
# Atividdes/Processos
Unidade de 

medida
Produtos esperados

Ganho de 

produtividade
Faixa

Tempo de 

duração da 

atividade 

presencial (em 

minutos)

Tempo de 

duração da 

atividade em 

teletrabalho 

(em minutos)

A 900 630

B 750 525

C 600 420

D 450 315

E 300 210

A 450 315

B 375 263

C 300 210

D 225 158

E 150 105

A 225 158

B 188 131

C 150 105

D 113 79

E 75 53

A 1800 1260

B 1500 1050

C 1200 840

D 900 630

E 600 420

A 1800 1260

B 1500 1050

C 1200 840

D 900 630

E 600 420

A 225 158

B 188 131

C 150 105

D 113 79

E 75 53

A 225 158

B 188 131

C 150 105

D 113 79

E 75 53

A 1800 1260

B 1500 1050

C 1200 840

D 900 630

E 600 420

TABELA DE ATIVIDADES DA CGTEC

4
Elaboração de Procedimentos e 

Normas

Por norma ou 

procecimento
Norma ou procecimento elaborado 30%

6 Reuniões gerenciais Por reunião
Reuniões gerenciais realizadas e 

decisões tomadas.
30%

TABELA DE ATIVIDADES ESPECÍFICAS DAS CGTEC

1
Elaboração de relatórios de 

informações gerenciais
Por mês

Elaboração de relatórios de 

informações gerenciais com base nos 

resultados apurados dos indicadores 

de desempenho e demais 

informações.

30%

2

Elaboração de documentos (Decisões e 

Despachos complexos, Notas Técnicas, 

Exposição de Motivos, Apresentação, 

Relatório e Ata)

Por peça

Decisões e Despachos 

complexos/Nota Técnica/Exposição de 

Motivos/Apresentação/ Relatório/Ata

30%

3

Elaboração de documentos (Ofícios, 

Despachos simples, Cartas, e-mails, 

Comunicados e Consultas)

Por peça

Ofícios/Despachos simples 

(encaminhamento para unidades 

subordinadas)/Cartas/emails/Comunic

ados/Consultas.

30%

5

Pesquisa, estudo e elaboração de 

procedimentos, normas, cartilhas, 

manuais, formulários e fluxogramas

Por peça

Elaboração e criação de 

procedimentos, normas, cartilhas, 

manuais, formulários e fluxogramas 

após pesquisa e estudo.

30%

7 Reuniões técnicas Por reunião
Reuniões realizadas e decisões 

documentadas
30%

8 Monitoramento e controle de prazos Por mês

Lembrete/cobrança (e-mail, chat, 

despacho, entre outros) sobre prazo 

para atendimento de demanda, 

planilha de controle.

30%



A 3600 2520

B 3000 2100

C 2400 1680

D 1800 1260

E 1200 840

A 225 158

B 188 131

C 150 105

D 113 79

E 75 53

A 90 63

B 75 53

C 60 42

D 45 32

E 30 21

A 90 63

B 75 53

C 60 42

D 45 32

E 30 21

A 90 63

B 75 53

C 60 42

D 45 32

E 30 21

A 180 126

B 150 105

C 120 84

D 450 315

E 300 210

A 540 378

B 450 315

C 360 252

D 270 189

E 180 126

15 Avaliação de Desempenho Por  mês
Contratação de Metas; Repactuação 

de Metas; Relatórios; Feedback
30%

14 Palestras e entrevistas Por demanda
Palestras ministradas e entrevistas 

concedidas
30%

13
Esclarecimentos sobre temas de 

competência da Unidade
Por mês 

Troca de e-mail, conversa por 

telefone/chat, entre outros
30%

11 Atendimento ao FaleConosco Por solicitação

E-mail com as áreas diretamente 

responsáveis pelo atendimento à 

solicitação, quando necessário; 

Resposta tempestiva ao usuário via 

sistema FaleConosco.

30%

12
Atendimento ao SIC (Serviço de 

Informação ao Cidadão)
Por solicitação

E-mail com as áreas diretamente 

responsáveis pelo atendimento à 

solicitação, quando necessário; 

Resposta tempestiva à Ouvidoria por e-

mail.

30%

9 Participação em treinamentos Por mês
Servidores treinados nos temas afetos 

à Unidade e ao INPI.
30%

10 Participação em Grupos de Trabalho Por demanda

Participação nos Grupos de Trabalho 

que for indicado, realizando as 

atividades necessárias.

30%



# Atividdes/Processos
Unidade de 

medida
Produtos esperados

Ganho de 

produtividade
Faixa

Tempo de 

duração da 

atividade 

presencial (em 

minutos)

Tempo de 

duração da 

atividade em 

teletrabalho 

(em minutos)

A 495 347

B 413 289

C 330 231

D 248 173

E 165 116

A 495 347

B 413 289

C 330 231

D 248 173

E 165 116

A 495 347

B 413 289

C 330 231

D 248 173

E 165 116

A 495 347

B 413 289

C 330 231

D 248 173

E 165 116

A 495 347

B 413 289

C 330 231

D 248 173

E 165 116

A 495 347

B 413 289

C 330 231

D 248 173

E 165 116

A 495 347

B 413 289

C 330 231

D 248 173

E 165 116

A 495 347

B 413 289

C 330 231

D 248 173

E 165 116

TABELA DE ATIVIDADES ESPECÍFICAS DAS COTECs 1 E 2

30%
Parecer técnico de Averbação de 

Contrato

Por 

requerimento

Análise técnica de requerimentos de 

Averbação de contratos 
1

4
Análise técnica de petições de 

Cumprimento de Exigência
Por petição

Parecer técnico de Cumprimento de 

Exigência
30%

2
Análise técnica de requerimentos de 

Registro de Faturas

Por 

requerimento
Parecer técnico de Registro de Faturas 30%

3
Análise técnica de petições de 

Alteração de Certificado
Por petição

Parecer técnico de Alteração de 

Certificado
30%

5
Análise técnica de requerimentos de 

Consultas 

Por 

requerimento
Parecer técnico de Consulta 30%

6

Análise técnica de petições de 

Desistência e Arquivamento de 

Processo 

Por petição
Parecer técnico de Desistência e 

Arquivamento de Processo 
30%

7

Análise técnica de petições de 

prorrogação de prazo para 

cumprimento de exigência

Por petição
Parecer técnico de prorrogação de 

prazo para cumprimento de exigência
30%

8
Análise técnica de petições de 

Retificação de Certificado
Por petição

Parecer técnico de Retificação de 

Certificado
30%



A 495 347

B 413 289

C 330 231

D 248 173

E 165 116

A 124 87

B 103 72

C 83 58

D 62 43

E 41 29

A 124 87

B 103 72

C 83 58

D 62 43

E 41 29

A 124 87

B 103 72

C 83 58

D 62 43

E 41 29

# Atividades/Processos Unidade de medida Produtos esperados
Ganho de 

produtividade
Faixa

Tempo de 

duração da 

atividade 

presencial (em 

minutos)

Tempo de duração 

da atividade em 

teletrabalho (em 

minutos)

A 75 52,5

B 60 42

C 45 31,5

A 75 52,5

B 60 42

C 45 31,5

A 75 52,5

B 60 42

C 45 31,5

A 107 75

B 83 58

C 58 40

A 107 75

B 83 58

C 58 40

A 107 75

B 83 58

C 58 40

A 107 75

B 83 58

C 58 40

A 107 75

B 83 58

C 58 40

11
Distribuição de Processos para os 

Pesquisadores das COTECs
Por distribuição Processos distribuídos 30%

9 Instrução de Recurso Por recurso Parecer de instrução de recurso 30%

10
Revisão de pareceres técnicos e 

despacho de decisão
Por decisão

Parecer técnico revisado e decisão 

despachada para publicação
30%

12

Comunicação com a DIRPA e a DIRMA 

sobre casos que aguardam algum ato 

das diretorias

Por comunicação
Comunicação realizada e decisões 

tomadas
30%

TABELA DE ATIVIDADES ESPECÍFICAS DA SACOT

4
Análise formal de requerimentos de 

Averbação de contratos 

Por 

requerimento

Parecer formal de Averbação de 

Contrato
30%

3 Demandas no Redmine Por demanda Demanda aberta

7
Análise formal de petições de 

Cumprimento de Exigência
Por petição

Parecer formal de Cumprimento de 

Exigência
30%

5
Análise formal de requerimentos de 

Registro de Faturas

Por 

requerimento
Parecer formal de Registro de Faturas 30%

6
Análise formal de petições de 

Alteração de Certificado
Por petição

Parecer formal de Alteração de 

Certificado
30%

8

Análise formal de petições de 

Desistência e Arquivamento de 

Processo

Por petição
Parecer formal de Desistência e 

Arquivamento de Processo
30%

1
Análise de pedido de restituição de 

taxa.
Por pedido

Parecer no SEI sobre pedidos de 

restituição de taxa.
30%

2 Emissão de Certidão Judicial Por certidão Certidão Judicial emitida no SEI. 30%

30%



A 107 75

B 83 58

C 58 40

A 107 75

B 83 58

C 58 40

A 107 75

B 83 58

C 58 40

A 107 75

B 83 58

C 58 40

A 107 75

B 83 58

C 58 40

A 107 75

B 83 58

C 58 40

A 107 75

B 83 58

C 58 40

# Atividades/Processos Unidade de medida Produtos esperados
Ganho de 

produtividade
Faixa

Tempo de 

duração da 

atividade 

presencial (em 

minutos)

Tempo de duração 

da atividade em 

teletrabalho (em 

minutos)

A 107 75

B 83 58

C 58 40

A 107 75

B 83 58

C 58 40

A 107 75

B 83 58

C 58 40

A 107 75

B 83 58

C 58 40

A 107 75

B 83 58

C 58 40

A 107 75

B 83 58

C 58 40

A 107 75

B 83 58

C 58 40

A 107 75

B 83 58

C 58 40

9
Análise formal de requerimentos de 

Consultas 

Por 

requerimento
Parecer formal de Consulta 30%

Ficha Cadastro analisada com 

aprovação no e-Contratos ou rejeição 

no PAG.

30%

10 Análise formal de Outras Petições Por petição Parecer formal de Outras Petições 30%

12
Análise formal de requerimento de 

Certidão

Por 

requerimento
Parecer formal de Certidão 30%

11
Análise formal de petições de 

Retificação de Certificado
Por petição

Parecer formal de Retificação de 

Certificado
30%

TABELA DE ATIVIDADES ESPECÍFICAS DA SEFAP

15
Montagem de processos de recurso e 

encaminhamento para análise.
Por processo

Processos de recurso montado e 

encaminhado para análise
30%

13
Análise formal de requerimento de 2ª 

via de Certificado de Averbação

Por 

requerimento

Parecer formal de 2ª via de Certificado 

de Averbação
30%

14
Análise formal de requerimentos de 

Ficha Cadastro

Por 

requerimento

1
Análise formal de requerimentos de 

Averbação de contratos 

Por 

requerimento

Parecer formal de Averbação de 

Contrato
30%

2
Análise formal de requerimentos de 

Registro de Faturas

Por 

requerimento
Parecer formal de Registro de Faturas 30%

3
Análise formal de petições de 

Alteração de Certificado
Por petição

Parecer formal de Alteração de 

Certificado
30%

4
Análise formal de petições de 

Cumprimento de Exigência
Por petição

Parecer formal de Cumprimento de 

Exigência
30%

5

Análise formal de petições de 

Desistência e Arquivamento de 

Processo

Por petição
Parecer formal de Desistência e 

Arquivamento de Processo
30%

6
Análise formal de requerimentos de 

Consultas 

Por 

requerimento
Parecer formal de Consulta 30%

7 Análise formal de Outras Petições Por petição Parecer formal de Outras Petições 30%

8
Análise formal de petições de 

Retificação de Certificado
Por petição

Parecer formal de Retificação de 

Certificado
30%



A 107 75

B 83 58

C 58 40

A 107 75

B 83 58

C 58 40

A 107 75

B 83 58

C 58 40

A 107 75

B 83 58

C 58 40

# Atividades/Processos Unidade de medida Produtos esperados
Ganho de 

produtividade
Faixa

Tempo de 

duração da 

atividade 

presencial (em 

minutos)

Tempo de duração 

da atividade em 

teletrabalho (em 

minutos)

A 1500 1050

B 1200 840

C 900 630

A 1500 1050

B 1200 840

C 900 630

A 1500 1050

B 1200 840

C 900 630

A 1500 1050

B 1200 840

C 900 630

A 75 53

B 60 42

C 45 32

A 75 53

B 60 42

C 45 32

# Atividades/Processos Unidade de medida Produtos esperados
Ganho de 

produtividade
Faixa

Tempo de 

duração da 

atividade 

presencial (em 

minutos)

Tempo de duração 

da atividade em 

teletrabalho (em 

minutos)

A 54 38

B 41 29

C 29 20

A 54 38

B 41 29

C 29 20

A 54 38

B 41 29

C 29 20

5 Demandas no Redmine Por demanda Demanda realizada 30%

Por processo
Processos de recurso montado e 

encaminhado para análise
30%

9
Análise formal de requerimento de 

Certidão

Por 

requerimento
Parecer formal de Certidão 30%

10
Análise formal de requerimento de 2ª 

via de Certificado de Averbação

Por 

requerimento

Parecer formal de 2ª via de Certificado 

de Averbação
30%

TABELA DE ATIVIDADES ESPECÍFICAS DA DITEC

3
Acompanhamento dos resultados da 

CGTEC no Plano de Ação
Por bimestre

Elaboração e atualização de relatórios 

sobre o desempenho de atividades da 

unidade.

30%

1
Mapeamento e redesenho de 

processos 
Por processo Processo mapeado ou redesenhado 30%

2
Acompanhamento dos resultados da 

CGTEC no Planejamento Estratégico
Por bimestre

Elaboração e atualização de relatórios 

sobre o desempenho de atividades da 

unidade.

30%

11
Análise formal de requerimentos de 

Ficha Cadastro

Por 

requerimento

Ficha Cadastro analisada com 

aprovação no e-Contratos ou rejeição 

no PAG.

30%

12
Montagem de processos de recurso e 

encaminhamento para análise.

TABELA DE ATIVIDADES ESPECÍFICAS DA SECAP

1 Arquivamento de processos Por processo
Processo arquivado e despachado 

para publicação
30%

4
Acompanhamento dos resultados da 

CGTEC na GDAPI
Por mês

Elaboração e atualização de relatórios 

sobre o desempenho de atividades da 

unidade.

30%

5 Correção da base de dados do SISCON Por correção Inconsistência corrigida 30%

2 Revisão e emissão de Certificado Por certificado Certificado revisado e emitido 30%

3 Revisão e emissão de Carta Por carta Carta revisada  e emitida 30%



A 375 263

B 300 210

C 225 158

A 375 263

B 300 210

C 225 158

Busca sistemática no SIINPI por 

processos expirados 
Por semana

Busca realizada e porcessos 

arquivados
30%5

4
Preparação da seção de Transferência 

de Tecnologia da RPI
Por Revista Revista preparada para publicação 30%




















