de ponto do DEFIS / COISS Tarefa 30
Elaboracgao de despachos simples em processos administrativos do DEFIS / COISS Tarefa 5
Controle e acompanhamento da tramitagéo de processos administrativos do DEFIS / COISS por meio dos sistemas corporativos utilizados pela Administragéo

- . . ’ ) Processo 10
Municipal, incluindo e-CIGA, SElI, ProcNit e e-Cidade
Solicitagdo e recebimento de materiais do almoxarifado, conferéncia das mercadorias, assinatura dos recibos, registros de entrada e saida, transporte e arrumacéao de Tarefa 10
material
Apoio, acompanhamento e atualizagdes referentes aos plantfes virtuais ou presenciais dos Auditores Fiscais, seja na parte de pessoal ou na movimentagédo dos Tarefa 5
processos
Fornecimento de informacdes aos 6rgéos e setores da SMF, aos demais 6rgdos da Administracéo Direta ou Indireta, aos cidadéos, aos prestadores de servico e Tarefa 10
demais interessados
Atualizacéo de planilhas do DEFIS / COISS: agao fiscal, férias, cancelamento de nota fiscal Andlise 20
Apoio a atividades de modernizacéo e aperfeicoamento da Administracéo referente ao DEFIS / COISS Tarefa 10
Confeccgédo de Cl de férias dos servidores do DEFIS / COISS Tarefa 10
Participacédo em reunido interna do DEFIS / COISS Tarefa 20
Monitoramento Diario Oficial para verificagdo de atos pertinentes ao DEFIS e a COISS Tarefa 10

Fornecimento de informacéo, por escrito, inclusive mediante a emisséo de certiddes e atestados sobre matéria relativa a fiscalizacao, a tributacéo, a administragéo
tributaria ou aos sistemas informatizados utilizados na Secretaria de Fazenda, ao publico em geral, guando ndo compreendida em outros itens

Informar processos sobre reviséo de langamentos, aplicacdo de penalidades e quaisquer outros que exijam informacdes cadastrais

Fornecimento de informagdes aos 6rgdos e setores da Secretaria Municipal de Fazenda, aos demais 6rgdos da Administracdo Direta ou Indireta, aos cidadaos, aos
prestadores de servi¢cos e demais interessados

Outras atividades especiais sem designacéo exclusiva

Conferéncia da consisténcia das listagens emitidas pelo processamento de dados dos mapas e demais documentos relacionados com a arrecadagéo municipal
Elaboracéo de atas de reunifes

Emisséo de cartas ou elaboragdo de edital para comunicagao ao contribuinte

Emisséo de certidoes

Fornecimento de informacéo, por escrito, sobre matéria relativa a fiscalizagéo, a tributagdo, a administragao tributaria ou aos sistemas informatizados utilizados na
Secretaria de Fazenda aos érgéos publicos, quando ndo compreendida em outros itens

Preparo, conferéncia e envio das notifica¢cdes de langamento, de acordo com orientagao

Atendimento aos contribuintes ou auxilio a Central de Atendimento, via e-mail, presencial ou telefone

Atualizacéo das bases de dados

Atuacao junto aos cartérios de registro de imoéveis nas atividades relacionadas ao Imposto sobre a Transmissdo de Bens Iméveis (ITBI) de competéncia do Municipio
Elaboracao de estudo, parecer, nota técnica, relatorio e apresentaces

Instrugéo e encaminhamento dos processos administrativos relativos ao setor

Organizacdo e participagéo de reuniées dos Conselhos, Comités da SMF ou de outros érgaos

Realizacéo de pesquisa e organizagéo de doutrina, jurisprudéncia e legislacéo referentes ao trabalho realizado no setor

Revisdo de minutas de atos normativos e documentos técnicos de contetdo tributario



Atualizacéo de planilha de Auto de Infrag&o e Notificacdo de Langamento para realizag&o da ficha virtual, acompanhamento de prazo de impugnagéo e recurso

Atuar no apoio a aquisi¢do, ao desenvolvimento e a manutengéo de sistemas informatizados utilizados como instrumentos de auxilio e controle a fiscalizacéo e a
tributacdo com vistas ao seu aperfeicoamento, dando sugestdes para sua melhoria e maior adequacéo e funcionalidade.

Atuagd@o em comissao técnica, grupo de trabalho ou comité designado especificamente para estudar solugdes que resolvam problemas, ou tragam melhoria e
aperfeicoamento a procedimentos ou na aplicagéo de critérios de referéncia, relativos a fiscalizag&o, a tributagéo, & administracéo tributaria ou aos sistemas
informatizados utilizados na Secretaria Municipal de Fazenda

Elaboracédo de documentos relacionados a iseng6es e imunidades tributarias
Elaboragao de relatério, por escrito, em matéria tributaria em processos administrativos ou em outros meios de comunicagéo
Outras atividades especiais com designacéo exclusiva

Participar como discente em cursos de treinamento, palestras, seminarios sobre tributacéo, legislagao, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou
temas relacionados direta ou indiretamente com a fiscalizagéo, a tributagéo e as atividades correlatas

Participacéo de cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simpdésios sobre tributagéo, legislagao, procedimentos administrativos, sistemas
informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com ao trabalho realizado no setor e/ou na Secretaria Municipal de Fazenda;

Plantdo de atendimento, presencial ou virtual, as demandas por orientacéo relativa a legislacéo tributaria, aos procedimentos administrativos ou aos sistemas
informatizados, apresentadas pelos sujeitos passivos das obrigag6es tributérias ou seus representantes legais, inclusive instituicdes e 6rgéos publicos, sob a forma de
plantdo fiscal ou ndo em dias Uteis

Realizacéo de diligéncias, vistorias, pericias e outros atos para a obtencéo de informagdes necessarias a instru¢éo de processos tributarios

Atuar como organizador, coordenador, instrutor, orientador ou palestrante em cursos, treinamentos, programas, seminarios, palestras, congressos ou simpésios sobre
tributagéo, legislacdo, procedimentos administrativos, sistemas informatizados ou temas relacionados direta ou indiretamente com a fiscalizagao, a tributagédo e as
atividades correlatas

Desenvolvimento de estudos e relatérios sobre dinamica econdmica e dados do mercado imobiliario
Fiscalizagdo de contratos - Até R$ 100 mil

Fiscalizacdo de contratos - > R$ 100 mil até R$ 500 mil

Fiscalizagdo de contratos - > R$ 500 mil

Gestao de contratos de menor complexidade e/ou valor de até R$ 100 mil

Gestéo de contratos de média complexidade e/ou valor superior a R$ 100 mil até R$ 500 mil
Gestéo de contratos de alta complexidade e/ou valor superior a R$ 500 mil

Participagdo em reunido administrativa sobre matéria referente a aplicacéo, ao aperfeicoamento ou a andlise da legislagao tributaria e dos demais atos normativos e
assuntos relativos & Secretaria Municipal de Fazenda, mediante comprovagéo em ata e limitada a 40 pontos mensais

Elaboracao de parecer ou voto, por escrito, por membro, julgador ou representante fazendario atuante no Conselho de Contribuintes ou na Junta de Revisao Fiscal, em
matéria tributéria, em processo administrativo

Comparecimento do Presidente, Conselheiro ou Representante da Fazenda a sess@o do Conselho de Contribuintes, ou do Presidente ou julgador a sesséo de turma da
Junta de Reviséo Fiscal

Atuacd@o em comissao composta por outros 6rgaos municipais ou por entidades externas ao Municipio, representando a Secretaria Municipal de Fazenda ou o Poder
Executivo Municipal

Participacédo em evento externo ao Municipio, representando a Secretaria Municipal de Fazenda ou o Poder Executivo Municipal, inclusive por meio de palestra,
comunicagdo, apresentacéo ou atuagdo como mediador

Atuacdo junto a Camara Municipal de Niteroi para apresentacao de projeto de lei de iniciativa do Poder Executivo ou prestacédo de esclarecimentos de natureza
tributaria ou sobre outros assuntos relacionados a Secretaria Municipal de Fazenda



