TABELA DE ATIVIDADES DA CGTEC

TABELA DE ATIVIDADES ESPECIFICAS DAS CGTEC

Tempo de Tempo de
Unidade de Ganho de duragdo da duragdo da
Atividdes/Processos ) Produtos esperados . Faixa atividade atividade em
medida produtividade R
presencial (em | teletrabalho
minutos) (em minutos)
A 900 630
Elaboragdo de relatérios de
~ L. informagdes gerenciais com base nos B 750 525
Elaboragdo de relatérios de . o
) R . Por més resultados apurados dos indicadores 30% C 600 420
informagdes gerenciais )
de desempenho e demais D 450 315
informagdes.
E 300 210
A 450 315
Elaboragdo de documentos (De’cisc”fes e Decisdes e Despachos B 375 263
Despachos complexos, Notas Técnicas, .. .
e . - Por peca complexos/Nota Técnica/Exposigdo de 30% C 300 210
Exposicdo de Motivos, Apresentado, Motivos/Apresentac¢do/ Relatério/Ata
ive i
Relatorio e Ata) P ¢ D 225 158
E 150 105
A 225 158
Oficios/Despachos simples
Elaboragdo de documentos (Oficios, 'c / P 'mp . B 188 131
Despachos simples, Cartas, e-mails, Por pega (encaminhamento para unidades 30%
Cor:unicados epCorlmsultas), ! pee subordinadas)/Cartas/emails/Comunic ? ¢ 150 105
ados/Consultas. D 113 79
E 75 53
A 1800 1260
B 1500 1050
Elaboragdo de Procedimentos e Por norma ou .
. Norma ou procecimento elaborado 30% C 1200 840
Normas procecimento
D 900 630
E 600 420
A 1800 1260
Elaboragdo e criagdo de
Pesquisa, estudo e elaboragdo de 'g fa¢ X B 1500 1050
rocedimentos, normas, cartilhas Por peca procedimentos, normas, cartilhas, 30%
P . T ! ! pee manuais, formularios e fluxogramas ? ¢ 1200 840
manuais, formularios e fluxogramas ) R
apds pesquisa e estudo. D 900 630
E 600 420
A 225 158
B 188 131
Reunides gerenciais Por reunido ReuniBes gerenciais realizadas e 30%
uni iai uni
& decisGes tomadas. ? ¢ 150 105
D 113 79
E 75 53
A 225 158
B 188 131
. . . Reunides realizadas e decisdes
Reunides técnicas Por reunido 30% C 150 105
documentadas
D 113 79
E 75 53
A 1800 1260
Lembrete/cobranca (e-mail, chat, B 1500 1050
Monit ¢ trole d p . despacho, entre outros) sobre prazo 30%
onitoramento e controle de prazos or més
P para atendimento de demanda, ’ ¢ 1200 840
planilha de controle. D 900 630
E 600 420




A 3600 2520
B 3000 2100
. . . Servidores treinados nos temas afetos
9 |Participagao em treinamentos Por més o 30% C 2400 1680
a Unidade e ao INPI.
D 1800 1260
E 1200 840
A 225 158
Participagdo nos Grupos de Trabalho B 188 131
10 |Participacdo em Grupos de Trabalho |Por demanda que for indicado, realizando as 30% C 150 105
tividad arias.
atividades necessarias b 113 79
E 75 53
A 90 63
E-mail com as dreas diretamente
responsaveis pelo atendimento a B 75 53
11 |Atendimento ao FaleConosco Por solicitagdo  |solicitagdo, quando necessario; 30% C 60 42
Resposta tempestiva ao usudrio via D 45 32
sistema FaleConosco.
E 30 21
A 90 63
E-mail com as dreas diretamente
responsaveis pelo atendimento a B 75 53
Atendimento ao SIC (Servigo de o .p' ~V P I ..
12 L N~ Por solicitagdo  |solicitagdo, quando necessario; 30% C 60 42
Informagdo ao Cidadso) Resposta tempestiva a Ouvidoria por e
1V uvi |
T’ P P D 45 32
mail.
E 30 21
A 90 63
B 75 53
Esclarecimentos sobre temas de R Troca de e-mail, conversa por
13 . . Por més 30% C 60 42
competéncia da Unidade telefone/chat, entre outros
D 45 32
E 30 21
A 180 126
B 150 105
. Palestras ministradas e entrevistas
14 |Palestras e entrevistas Por demanda . 30% C 120 84
concedidas
D 450 315
E 300 210
A 540 378
B 450 315
L. . Contratacdo de Metas; Repactuagdo
15 |Avaliagdo de Desempenho Por més 30%
¢ P de Metas; Relatdrios; Feedback ? ¢ 360 252
D 270 189
E 180 126




TABELA DE ATIVIDADES ESPECIFICAS DAS COTECs 1 E 2

Tempo de Tempo de
duragdo da duragdo da
Unidade d Ganho d
Atividdes/Processos niaa .e € Produtos esperados an .o. € Faixa atividade atividade em
medida produtividade R
presencial (em | teletrabalho
minutos) (em minutos)
A 495 347
B 413 289
Andlise técnica de requerimentos de  |Por Parecer técnico de Averbagdo de
= . 30% C 330 231
Averbacgdo de contratos requerimento Contrato
D 248 173
E 165 116
A 495 347
B 413 289
Andlise técnica de requerimentos de |Por L. X
. X Parecer técnico de Registro de Faturas 30% C 330 231
Registro de Faturas requerimento
D 248 173
E 165 116
A 495 347
B 413 289
Andlise técnica de peticGes de Por peticio Parecer técnico de Alteragdo de 30%
i
Alteragdo de Certificado petic Certificado ? ¢ 330 231
D 248 173
E 165 116
A 495 347
B 413 289
Andlise técnica de peticBes de . Parecer técnico de Cumprimento de
] oA Por peti¢cao A 30% C 330 231
Cumprimento de Exigéncia Exigéncia
D 248 173
E 165 116
A 495 347
B 413 289
Andlise técnica de requerimentos de  |Por L.
. Parecer técnico de Consulta 30% C 330 231
Consultas requerimento
D 248 173
E 165 116
A 495 347
Andlise técnica de peticGes de L. o B 413 289
Desisténcia e Arquivamento de Por peti¢do Parecer técnico de Desisténcia e 30%
Processo 4 petic Arquivamento de Processo ? ¢ 330 231
D 248 173
E 165 116
A 495 347
Analise técnica de peti¢des de . . B 413 289
- . Parecer técnico de prorrogagdo de
prorrogacdo de prazo para Por peti¢cdo ) o 30% C 330 231
cumprimento de exigéncia prazo para cumprimento de exigéncia
D 248 173
E 165 116
A 495 347
B 413 289
Andlise técnica de peticbes de Por beticio Parecer técnico de Retificagdo de 30%
Retificagdo de Certificado petic Certificado ? ¢ 330 231
D 248 173
E 165 116




A 495 347
B 413 289
9 |Instrugdo de Recurso Por recurso Parecer de instrugdo de recurso 30% C 330 231
D 248 173
E 165 116
A 124 87
B 103 72
Revisdo de pareceres técnicos e - Parecer técnico revisado e decisdo
10 . Por decisdo . 30% C 83 58
despacho de decisdo despachada para publicagdo
D 62 43
E 41 29
A 124 87
B 103 72
Distribui¢do de Processos para os L o,
11 ; Por distribuigdo |Processos distribuidos 30% C 83 58
Pesquisadores das COTECs
D 62 43
E 41 29
A 124 87
Comunicagdo com a DIRPA e a DIRMA L . L B 103 72
.. _|Comunicagdo realizada e decisGes
12 |sobre casos que aguardam algum ato |Por comunicagdo 30% C 83 58
das diretorias tomadas
i i
D 62 43
E 41 29
TABELA DE ATIVIDADES ESPECIFICAS DA SACOT
Temp~o de Tempo de duragdo
Ganho de duragdo da da atividade em
# Atividades/Processos Unidade de medida Produtos esperados . Faixa atividade
produtividade X teletrabalho (em
presencial (em K
i minutos)
minutos)
A 75 52,5
Andlise de pedido de restituigdo de Parecer no SEl sobre pedidos de
1 i€ de ped e Por pedido eern pedt 30% B 60 42
taxa. restituicdo de taxa.
C 45 31,5
A 75 52,5
2 |Emissdo de Certiddo Judicial Por certiddo Certiddo Judicial emitida no SEI. 30% B 60 42
C 45 31,5
A 75 52,5
3 |Demandas no Redmine Por demanda Demanda aberta 30% B 60 42
C 45 31,5
A 107 75
Analise formal de requerimentos de Por Parecer formal de Averbacgdo de
4 N . 30% B 83 58
Averbacgdo de contratos requerimento Contrato
C 58 40
A 107 75
Anédlise formal de requerimentos de Por
5 _I quert X Parecer formal de Registro de Faturas 30% B 83 58
Registro de Faturas requerimento
C 58 40
A 107 75
6 Andlise formal de peti¢des de p tic Parecer formal de Alteragdo de 30% 5 o o8
or petigdo
Alteragdo de Certificado petic Certificado ?
C 58 40
A 107 75
Andlise formal de peti¢des de . Parecer formal de Cumprimento de
7 . N Por peti¢do . 30% B 83 58
Cumprimento de Exigéncia Exigéncia
C 58 40
Andlise formal de peti¢des de . A 107 75
o K L. Parecer formal de Desisténcia e
8 |Desisténcia e Arquivamento de Por peti¢ao . 30% B 83 58
P Arquivamento de Processo
rocesso C 58 20




A 107 75
Andlise fi Id i tos d P
9 nafise tormal de requerimentos de or X Parecer formal de Consulta 30% B 83 58
Consultas requerimento
C 58 40
A 107 75
10 |Analise formal de Outras Petigdes Por peti¢do Parecer formal de Outras Peti¢des 30% B 83 58
C 58 40
A 107 75
1 Andlise formal de peti¢des de Por peticio Parecer formal de Retificagdo de 30% 5 3 <8
Retificagdo de Certificado petic Certificado ?
C 58 40
A 107 75
Andlise formal de requerimento de Por o
12 o X Parecer formal de Certiddo 30% B 83 58
Certiddo requerimento
C 58 40
A 107 75
Andlise formal de requerimento de 22 |Por Parecer formal de 22 via de Certificado
131 . e - . - 30% B 83 58
via de Certificado de Averbagdo requerimento de Averbagdo
C 58 40
L . Ficha Cadastro analisada com A 107 75
Andlise formal de requerimentos de Por N L
14 . . aprovagao no e-Contratos ou rejeigao 30% B 83 58
Ficha Cadastro requerimento PAG
noFAG. C 58 40
A 107 75
Montagem de processos de recurso e Processos de recurso montado e
15 . L. Por processo . L. 30% B 83 58
encaminhamento para andlise. encaminhado para analise
C 58 40
TABELA DE ATIVIDADES ESPECIFICAS DA SEFAP
err:;ooddea Tempo de duragdo
h L
# Atividades/Processos Unidade de medida Produtos esperados SE _O, de Faixa atividade da atividade em
produtividade i teletrabalho (em
presencial (em minutos)
minutos)
A 107 75
Analise formal de requerimentos de Por Parecer formal de Averbacgdo de
1 N K 30% B 83 58
Averbacgdo de contratos requerimento Contrato
C 58 40
A 107 75
Anédlise formal de requerimentos de Por
2 _I quert X Parecer formal de Registro de Faturas 30% B 83 58
Registro de Faturas requerimento
C 58 40
A 107 75
3 Andlise formal de peti¢des de Por peticio Parecer formal de Alteragdo de 30% 5 - o8
i
Alteragdo de Certificado petic Certificado ?
C 58 40
A 107 75
Andlise formal de petigGes de Parecer formal de Cumprimento de
g [Cnalse peticoe Por peticdo recer umert 30% B 83 58
Cumprimento de Exigéncia Exigéncia
C 58 40
Andlise formal de peti¢des de . A 107 75
o K . Parecer formal de Desisténcia e
5 |Desisténcia e Arquivamento de Por peti¢ao . 30% B 83 58
P Arquivamento de Processo
rocesso C 58 20
A 107 75
Anilise fi Id i tos d P
6 nalise tormal de requerimentos de or X Parecer formal de Consulta 30% B 83 58
Consultas requerimento
C 58 40
A 107 75
7 |Anélise formal de Outras Petiges Por peticdo Parecer formal de Outras Peti¢cdes 30% B 83 58
C 58 40
A 107 75
Andlise formal de peti¢des de X Parecer formal de Retificagdo de
8 Por peti¢cdo 30%
Retificagdo de Certificado petic Certificado ? B 83 >8
C 58 40




A 107 75
Andlise fi Id i to d P
9 na _ls? ormal de requenmento de or X Parecer formal de Certiddo 30% B 83 58
Certiddo requerimento
C 58 40
A 107 75
Andlise formal de requerimento de 22 |Por Parecer formal de 22 via de Certificado
10| . . N X . 30% B 83 58
via de Certificado de Averbacdo requerimento de Averbagdo
C 58 40
. . Ficha Cadastro analisada com A 107 75
Andlise formal de requerimentos de Por N o
111 . aprovagao no e-Contratos ou rejei¢cao 30% B 83 58
Ficha Cadastro requerimento PAG
no FAG. C 58 40
A 107 75
Montagem de processos de recurso e Processos de recurso montado e
12 ) L Por processo . . 30% B 83 58
encaminhamento para andlise. encaminhado para analise
C 58 40
TABELA DE ATIVIDADES ESPECIFICAS DA DITEC
Tempo de ~
T
Ganho de duraggo da Zr;g;vcii::;;rz(io
# Atividades/Processos Unidade de medida Produtos esperados . Faixa atividade
produtividade resencial (em teletrabalho (em
P minutos) minutos)
A 1500 1050
Mapeamento e redesenho de
1 P Por processo Processo mapeado ou redesenhado 30% B 1200 840
processos
C 900 630
Elaboragdo e atualizagdo de relatérios A 1500 1050
Acompanhamento dos resultados da . -
2 . , . Por bimestre sobre o desempenho de atividades da 30% B 1200 840
CGTEC no Planejamento Estratégico idad
unidade. C 900 630
Elaboragdo e atualizagdo de relatérios A 1500 1050
Acompanhamento dos resultados da . -
3 ~ Por bimestre sobre o desempenho de atividades da 30% B 1200 840
CGTEC no Plano de Agdo idad
unicade. C 900 630
Elaboragdo e atualizagdo de relatérios A 1500 1050
Acompanhamento dos resultados da . -
4 Por més sobre o desempenho de atividades da 30% B 1200 840
CGTEC na GDAPI idad
unidade. C 900 630
A 75 53
5 |Demandas no Redmine Por demanda Demanda realizada 30% B 60 42
C 45 32
A 75 53
5 |Correcdo da base de dados do SISCON |Por corregdo Inconsisténcia corrigida 30% B 60 42
C 45 32
TABELA DE ATIVIDADES ESPECIFICAS DA SECAP
Tempo de ~
Ganho de duragdo da TZ?;’ZV‘LE;U;Z?O
# Atividades/Processos Unidade de medida Produtos esperados . Faixa atividade
produtividade resencial (em teletrabalho (em
P minutes) minutos)
A 54 38
) Processo arquivado e despachado
1 |Arquivamento de processos Por processo L 30% B 41 29
para publicagdo
C 29 20
A 54 38
2 |Revisdo e emissdo de Certificado Por certificado |Certificado revisado e emitido 30% B 41 29
C 29 20
A 54 38
3 |Revisdo e emissdo de Carta Por carta Carta revisada e emitida 30% B 41 29
C 29 20




A 375 263
P dod do de Transferénci
reparagdo .a Segao de fransterencia Por Revista Revista preparada para publicagdo 30% B 300 210
de Tecnologia da RPI
C 225 158
A 375 263
Busca sistematica no SIINPI por Busca realizada e porcessos
X Por semana X 30% B 300 210
processos expirados arquivados
C 225 158































