TABELA DE ATIVIDADES DA PRESIDENCIA

Tempo de Tempo de
Ganho de . duragdo da duragdo da
. . Paradmetros / . .. ..
Atividade/Processo Produtos Esperados Produtivida Complexidade Faixa atividade atividade no
de presencial (em| Teletrabalho
horas) (em horas)
ATIVIDADES DO GABINETE
(*) C 8,00 5,60
Analise de processos relacionados a Termos de
Cooperagao, Convénios, Acordos de Cooperagado | Confecgdo de minutas de DecisGes, Despachos saneadores e Despachos (*) D 6,25 4,38
Técnica, Memorandos de Entendimento e de prosseguimento dos processos administrativos. Juntada de 30%
instrumentos congéneres, nacionais ou documentos e providéncias administrativas diversas. (*) E 4,25 2,98
internacionais.
(*) F 2,25 1,58
- N ~ . e - (*) D 6,25 4,38
Analise de processos envolvendo Comunicagdo [Producdo de minutas de DecisGes, Despachos saneadores, Cartas, Oficios 30% ) £ 25 508
Externa. e despachos de encaminhamento. 0 . -
*) F 2,25 1,58
(*) D 6,25 4,38
Analise de processos envolvendo o recebimento
de Comunicagdo Interna sobre temas
relacionados a Organizac¢io e/ou funcionamento (*) E 4,25 2,98
do INPI; comunicados e informes diversos; Confec¢do de minutas de Oficios, Cartas, DecisGes, Despachos 30%
planos; programas; projetos; solicitagdes de saneadores e despachos de encaminhamento. °
instituicdo de Colegiados/Comités/Grupos de (*) F 2,25 1,58
Trabalho; Editais de selecdo da ACAD e
processos correlatos.
(*) G 0,75 0,53
(*) C 8,00 5,60
Analise de processos versando sobre . ) . L. *) D 6.25 438
- . ~ Produgdo de minutas de Decisdes, Despachos saneadores, Relatdrios e ’ ,
Contratagdes e AquisicGes, prorrogacbes de . 30%
T . despachos de encaminhamento. % E 425 298
contratos, aplicagdo de penalidade e correlatos. (*) , )
(*) F 2,25 1,58
~ . e . * D 6,25 4,38
. , . Produgdo de minutas de Decisdo, Despachos de prosseguimentos e )
Andlise de processos com conteudo correcional. L. . 30% (*) E 4,25 2,98
relatérios processuais.
*) F 2,25 1,58




- * D 6,25 4,38
Analise de processos contendo demandas " ) . )
. L Lo Produgdo de minutas de Decisdes, Despachos saneadores, Despachos de (*) E 4,25 2,98
6 | externas encaminhadas por instituicdes publicas ] L. L 30%
e privadas encaminhamento, Relatério, Cartas e Oficios. (*) F 2,25 1,58
P ’ (*) G 0,75 0,53
* E 4,25 2,98
Andlise de processos relacionados a )
disseminacdo; envolvendo o funcionamento e
7 organizagdo das unidades regionais do INPI, bem | Confec¢do de minutas de Despachos saneadores, Decisdes e Despachos 30% " ; 995 158
como da COINS-SP e COINS-DF, Programa INPI de prosseguimento dos processos administrativos. ° ) ! !
Negdcios, solicitacdes de a¢do de Disseminacdo/
Representagdo e processos correlatos.
(*) G 0,75 0,53
(*) C 8,00 5,60
Analise de processos relacionados a Gestdo e
8 Controle, incluindo Relatérios de Auditoria Confecgdo de minutas de Decisdes, Despachos saneadores, Despachos de 30% (*) D 6,25 4,38
Interna; Solicitagdo de Auditoria Interna; dentre encaminhamento, Oficios, Relatdrios e documentos diversos. ? *) E 425 298
outros.
(*) F 2,25 1,58
Recepcdo de processos encaminhados pela " X e X (*) E 4,25 2,98
. Confecgdo de minutas de DecisOes, Despachos de prosseguimento e
9 Coordenagdo-Geral de Recursos e Processos L. L . 30% (*) F 2,25 1,58
Admini vos de Nulidad Relatérios dos processos administrativos.
ministrativos de Nulidade. *) G 0,75 0,53
Analise de processos relacionados as solicitagdes Confec¢do de minutas de Consulta Publica, DecisGes, Despachos *) D 6,25 4,38
10 de Consultas Publicas; Estudos Técnicos e saneadores, Despachos de prosseguimento, Relatdrios, Oficios e 30% (*) E 4,25 2,98
processos correlatos. documentos diversos. *) F 2,25 1,58
- . ~ . - - * D 6,25 4,38
1 Anédlise de processos relacionados ao Confecgdo de minutas de Decisdes, Despachos saneadores, Relatdrios, 30% 2*; £ 25 508
Orgamento/Finangas Oficios, Despachos de prosseguimento e documentos diversos. 0 . -
*) F 2,25 1,58
Andlise de processos relacionados a pedidos de *) 4,25 2,98
informacéo diversos encaminhados pelo cidaddo; . i L.
¢ . P . Confecgdo de minutas de Oficios, Despachos saneadores, Cartas,
12 Recursos encaminhados pelo Servigo de Relatérios. DecisBes e Despachos de prosseguimento 30% (*) F 2,25 1,58
Informacdes ao Cidad3o - SIC, Plano Pl Digital e ! P P € ’
quaisquer demandas advindas da Ouvidoria. *) G 0,75 0,53
(*) D 6,25 4,38
Analise de processos relacionados ao patrimonio, . i s
. . ; N Confecgdo de minutas de Decisdes, Despachos saneadores, Despachos de
13 incluindo o desfazimento de bens, gestdo de . L. . . 30% (*) E 4,25 2,98
. . ) prosseguimento, Relatdrios, Oficios e documentos diversos.
bens patrimoniais e servigos, dentre outros.
(*) F 2,25 1,58




Analise de processos em matéria de pessoal, *) D 6,25 4,38
como cessao de servidor, licengas, horario
especial, jornada de trabalho reduzida Confecgdo de minutas de Decisdes, Despachos saneadores, Despachos de
14 [especial ] uzica, ¢ nu ~cisoes, Desp adores, Desp 30% *) E 4,25 2,98
movimentagdo para compor a Forg¢a de Trabalho, prosseguimento, Oficios e Portarias.
exoneragdo de cargo efetivo, teletrabalho e
processos correlatos. (*) F 2,25 1,58
Anédlise de processos envolvendo o Planejamento *) C 8,00 5,60
Estratégico, Relatdrios, Planos, Prestagdo de
Contas para o TCU, indicadores, metas Confecgdo de minutas de Decisdes, Oficios, Despachos saneadores,
5 ). . . . - . 30% (*) D 6,25 4,38
institucionais, bem como regimentos, estatutos, Despachos de encaminhamento, Relatérios e documentos diversos.
organogramas e estruturas, e processos
correlatos. (*) E 4,25 2,98
(*) C 8,00 5,60
16 Analise das propostas de atos Normativos Confecgdo de minutas de Normativas, DecisOes, Despachos saneadores, 30% (*) D 6,25 4,38
(']
encaminhadas pelas unidades administrativas. Despachos de prosseguimento, Relatérios e documentos diversos. (*) E 4,25 2,98
(*) F 2,25 1,58
. o * D 6,25 4,38
Andlise de processos versando sobre relagdes )
Internacionais, cooperagdo internacional, exceto Confecgdo de minutas de Oficios, Cartas, Despachos, DecisGes,
17 . . L. . 30% (*) E 4,25 2,98
acordos de cooperagdo, memorandos de Despachos de encaminhamento, Relatérios e documentos diversos.
entendimento e instrumentos congéneres.
(*) F 2,25 1,58
*
Analise de processos envolvendo o Sistema de . . . *) E 4,25 2,98
- . " X Confecgdo de minutas de Decisdes, Despachos saneadores, Despachos de
18 Gestdo da Qualidade, Gestdo de Riscos e . L. L. j 30% (*) F 2,25 1,58
It encaminhamento , Relatdrios, Oficios, Cartas e documentos diversos.
processos correlatos. *) G 0,75 0,53
Analise de processos envolvendo a Comunicagdo *) E 4,25 2,98
19 institucional, como Relatério de Atividades, Confecgdo de minutas de Decisdes, Despachos saneadores, Despachos de 30% R . . -
Politica de Comunicagdo, Portal do INPI, agdes, encaminhamento , Relatérios, Oficios, Cartas e documentos diversos. ? (*) ! !
planos e programas diversos. *) G 0,75 0,53
*
Analise de processos envolvendo viagens a Confecgdo de minutas de Oficios, Decisdes, Despachos *) D 6,25 4,38
20 |servigo para participagdao em eventos no Brasil ou| saneadores,Despachos de encaminhamento, Relatérios e documentos 30% (*) 4,25 2,98
no exterior. diversos. *) F 2,25 1,58
*
~ . L Sistema atualizado, contendo documentagdo anexa em conformidade *) E 4,25 2,98
Gestdo de demandas de viagens nacionais e com as regras vigentes, de acordo com as decisdes proferidas em
21 [internacionais no SCDP (Sistema de Concessdo de g. . & ] P P L 30% (*) F 2,25 1,58
. processos administrativos relacionados. Acompanhamento de publicagdo
Didrias e Passagens). de autorizagdo de afastamento internacional no DOU
utorizag ' ! : (*) G 0,75 0,53




* C 8,00 0,08
Participagdo em reunides, como representante . n . L. . ) ! !
. . Participagdo na reunido, Confeccdo de relatério ou Ata de Reunido *
da unidade, ouvinte ou relator, conforme T . . A (*) D 6,25 0,17
22 . . (conforme solicitacdo). Encaminhamentos diversos que possam ter sido 30%
solicitacdo da Chefe de Gabinete ou do . n *) E 425 025
. definidos na reunido. ’ ’
Presidente.
(*) F 2,25 0,33
Desenvolvimento de estudos e pesquisas para o (*) c 8,00 5,60
Vo . 8 pesqul . P Participagdo em reunides de Colegiados. Confecgdo de minutas de
suporte ao estabelecimento de procedimentos, . .
23 - L . Decisdes, Despachos saneadores, Despachos de encaminhamento, 30% (*) D 6,25 4,38
elaboragdo de documentos e subsidios diversos L ]
L ividades de Colegiad Relatérios e documentos diversos.
necessarios as atividades de Colegiados. *) E 4,25 2,98
(*) c 8,00 8,00
Realizagdo de cursos de capacitagdo ou
atividedes de aperfeicoamento diversas, tendo (*) D 6,25 6,25
24 i . P |.(; v K Participagdo no treinamento e produgdo de relatério. N/A
como finalidade a reciclagem do servidor e o seu *) E 425 425
continuo processo de aprendizagem.
(*) F 2,25 2,25
Recebimento, distribuicdo e encaminhamento de processos. Planilha de (*) E 4,25 2,98
processos atualizada. Atualizagdo da agenda, sem conflito de horarios e
com informacgdo disponivel a quem de interesse, bem como publica¢do
25 |Realizagdo de atividades de apoio administrativo. ! ¢ 3 I, poniv . qu : N § puN icac 30% (*) F 2,25 1,58
da agenda publica no site do INPI. Convocagdo e confirmagdo de
participagdo em reunides, eventos e atividades afins. Encaminhamento
de Oficios, Cartas e demais documentos. (*) G 0,75 0,53
Gestdo do Correio Institucional (gerenciamento
26 de mensagens, encaminhamento de duvidas, Resposta as demandas. 30% (*) F 2,25 1,58
convite para eventos e demandas diversas).
Acompanhamento de publicagbes no Didrio Manter-se atualizado quanto as inovacdes legislativas e orientagdes
27 Oficial da Unido de normativas e expedientes 9 L C € ¢ 30% (*) E 4,25 2,98
X Ministeriais.
diversos.
(*) C 8,00 5,60
Agendamento de reunides, encontros e eventos a serem realizados pelo
Presidente e pela Chefia de Gabinete. Minutas de Despachos, Decisdes, (*) D 6,25 4,38
Relatérios, Oficios, Cartas, Informagdes e documentos diversos. Solicitar
28 Atividade exclusiva de assessoria e apoio. l, N 'ct . . ¢ .. ! R |v. Y ' 30% (*) E 4,25 2,98
autorizagdo de designagdes e nomeagdes junto a Casa Civil via SINC.
Realizar o cadastramento dos dirigentes em sistemas informatizados da (*) F 2,25 1,58
Administragdo Publica.
(*) G 0,75 0,53




- - T * A 20,00 14,00
Avaliagdo de desempenho; supervisdo do trabalho; distribui¢do de )
atribuicbes; contratacdo de metas; feedback, bem como das atividades *) B 16.00 11.20
desempenhadas em trabalho remoto pelos servidores lotados na
29 Gestdo de equipe unidade. Suporte a Gestdo da equipe. Atividades sem cunho decisério 30% (*) C 8,00 5,60
como encaminhamento das demandas, controle dos prazos e registro
das agdes. Acompanhamento das atividades desenvolvidas pelos (*) D 6,25 4,38
servidores e colaboradores atuantes na unidade.
(*) E 4,25 2,98
ATIVIDADES DO SERVIGO DE APOIO A PRESIDENCIA (SAPRE)
Recebimento, organizagdo (ordenagdao dos documentos; transformagdo
1 Autuacdo de processo de documento digitalizado de planilhas e afins em formato PDF, etc), abertura do processo, 30% *) G 0.75 053
enviado por e-mail (PR, GAB e ASSDIREX) classificagdo, inser¢do dos documentos. Arquivamento do documento ° ! !
recebido em backup.
Petici to d Ministério d
2 eticionamento de Rrocesso no iinisterio do Organizagdo dos documentos em pdf, envio e autuagdo do processo 30% (*) G 0,75 0,53
Economia.(PR e GAB) . o . .
online. Atualizag¢do da planilha de documentos enviados.
Expedir cartas e oficios por e-mail. Atualizagdo da planilha de
3 Expedicdo de documentos (PR e GAB) P P . ¢ P 30% (*) G 0,75 0,53
documentos enviados.
Recebimento da resposta de recebimento dos documentos expedidos,
Controle dos processos com documentos . ) ) .
4 . inserir no processo o e-mail de recebimento e fazer o despacho para o 30% (*) G 0,75 0,53
expedidos )
Gabinete.
. N . Na semana seguinte a expedigdo, conferir todos os documentos
Cobranga da confirmagdo de recebimento de . ) ] ) .
5 ) expedidos e reenviar um e-mail de cobranga da confirmagdo de 30% (*) F 2,25 1,58
documentos expedidos. (PR e GAB) .
recebimeto.
Atualizagdo mensal do arquivo de backup de Gerar em PDF todos os documentos expedidos pelo Gabinete e pela
6 ualizac quiv up roeum "Xpeaidos p ' P 30% *) E 4,25 2,98
documentos. Presidéncia no més anterior.
Assistir o Gabinete e a Presidéncia na busca por
7 P Atendimento da diligéncia. 30% (*) G 0,75 0,53
documentos ou processos
(*) PARAMETROS
A Atividades de gestdo de alta complexidade
B Atividades de gestdo de média e baixa complexidade
Atividades que envolvam baixo grau de repeticdo e baixa ou nenhuma previsibilidade, demandando a pesquisa de atualizagGes legislativas, verificagdo do atendimento as recomendagdes
c da Procuradoria, Auditoria Interna e Orgdos de Controle. Elevado volume de laudas. Producdo de decisdes que ensejem impactos no publico externo ou interno, bem como relacionadas a
atos administrativos que impliqguem na utilizacdo de recursos orgamentadrios. Atividades que envolvam a analise dos riscos da tomada de decisdo pelo gestor, quando da utilizagdo dos
critérios de conveniéncia e oportunidade.
D Atividades de relativa previsibilidade, que ndo envolvam constantes inovagdes legislativas, com conteldo saneador da instrugdo processual, que podem gerar impactos no processo
E Confecgdo de despachos e documentos diversos com baixa complexidade.
F Atividades relacionadas a instrugdo processual. Despachos de encaminhamento de providéncias pelas unidades administrativas.
G Atividades consideradas repetitivas, com padrdes, sem impactos significativos quanto a tomada de decisdo e sem conteldo decisério.




ATIVIDADES DA COORDENAGAO DE COMUNICAGAO SOCIAL

. . BAIXA C 2,25 1,58

Planejamento e ajustes de campanha
ALTA F 8,00 5,60
Campanhas . N 30% BAIXA C 2,25 1,58

Divulgagdo 7
MEDIA E 6,25 4,38
Elaboragdo de relatério sobre campanhas BAIXA C 2,25 1,58
AcGes de monitoramento das redes sociais, gestdo de imagem, BA,IXA ¢ 2,25 1,58
. . MEDIA D 4,25 2,98
encaminhamento interno de demandas detectadas ~
L. MEDIA E 6,25 4,38
Redes Sociais 30%
ALTA F 8,00 5,60
Planejamento, produgdo e publicagdo de conteldo para redes sociais ALTA F 8,00 5,60
ALTA F 8,00 5,60
Planejamento e ajustes de Cerimonial BA,IXA B 1,25 0,88
MEDIA E 6,25 4,38
Preparagdo de roteiro para Mestre de Cerimonias MEDIA D 4,25 2,98
Cerimonial Organizagao de autoridade por Lei de Precedéncia 30% BAIXA C 2,25 1,58
BAIXA C 2,25 1,58
Elaboragdo de croquis, nominatas, listas de convidados e "carémetros" MEDIA D 4,25 2,98
MEDIA E 6,25 4,38
Elaboragdo de relatério sobre cerimonial BAIXA C 2,25 1,58
Realizacdo de despacho no SEl, Elaboragdo de Instrugdes Normativas e MUITO BAIXA A 0,75 0,53
documentos similares, Documento de Formalizagdo de Demanda, BAIXA C 2,25 1,58
Elaboragdo de Estudos, Preliminares para contratacdo, Mapa de Risco, MEDIA D 4,25 2,98
Administrativo Organizagdo de documentos (meio digital) e Elaboragdo de Termo de 30% MEDIA E 6,25 4,38
Referéncia ALTA F 8,00 5,60
Gestdo de contrato MUITO ALTA H 0,83 0,58
Fiscalizagcdo de contrato MUITO ALTA H 0,83 0,58
. - Participagdo em reuniGes por solicitacdo da Chefia NA BAIXA B 1,25 0,88
Reunibes e atividades correlatas — —
Confecc¢do de Atas de Reunido 30% BAIXA B 1,25 0,88
Av.alla_g?o de desemp:enho; supervisdo do trabalho; distribuicdo de MUITO BAIXA A 0,75 0,53
atribuicBes; contratacdo de metas; feedback, acompanhamento das
Gestdo da equipe atividades desenvolvidas pelos servidores e colaboradores sob a 30%
subordinacgdo das chefias, bem como das atividades desempenhadas em

BAIXA B 1,25 0,88

trabalho remoto pelos servidores lotados na CCOM




Elaboragédo de relatério, contemplando as atividades desempenhadas

mensalmente enquanto ponto focal para fins de informe a Chefia e/ou 30% BAIXA C 2,25 1,58
grupo de trabalho

5 Participaga i6 fo de di a dod a

7 Atuagio como Ponto Focal/Grupo de Trabalho articipagdo em reimloes e féruns de discussdo em razdo da convocagdo NA BAIXA B 125 0,88
para atuagdo como ponto focal ou em grupo de trabalho

Elab do de minut bsidi d tos di t

a oraga\o e minutas, Sljl ~5| ios e o.cumen os diversos, como suporte 30% BAIXA B 1,25 0,88
a tomada de decisdo da Chefia e/ou grupo de trabalho
Elaboragdo, ajustes e orientagcdo quanto a identidade visual nas MUITO BAIXA A 0,75 0,53
pecas de eventos e a¢Oes de divulgacdo e promogdo BAIXA C 525 158
(redes sociais, fundo de palco, banners, cracha, 30% — - d
caneta, bloco de papel, pasta, folder, cartdo de visitas, MEDIA D 4,25 2,98
convite etc) ALTA G 16,00 11,20
8 Artes Graficas N = . - e N BAIXA C 2,25 1,58
Criagdo e execugdo de projeto editorial e gréfico de publicagdes 7
R X . 30% MEDIA E 6,25 4,38
(cartilhas, revistas, coletaneas etc)
ALTA G 16,00 11,20
Produgdo e Diagramagdo de publicagGes (cartilhas, manuais, relatérios MEDIA D 4,25 2,98
etc) 30% ALTA F 8,00 5,60
MUITO ALTA H 20,00 14,00
BAIXA B 1,25 0,88
9 Videos Produgdo e edigdo de videos e vinhetas audiovisuais 30% MEDIA D 4,25 2,98
MUITO ALTA H 20,00 14,00
Divulgacdo para veiculos de imprensa: apuragdo de informagdes; BAIXA B 1,25 0,88
10 Relacionamento com a imprensa elaboracdo de releases e notas; envio para redagdes; follow up; feedback 30% MEDIA D 4,25 2,98
para as areas internas do INPI ALTA F 8,00 5,60
Leitura de jornais, sites e revistas para selecdo de noticias sobre o INPI e
11 Clipping Jor _ para seree as 30% BAIXA B 1,25 0,88
areas de interesse; Arquivamento das matérias

Prospecgdo de pautas com as areas do INPI; apuragdo de informagdes; BAIXA 1,25 0,88
12 Reportagem redacdo de notas e reportagens; cobertura de eventos; produgdo e 30% MEDIA D 4,25 2,98
arquivamento de fotos ALTA F 8,00 5,60
13 Produgdo de informativos institucionais Edicdo e veiculagdo de boletins e outras comunicagGes eletronicas 30% BAIXA B 1,25 0,88
. " i Apoio no levantamento de informagGes e imagens para informativos e BA,IXA B 1,25 0,88
14 Apoio na produgdo de conteudo reportagens 30% MEDIA D 4,25 2,98
ALTA F 8,00 5,60

Monitoramento de temas criticos com impacto interno e/ou externo;

Acionamento da Presidéncia e diretorias envolvidas para apurar a

15 Gestdo de crise de imagem ' laencla e diretorias envolvicas para apu 30% ALTA F 8,00 5,60

situagdo, bem como as providéncias a serem tomadas; Planejar e
executar as agdes de comunicagdo interna e externa pertinentes




Portal, intranet e outros: Verificagdo, aprimoramento e ajustes das BAIXA B 1,25 0,88
aginas; Publica¢do de contelido; Ajustes de capa; Apoio aos
16 Gestdo de produtos digitais p & ,9 . . . ! ) P _p " 30% BAIXA C 2,25 1,58
publicadores; autorizagdo de inclusdo de publicadores; interven¢des
estruturais MEDIA E 6,25 4,38
Portal, intranet e outros: Suporte nas atividades de Verificagdo, BAIXA B 1,25 0,88
aprimoramento e ajustes das paginas; Publicagdo de conteldo; Ajustes
17 Apoio na gestdo de produtos digitais de capa; Apoio aos publicadores; autorizagdo de inclusdo de 30% BAIXA C 2,25 1,58
publicadores; intervengdes estruturais. Cadastramento e
descadastramento de publicadores. MEDIA E 6,25 4,38
18 Sistema Fale Conosco Apoio aos analistas das areas respondentes; resposta a demandas. 30% MEDIA E 6,25 4,38
Realizacdo de cursos de capacitagdo ou BAIXA B 1,25 1,25
atividedes de aperfeicoamento diversas, tendo . . . L. .
19 . . ) Participagdo no treinamento e produgdo de relatoério. NA MEDIA D 4,25 4,25
como finalidade a reciclagem do servidor e o seu
continuo processo de aprendizagem. ALTA F 8,00 8,00
~ = . N . - ALTA F 8,00 5,60
) . Elaboragdo e execucdo de projetos de comunicagdo social, artes graficas
20 Projetos especiais , - . 30% ALTA G 16,00 11,20
e eventos, além da elaboragdo de documentos diversos.
MUITO ALTA H 20,00 14,00
Elaboragdo de relatério contemplando as analises dos indicadores de
21 Elaboragdo de relatério de comunicagao ¢ desempepnho da CCOM 30% MUITO ALTA H 20,00 14,00
Monitoramento e andlise de indicadores relativos a redes sociais, web I\ljléllg(l'; |§ i’;i ;’::
22 Levantamento de indicadores de comunicagdo |analytics, produgdo de conteldo, eventos, campanhas, projetos especiais 30% VIEDIA E 6’25 4,38
e artes visuais . .
ALTA F 8,00 5,60




ATIVIDADES DA PROCURADORIA FEDERAL ESPECIALIZADA JUNTO AO INPI

Tempo de Tempo de
Ganho de . duragdaoda | duragdo da
. . Parametros / ) .. ..
Atividade/Processo Produtos Esperados Produtivid ) Faixa atividade | atividade no
Complexidade A
ade presencial | Teletrabalho
(em horas) | (em horas)
Elaboragdo de Nota Técnica em processo de Atendimento as demandas dos procuradores lotados na PFE-INPI, de modo a AI,'TA A 156,00 120
. . ) . . N L 30% MEDIA B 72,80 56
matéria consultiva auxilia-los nas atividades inerentes as suas atribui¢des
BAIXA C 52,00 40
Elaboragdo de minuta de subsidio para a analise . . X . . ALTA A 156,00 120
o X L. Atender as demandas especificas da Autarquia, no que concerne as atividades -
juridica a ser proferida em processo de matéria 30% MEDIA B 72,80 56
. desempenhadas pela PFE-INPI
consultiva BAIXA C 52,00 40
R ALTA A 7,80 6
Realizagdo de pesquisa de jurisprudéncia; doutrina;
manifestagdes juridicas referencias; orientagdes Atender as demandas especificas da Autarquia, no que concerne as p
. . - L 30% MEDIA B 5,20 4
normativas etc com vistas auxiliar a demanda de atividades desempenhadas pela PFE-INPI
consultoria da PFE
BAIXA C 2,60 2
ALTA A 7,80 6
Sistematizagdo, organizagao e atualizagdo da
legislagdo e jurisprudéncia em matéria Atender as demandas especificas da Autarquia, no que concerne as p
. . . . . L 30% MEDIA B 5,20 4
administrativa/propriedade industrial/processo / atividades desempenhadas pela PFE-INPI
Tribunal de Contas da Unido etc
BAIXA C 2,60 2
ALTA A 3,90 3
Rotinas administrativas inerentes a atividade de
apoio demandadas pelo procurador-chefe; Eficiéncia da Unidade 30% MEDIA B 2,60 2
coordenadores; procuradores e/ou gestores
BAIXA C 1,30 1




. . Andlise das tarefas destinadas a PFE-INPI, por meio do sistema SAPIENS, para ALTA A 2,60 2
Tratamento das tarefas recebidas por meio do . o, .. K R =
1 . encaminhamento as areas responsaveis pelo atendimento, com a devida 30% MEDIA B 1,30 1
sistema SAPIENS .
supervisdo BAIXA C 0,65 0,5
o Manter o banco de dados da Procuradoria atualizado, no que concerne aos
Acompanhamento dos processos judiciais de razos concedidos pelos procuradores oficiantes nos processos em que o INPI
2 interesse do INPI, atualizagdo e monitoramento p P P ) <. L P g 9 30% MEDIA B 5,20 4
} . é parte, nas consultas remetidas ao Orgdo Juridico pela Administragdo do INPI
dos controles internos de prazos judiciais . . .
e nos processos que sejam de interesse da Autarquia.
Recepgdo e agendamento de pedidos de Proporcionar o adequado atendimento ao publico externo que solicite o .
3 peao © agencs cep P duaco axen P d 30% MEDIA B 1,30 1
audiéncias/reunides agendamento de audiéncias com os procuradores da PFE-INPI
R do, trat t iodasd d P d do trat t | | io das inf o) ,
4 ecepgdo, tra amen o e envio das demandas romover o a equ-a_ o tratamento e zelar pe 9 erTV|o as informagdes 30% MEDIA B 5,20 4
oriundas do MPF solicitadas pelo MPF no prazo indicado
Atendimento as demandas enviadas por e-mail ALTA A 2,60 2
pelos procuradores que representam o INPl em Promover o atendimento adequado as solicitagdes dos procuradores que ,
5 . ] o, 30% MEDIA B 1,30 1
ac¢des judiciais ou pelos servidores que atendem a representam o INPI nos processos em que a Autarquia é parte
tais demandas BAIXA C 0,65 0,5
Recepgdo de intimagdo em Mandado de Seguranga . L . ALTA A 6,50 >
R ) , Zelar pela correta destinagao de tais intimagées, observando o prazo .
6 e envio a autoridade responsavel por prestar as o . . " 30% MEDIA B 3,90 3
. N concedido a autoridade coatora para prestar informagGes
informag&es
BAIXA C 1,30 1
. N . , . |Possibilitar o atendimento correto, pelos setores competentes, das demandas ALTA A 5,20 4
Orientagdo encaminhada aos setores responsaveis . I -
7 ) e enviadas pelos procuradores que atuam nos processos judiciais em que o INPI 30% MEDIA B 2,60 2
pelo cumprimento de decises judiciais ,
é parte BAIXA C 1,30 1
Classificagdo de autos fisicos de processo Promogdo do arquivamento adequado dos processos que ndo se encontram AI,'TA A 2,60 2
8 . . . . A . . 30% MEDIA B 1,30 1
administrativo para envio ao SARGE mais em tramite e organizagdo do espago do ambiente de trabalho
BAIXA C 0,65 0,5
Instrugdo processual dos pedidos relacionados a . ALTA A 7,80 6
. . ) s Atendimento adequado aos setores demandantes, de modo que possam ,
9 conformagédo do transito em julgado de decisdes . . 30% MEDIA B 5,20 4
udiciai atualizar os status de registros de marcas, patentes e DI
judiciais BAIXA c 2,60 2
Elaboragdo de relatério para envio a CGOF e ALTA A 11,70 9
10 Classificagdo das agdes judiciais quanto ao risco Em cumprimento & Instrugdo Normativa INPI/PR n2110/2019. 30% MEDIA B 7,80 6
para envio a CGOF BAIXA C 3,90 3




Andlise, distribuigdo, supervisdo e conclusdo das | Andlise das tarefas destinadas a PFE-INPI, por meio do sistema SAPIENS, para ALTA A 2,60 2
tarefas relativas a processos consultivos recebidas encaminhamento as areas responsaveis pelo atendimento, com a devida 30% MEDIA B 1,30 1
por meio do sistema SAPIENS supervisao BAIXA C 0,65 0,5
ALTA A 2,60 2
Autuagdo de processo no SAPIENS, distribui¢do de
tarefas aos procuradores oficiantes, com controle . . ,
P . . . . Eficiéncia da Unidade 30% MEDIA B 1,30 1
dos prazos procedimentais e posterior envio das
manifestagdes aos entes consulentes
BAIXA C 0,65 0,5
Autuagdo, instrugdo e demais providéncias ALTA A 2,60 2
necessarias para remessa, via SAPIENS, dos Atender as demandas especificas da Autarquia, no que concerne as .
s . . 30% MEDIA B 1,30 1
documentos obrigatdrios para cobranga de crédito atividades desempenhadas pela PFE-INPI
da Autarquia BAIXA c 0,65 05
Atualizagdo e monitoramento dos controles ALTA A 2,60 2
internos de prazos das manifestagdes juridicas Eficiéncia da Unidade 30% MEDIA B 1,30 1
consultivas BAIXA C 0,65 0,5
S . N ALTA A 156,00 120
Elaboragdo de Nota Técnica em processo de Atendimento as demandas dos procuradores lotados na PFE-INPI, de modo a -
- . g . . N L 30% MEDIA B 72,80 56
matéria consultiva auxilid-los nas atividades inerentes as suas atribui¢des
BAIXA C 52,00 40
Elaboragdo de minuta de subsidio para a analise R . . N ALTA A 156,00 120
o ) L. Atender as demandas especificas da Autarquia, no que concerne as -
juridica a ser proferida em processo de matéria . 30% MEDIA B 72,80 56
. atividades desempenhadas pela PFE-INPI
consultiva BAIXA C 52,00 40
Realizagdo de pesquisa de jurisprudéncia; doutrina; ALTA A 7,80 6
manifestagdes juridicas referencias; orientagdes Atender as demandas especificas da Autarquia, no que concerne as p
. . - L 30% MEDIA B 5,20 4
normativas etc com vistas auxiliar a demanda de atividades desempenhadas pela PFE-INPI
consultoria da PFE BAIXA C 2,60 2




Envio de pareceres minutados pela PFE ao publico . Lo ; AI,'TA A 3,90 3
. Atendimento ao publico interno e externo no menor prazo possivel 30% MEDIA B 2,60 2
interno/externo

BAIXA C 1,30 1
Realizagdo de outras atividades (estudos, L. N . . ALTA A 7,80 6
. L. . L. Promover o necessario apoio as atividades exercidas pelos procuradores -
apresentag0es, relatérios, projecdes e andlises sob 30% MEDIA B 5,20 4
lotados na PFE-INPI
demanda) por hora BAIXA C 2,60 2
Resposta as consultas recebidas por meio do Fale . Lo ; o AI,'TA A 3,90 3
Conosco Atendimento ao publico interno e externo no menor prazo possivel 30% MEDIA B 2,60 2
BAIXA C 1,30 1
Atualizagdo da pagina da intranet com dados N . AI,'TA A 2,60 2
. A . Dar transparéncias as atividades executadas pela PFE 30% MEDIA B 1,30 1
relativos as atividades da PFE
BAIXA C 0,65 0,5
Participagdo em Comité ou designagdo como Ponto| O objetivo/produto do trabalho dependera da norma instituidora de cada AI,'TA A 11,70 9
. . o - 30% MEDIA B 9,10 7
Focal de um determinado projeto Comité, Comissdo ou Grupo de Trabalho.
BAIXA C 6,50 5
ReuniBes internas com os membros da PFE e/ou ALTA A 3,90 3
com integrantes de outras unidades Melhoria dos trabalhos decorrentes das atribui¢cGes regimentais da PFE-INPI 30% MEDIA B 2,60 2
departamentais BAIXA C 1,30 1
ALTA A 10,40 8
Cursos de capacitagdo/congressos/palestras Aperfeicoamento dos servigos prestados pela PFE-INPI 30% MEDIA B 5,20 4
BAIXA C 2,60 2
Sistematizagdo, pesquisa, organizagdo e ALTA A 7,80 6
atualizacdo da legislagdo, jurisprudéncia e doutrina
¢ L. J 9. . ) .p R Atender as demandas especificas da Autarquia, no que concerne as atividades .
em matéria administrativa/propriedade 30% MEDIA B 5,20 4
i . X . desempenhadas pela PFE-INPI
industrial/contencioso/ Tribunal de Contas da
Unido, etc BAIXA C 2,60 2
Elaboragdo de documentos (Nota Técnica, . . ALTA A 156,00 120
. L. . K Atendimento as demandas dos procuradores lotados na PFE-INPI, de modo a "
Informagao, Oficio, Despacho, email, minuta de " . . . e 30% MEDIA 72,80 56
. K X auxilia-los nas atividades inerentes as suas atribui¢des
decisdo, minuta de portaria etc.) BAIXA C 52,00 40




Providéncias administrativas relativas ao ALTA A 3,90 3
protocolo/coordenagdo/administragdo e arquivo
de processos no sistema SAPIENS e no sistema SEI | Atendimento as demandas dos procuradores lotados na PFE-INPI, de modo a ,
10 . . L . . . - . N _ 30% MEDIA B 2,60 2
e demais rotinas administrativas diversas inerentes auxilid-los nas atividades inerentes as suas atribui¢des
a atividade de apoio demandadas pelo procurador-
chefe; coordenadores; procuradores e/ou gestores BAIXA C 1,30 1
Controle, gestdo e acompanhamento das ALTA A 3,90 3
atividades desenvolvidas pelos servidores e
11 colaboradores sob a subordinagdo do chefe da Eficiéncia da Unidade 30% MEDIA B 2,60 2
unidade. Atendimento as demandas relacionadas a
carreira e desempenho dos servidores. BAIXA C 1,30 1
Proposicdo de normas e procedimentos atinentes o . . AI,'TA A 156,00 120
12 . . Eficiéncia da Unidade 30% MEDIA B 72,80 56
as atividades da PFE/INPI
BAIXA C 52,00 40
ALTA A 3,90 3
13 Gestdo do Teletrabalho Atualizagdo de planilhas; Relatdrios; Normas; Instrugdo de processos 30% MEDIA B 2,60 2
BAIXA C 1,30 1




TABELA DE ATIVIDADES DA OUVIDORIA - OUVID

Tempo de Tempo de
Ganho de . duragdoda | duragdoda
» . Parametros / . . ..
Atividade/Processo Produtos Esperados Produtivid ) Faixa atividade atividade no
Complexidade )
ade presencial | Teletrabalho
(em horas) (em horas)
MUITO ALTA A 8 5,6
Trat to de Manifestagdes de Ouvidoria e d
ratamento de Viani ‘es agoes e~ uvidoria e de Resposta Prestada as ManifestagGes 30% A%TA B 6 4.2
Acesso a Informagdo MEDIA C 4 2,8
BAIXA D 2 1,4
MUITO ALTA A 20 14
Monit to daInt 3o de Canais d
onitoramento da n' egragdo de Lanals ae Integragdo dos Canais de Atendimento Monitorada 30% A%TA B 1 10,5
Atendimento MEDIA C 5 3,5
BAIXA D 2,5 1,75
MUITO ALTA A 40 28
Monit to de Manifestagdes, Expedicdo d . " . L. . .
ont orame'n'o N an|.es zigoes x.pej' o ce ManifestagGes Monitoradas, Relatdrios Expedidos e Painéis Atualizados 30% A%TA B 20 14
Relatdrios e Atualizacdo de Painéis MEDIA C 10 7
BAIXA D 5 3,5
MUITO ALTA A 120 84
Atualizagdo de Contetdos Eletroni Digit
ua |zejg.ao e ~on (.eu 0s Fletronicos € |g) a§ Conteudos de Relacionamento e Transparéncia Atualizados 30% A%TA B 60 42
em Matéria de Relacionamento e Transparéncia MEDIA C 30 21
BAIXA D 16 11,2
MUITO ALTA A 8 5,6
Monitoramento da Transparéncia Institucional Transparéncia Institucional Monitorada 30% A%TA B 4 28
MEDIA C 2 1,4
BAIXA D 1 0,7
x - MUITO ALTA A 20 14
Coordenagdo de Comissdes, Forgas-Tarefas e N . L. - . -
) L. A Apresentagdes, ReuniGes e Webinarios de Comissdes, Forgas- Tarefas e Colegiados em Matéria de ALTA B 8 5,6
Colegiados em Matéria de Relacionamento e . o R 30% v
. Relacionamento e Transparéncia Realizados MEDIA C 4 2,8
Transparéncia
BAIXA D 2 1,4
Participagdo em Comissdes, Forgas-Tarefas e MU:LOT:LTA : g i'i
Colegiados em Matéria de Relacionamento e Reunides em Comissdes, Forgas-Tarefas e Colegiados Atendidas 30% MEDIA C 2 218
Transparéncia -
BAIXA D 2 1,4
MUITO ALTA A 120 84
Planej to de A¢d Matéria d
anejamen 0 de Agoes em aAerl'a € Acbes em Matéria de Relacionamento e Transparéncia Planejadas 30% A%TA B 60 42
Relacionamento e Transparéncia MEDIA C 30 21
BAIXA D 16 11,2
. . MUITO ALTA A 120 84
Levantamento de Necessidades de Capacitagdo,
Participagdo da Elaboragdo do Plano Anual de . L L N ALTA B 60 42
L i . Necessidades de Capacitagdo Levantadas, Plano Anual de Capacitagdo Elaborado e Agdes de
Capacitagdo e Promogdo de AgBes de Capacitacio Institucional Realizadas 30%
i ituci iz :
Capacitagdo Institucional em Praticas e P ¢ MEDIA c 30 21
Estratégias de Relacionamento e Transparéncia
BAIXA D 16 11,2




MUITO ALTA A 120 84
Participagdo de Ag¢Bes de Capacitagdo em
10 Matéria de Administragdo Publica, Propriedade Acbes de Capacitacdo em Matéria de Administragdo Publica, Propriedade Intelectual, Ouvidoria, 30% ALTA B 60 42
Intelectual, Ouvidoria, Relacionamento ou Relacionamento ou Transparéncia Realizadas ? MEDIA c 30 21
Transparéncia
BAIXA D 16 11,2
MUITO ALTA A 120 84
Mapeamento e Redesenho de Processos, e L .
11 P . o Processos Mapeados e Redesenhados, e Documentos de Ouvidoria Padronizados 30% AI,'TA B 60 42
Padronizagdo de Documentos de Ouvidoria MEDIA C 30 21
BAIXA D 16 11,2
MUITO ALTA A 160 112
Geréncia Executiva das Agdes e Projetos do
. . N ALTA B 120 84
Portfolio Cuida (+) INPI e do Prémio Inova (+
12 INPI SI u', ~( é Ldo P : B v 'i ) . Planos de Acdo e Regulamentos Publicados e Monitorados 30%
, e Supervisdo Gera IN; rograma Bem Aqui MEDIA c 60 2
no
BAIXA D 30 21
MUITO ALTA A 40 28
Desenvolvimento e Aprimoramento da
13 Integracdo do Sistema Ouvidoria do INPI a Sistema Ouvidoria do INPI Integrado a Plataforma Fala.Br e Sistemas Aplicados ao Atendimento 30% ALTA B 20 14
Plataforma Fala.Br e dos Sistemas Aplicados ao Aprimorados : MEDIA c 15 105
Atendimento sob a Governanga da CGTI !
BAIXA D 5 3,5
Gerenciamento de Processos, Documentos e N ) . N . MUITO ALTA A 20 14
N . . Processos, Documentos e Informagdes no Servigo Eletronico de Informages (SEI) Monitorados, ALTA B 8 5,6
14 Informagdes no Servigo Eletronico de R . 30% -
. Respondidos e Gerenciados MEDIA C 4 2,8
Informacgdes (SEI)
BAIXA D 2 1,4
MUITO ALTA A 40 28
Gerenciamento e Sustentagdo da Equipe, " ) . , . ALTA B 20 14
- ) Reunides de Equipe Realizadas, Metas Contratadas, Entregas Concluidas, Avaliagdo de Desempenho
15 Contratagdo de Metas, Registro de Entregas e ) . L. . A . 30%
o . Realizada, Colaboradores de Apoio Administrativo Orientados e Atividades Acompanhadas :
Avaliagdo de Desempenho dos Servidores MEDIA C 5 3,5
BAIXA D 2,5 1,75




TABELA DE ATIVIDADES DA AUDITORIA - AUDIT

Tempo de Tempo de
Ganho de n duragdo da | duragdoda
» L Parametros / . . .
Atividade/Processo Produtos Esperados Produtivid ) Faixa atividade | atividade no
Complexidade .
ade presencial | Teletrabalho
(em horas) | (em horas)
Elaboragdo do Plano Anual de Auditoria Interna
¢ . uditort PAINT 30% MUITO ALTA A 62 43,4
(PAINT)
Elaboragdo do Relatério Anual de Atividades de
gao do Relatorio Anu V! RAINT 30% MUITO ALTA A 56 39,2
Auditoria Interna (RAINT)
MUITO ALTA A 7,5 5,25
Monitoramento: analise do Plano de Providéncias - . - ALTA B > 3,5
Analise registrada no e-Aud 30% MEDIA ALTA C 2,5 1,75
Permanente Z
MEDIA BAIXA D 1,25 0,88
BAIXA E 0,7 0,49
MUITO ALTA A 5 3,5
Monitoramento: revis3o da andlise do Plano de o ) , ALTA B 2,5 L75
o K . Revisdo registrada no e-Aud 30% MEDIA ALTA C 1,25 0,88
Providéncias Permanente feita pelo Supervisor Z
MEDIA BAIXA D 1 0,7
BAIXA E 0,67 0,47
MUITO ALTA A 32 22,4
Avaliagdo de Conflito de Interesses Parecer ou Nota Técnica inserida no SeCl e encaminha a CGRH 30% ALTA B 20 14
MEDIA ALTA C 10 7
Planejamento da ac¢do de Auditoria: Estudos para MUITO ALTA A 40 28
~ - ~ . ALTA B 20 14
elaboragdo da estratégia da agdo de Auditoria ~EDIA ALTA c < 105
levantamento de informacgdes, Programa de Matriz de Planejamento e Programa de Trabalho 30% - .
. . ~ MEDIA BAIXA D 10 7
Trabalho, Matriz de Planejamento, Estruturagdo
L. BAIXA E 7,5 5,25
dos Papéis de Trabalho.
MUITO BAIXA F 5 3,5
MUITO ALTA A 50 35
Relatoria da Agdo de Auditoria: Elaboragdo e/ou MEDAI;FQLTA E :g ii
revisdo dos Achados. Elaboragdo do Relatério Relatério Preliminar 30% >
e MEDIA BAIXA D 20 14
Preliminar.
BAIXA E 10 7
MUITO BAIXA F 5 3,5
Relatoria da Ag¢do de Auditoria: Elaboragdo do A MUITO ALTA A 30 21
. R Relatério Final 30% ALTA B 20 14
Relatdrio Final e seu encaminhamento ao Gestor. -
MEDIA ALTA C 10 7
- ~ . . . ~ MUITO ALTA A 10 7
Analise e Instrugdo de Beneficios Financeiros e Ndo L. . . ,
Financeiros Beneficio apurado e registrado na Planilha de Controle e Instruido no Processo SEI 30% ALTA B 7,5 5,25
MEDIA ALTA ¢ 5 3,5




TABELA DE ATIVIDADES DA CORREGEDORIA - COGER

Tempo de Tempo de
Ganho de N duragdoda | duragdoda
o . Parametros / . .. .
# Atividade/Processo Produtos Esperados Produtivid ) Faixa atividade | atividade no
Complexidade .
ade presencial | Teletrabalho
(em horas) (em horas)
Atualizagdo de bases de dados e sistemas informatizados - Conferéncia de MUITO ALTA A 10,4 8
1 informagdes e inclusdo em banco de Alimentagdo dos Sistemas informatizados 30% ALTA B 5,2 4
dados MEDIA C 2,6 2
Providéncias administrativas relativas ao MUITO ALTA A 31,2 24
2 | protocolo/coordenagdo/administracdo e arquivo de processos nos sistemas Documentos / Processos instruidos 30% ALTA B 15,6 12
eletronicos (ePAD e SEI) e demais rotinas administrativas diversas inerentes a MEDIA C 5,2 4
MUITO ALTA A 104 80
Analise processual e produgdo da documentagdo pertinente (em todos os .. - . . . . AITTA B 52 40
3 eixos de atuacdo correcional) Despacho / Formulério / Oficio / Email / Planilha / Minuta / Requerimento 30% MEDIA C 31,2 24
BAIXA D 10,4 8
MUITO BAIXA E 2,6 2
MUITO ALTA A 208 160
N i N i Nota Técnica / Nota Informativa / Nota de Instrugdo/ Despacho / Relatério / Oficio / Ata A%TA B 104 80
4 Elaboragdo de pega processual (em todos os eixos de atuagdo correcional) . . X 30% MEDIA C 52 40
de deliberagdo Defesa Escrita
BAIXA D 26 20
MUITO BAIXA E 10,4 8
MUITO ALTA A 78 60
Anadlise e instrugdo de Processos de demandas externas e internas - Duvidas ALTA B 52 40
5 externas e pedido LAI; Estudos técnicos; Analise e resposta a demandas em Notas Técnicas / Despacho / Parecer / Relatério Técnico / Oficio 30% MEDIA C 26 20
processos administrativos; Andlise e resposta a demandas judiciais BAIXA D 10,4 8
MUITO BAIXA E 5,2 4
MUITO ALTA A 104 80
6 Andlise inicial de demanda Nota Técnica / Matriz Instrutdria ou Plano de Apuragdo 30% ALTA B 52 40
MEDIA C 31,2 24
7 Elaboragdo de notificagdes, intimagdes e citagdes Notificagdo Prévia / Intimagdo/ Citagdo 30% MUI:S-:LTA : ;: ‘21
8 Preparagdo de oitivas Questionario 30% MUITO ALTA A 10,4 8
9 Realizagdo de oitivas Ata de Reunido / Termo de Oitiva 30% MUITO ALTA A 91 7
ALTA B 4,55 3,5
MUITO ALTA A 208 160
~ PR P 5 ALTA B 156 120
10 Elaboragdo de Relatdrio Final Relatdrio Final 30% VIEDIA C 104 30
BAIXA D 52 40
MUITO ALTA A 104 80
11 Elaboragdo de Termo de Indiciagdo Termo de indiciagdo 30% ALTA B 52 40
MEDIA C 31,2 24
12 Elaboragdo do planejamento do processo de responsabilizagdo Planejamento da Execugdo 30% MUITO ALTA A 52 40
Resumo / Apresentagdo MUITO ALTA A 52 40
13 Estudo Preliminar / E-mail / Reunido / Relagdo das fontes pesquisadas / Planilha / Rol de quesitos ou 30% ALTA B 31,2 24
perguntas MEDIA C 10,4 8




MUITO ALTA A 156 120
14 Revisdo, Elaboragdo e andlise de normativo ou procedimento Normativo / Procedimento 30% AITTA B 78 60
MEDIA C 31,2 24
BAIXA D 10,4 8
15 Planejamento - Anélise/consolidzigéo d_e ?ados do plano de;agéo e seus Relatério / Despacho / Email / Planilha / Oficio 30% MUZS:LTA : 2(1); ig
resultados e Elaboragdo/revisdo de Plano de agdo -
MEDIA C 10,4 8
MUITO ALTA A 104 80
Supervisdo Correcional - levantamento de informagdes, analise de ALTA B 52 40
16 dados/documentos, monitoramento, sistemas informatizados, Relatério / Despacho / Email / Planilha / Oficio / Memorando 30% MEDIA C 26 20
acompanhamento de prazos de portarias BAIXA D 10,4 8
MUITO BAIXA E 2,6 2
MUITO ALTA A 31,2 24
17 Oferta de Cursos (Preparagdo de aula/palestra presencial) Apresentagdo / Roteiro 30% ALTA B 20,8 16
MEDIA C 10,4 8
MUITO ALTA A 2,6 2
18 |Atualizagdo da pagina da intranet com dados relativos as atividades da COGER Pégina da intranet atualizada 30% ALTA B 1,3 1
MEDIA C 0,65 0,5
19 Participagdo em Comité, Comissdo, Grupo de trabalho, Forga-Tarefa ou Atividades designadas pelo Comité, Comissdo, Grupo de trabalho, For¢a-Tarefa ou 30% MUI:S-:LTA : 150’24 i
designagdo como Ponto Focal de um determinado projeto projeto. - .
MEDIA C 2,6 2
MUITO ALTA A 3,9 3
20 Reunibes diversas Reunides afetas aos processos da Unidade realizadas e decisdes tomadas 30% ALTA B 2,6 2
MEDIA C 1,3 1
MUITO ALTA A 10,4 8
21 Cursos de capacitagdo/congressos/palestras Servidores treinados nos temas afetos a Unidade e ao INPI 30% ALTA B 5,2 4
MEDIA C 2,6 2
MUITO ALTA A 3,9 3
22 Gestdo do Teletrabalho Atualizagdo de planilhas; Relatérios; Normas; Instrugdo de processos 30% ALTA B 2,6 2
MEDIA C 1,3 1




TABELA DE ATIVIDADES DA DIRETORIA EXECUTIVA - DIREX

Tempo de Tempo de
Ganho de N duragdo da duragdo da
Parametros /
# Atividade/Processo Produtos Esperados Produtivid ) Faixa atividade atividade no
Complexidade )
ade presencial (em| Teletrabalho
horas) (em horas)
ATIVIDADES DO GABINETE
Recepcionar os e-mails oriundos da Justica e dos
Cartori d bi to de cad
1 artorios, acusando o rece ~|men 0 decadaum Recebimento, organizagdo e controle dos processos. 30% BAIXA A 0,50 0,35
deles e acompanhar a autuagdo dos processos pelo
SAPRE-PR.
2 Controle dos prazos dos processos. Fornecer resposta as solicitagdes dentro do prazo estipulado. 30% BAIXA A 0,50 0,35
Confecci taasd das judiciai
3 onteccionar resposta as demandas judiciats € Confecciio de Oficios 30% ALTA C 1,00 0,70
outras encaminhadas ao INPI.
4 Encamln_h_ar processos as_unldades admlr]u%tratlvas, Confecgdo de despachos simples. 30% BAIXA A 0,50 0,35
solicitando o fornecimento de subsidios.
Conferéncia dos Ofici i 3 BI d
5 | “omerendados a':;%sa:J::ergao em Bloco de Oficios em Bloco de assinatura. 30% BAIXA A 0,50 035
6 Preparacdo parz:;ff;::j? dos Oficios aos Organizagdo dos documentos em PDF. 30% MEDIA B 0,75 0,53
Tabela de Atividades da Coordenagdo-Geral de Planejamento e Gestdo Estratégica - CGPE
1 Assessoria técnica no gerenciamento dos projetos, Auxilio aos gestores a elaborar o planejamento e monitoramento dos programas e projetos do portfélio 30% ;’2'{;’: : i :
programas e portfélio do INPI institucional ou setorial do INPI ’
ALTA C 3 2
Elaboragdo e revisdo de metodologias de . . . . . . BA,IXA A 20 14
2 . R . Avaliagdo e atualizagdo de artefatos, documentagdo e ferramentas de planejamento e gestdo de projetos 30% MEDIA B 15 11
planejamento e gerenciamento de projetos
ALTA C 10 7
Consolidagdo e divulgagdo do relatdrio de execugdo .. ~ P BA,IXA A >0 3
3 . . Relatdrio de execugdo do Plano de Agdo divulgado 30% MEDIA B 40 28
do Plano de Agdo (metas e iniciativas)
ALTA C 30 21
Monitoramento de benchmarkings de desempenho - . . BA,IXA A 16 1
4 o Comparativo internacional atualizado 30% MEDIA B 15 11
institucional
ALTA C 14 10
5 Elaboragdo do Plano Estratégico do INPI Plano Estratégico elaborado 30% BAIXA A 108 76
6 Revisdo do Plano Estratégico do INPI Plano Estratégico revisado 30% MEDIA B 54 38
Monit tod tas do Pl Estratégico d .
7 onitoramento de me|;Sp| © Flano tstrategico do Monitoramento das metas e indicadores realizado 30% MEDIA B 16 11
8 Elaboragdo do PPA PPA elaborado 30% BAIXA A 16 11
9 Acompanhamento do PPA Acompanhamento do PPA realizado 30% MEDIA B 15 11
10 Elaboragdo do Plano de Agdo 12 versdo do documento do Plano de A¢do publicada 30% BAIXA A 75 53
11 Revisdo do Plano de Agdo Versdo revisada do documento do Plano de Agdo publicada 30% BAIXA A 67 47
BAIXA A 10 7
Participagdo em forga-tarefa(FT)/grupo de >
12 pag ¢ (FT)/grup Produto da CGPE entregue 30% MEDIA B 8 6
trabalho(GT)
ALTA C 6 4
BAIXA A 8 6
13 Participagdo em treinamentos Servidores treinados nos temas afetos a Unidade e ao INPI 30% MEDIA B 6 4
ALTA C 2 1




Preparagdo e realizagdo de treinamento interno em " . . ) " BAIXA A 15 11
. K . Workshops ou sessées de treinamento com pontos focais e gerentes executivos do Plano de Agdo preparados e ,
14 | metodologias de planejamento e gerenciamento de realizados 30% MEDIA B 13 9
projetos para os gestores ALTA C 11
Realizagdo e divulgagdo de pesquisa de maturidade .. . . . . . BA,IXA A 30 21
15 R R Relatdrio da pesquisa de maturidade no gerenciamento de projetos publicado 30% MEDIA B 20 14
no gerenciamento de projetos no INPI
ALTA C 15 11
TABELA DE ATIVIDADES DA COORDENAGCAO-GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - CGTI
ATIVIDADES DA DIVISAO DE SUPORTE A GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - DISTI
X N Andlise do Documento de Oficializagdo de Demanda; participagdo na elaboragdo dos artefatos da contratagio; MUITO ALTA A %0 63
1 Planejamento de Contratagdes de TIC . o L . . N 30% ALTA B 69 48
verificagdo dos requisitos administrativos do Termo de Referéncia; abertura e Instrugdo de processo no SEI. ~
MEDIA C 53 37
Verificagdo de aderéncia do bem/servigo aos termos contratuais; instrugdo para os tramites de liquidagdo e MUITO ALTA A 62 43
) Fiscalizagio de Contratos de TIC pag:?\rrjenFo; Acompanhamentcg da f—zxecug%o ﬁnanceira/orgament.airia~ do contratf); Acompanhalmetho do rirazo de 30% ALTA B 0 28
vigéncia contratual; Autuagdo e instrugdo de processos de apuragdo de penalidade; Autuagdo e instrugdo de
processos para celebragdo de termo aditivo; Autuagdo e instrugdo de processos de repactuagao. MEDIA C 27 19
3 Gestio das normas internas de TIC Mantengdo do acervo normativo da unidade; apreaa(_;'ao d~e propostas de alteragdo de norma; intrugdo de 30% MUITO ALTA A 37 26
processos para publicagdo de normas. ALTA B 13 9
Recebimento e andlise de demandas de controle interno e externo; Encaminhamento das demandas as areas MUITO ALTA A 100 70
4 Atendimento as demandas de auditoria detentoras da informagdo; levantamento de dados para resposta; Consolidagdo de documento de resposta com as 30% ALTA B 60 42
informagdes levantadas. MEDIA C 40 28
Auxilio na elaboragdo de relatérios de desempenho e acompanhamento da gestdo de TIC; Organizagdo e MUITO ALTA A 100 70
5 Consolidagdo de relatérios de gestdo consolidagdo das informagdes enviadas pelos demais setores de TIC (Indicadore de desempenho ou projetos 30% ALTA B 50 35
realizados no ano). MEDIA C 16 11
Acompanhamento do plano de aquisi¢cbes de bens e contratagdo de servigos de tecnologia da informagéo; MUITO ALTA A 30 21
Elaboragdo e administragdo do planejamento orgamentario da drea de TIC; Andlise dos documentos recebidos
6 S te 3 tdo de TIC 30%
uporte a gestdo de pela CGTl;encaminhamento e recebimento de demandas dos setores subordinados a CGTl; Acompanhamento das ’ ALTA B 20 4
demandas recebidas via SEl para a CGTI. MEDIA c 10 7
MUITO ALTA A 3 2
- . Reunides afetas aos processos da Unidade realizadas e decisGes tomadas; participagdo em outras reunides com
7 Reunides diversas . 30% ALTA B 2 1
setores externos a CGTI. =
MEDIA C 1 1
MUITO ALTA A 40 28
8 Elaboragdo de Procedimentos e Normas Normas e procedimentos. 30% ALTA B 24 17
MEDIA C 16 11
MUITO ALTA A 10 7
ALTA B 5 4
MEDIA C 3 2
9 Elaboragdo de documentos Nota Técnica/Informagdo/minuta de portaria/minuta de decisdo/Oficio/Despacho/email. 30% VIEDIA 5 3 1
BAIXA E 1 1
MUITO BAIXA F 1 0
MUITO ALTA A 9 6
10 Avaliagdo de Desempenho (Chefe DISTI) Contratagdo de Metas; Repactuagdo de Metas; Relatdrios. 30% ALTA B 6 4
MEDIA C 3 2
Atuagdo como representante/ponto focal da CGTI em projetos atinentes a area de TIC do INPI, conforme delegagdo MUITO ALTA A 60 42
11 Atividades delegadas pela CGTI (Chefe DISTI) do Coordenador-Geral de Tl; participagdo em Grupos de Trabalho e reunides especificas relativas as atividades 30% ALTA B 40 28
delegadas. MEDIA C 20 14




ATIVIDADES DA DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS ESPECIAIS - DIAPE

1. Andlise quanto a conveniéncia técnica do Documento de Oficializagdo de Demanda; 2. Participagdo na MUITO ALTA A 90 63
1 Planejamento de Contratagdes de TIC elaboragdo dos artefatos da contratagdo conforme a IN vigente; 3. Verificagdo dos requisitos técnicos do Termo de 30% ALTA B 69 48
Referéncia; 4. Instrugdo de processo no SEI. MEDIA C 53 37
MUITO ALTA A 18 13
2 Selegdo de fornecedores 1. Dar suporte técnico durante o pregdo; 2. Responder a questionamentos e impugnagdes; 30% ALTA B 12 8
MEDIA C 6 4
i o 1. Verificagdo dos niveis de servigo; 2. Manter histdrico de ocorréncias; 3. Atestar o recebimento de bens e MUITO ALTA A 62 43
3 Fiscalizagdo de Contratos de TIC . . K 30% ALTA B 40 28
servigos; 4. Indicar a abertura de preocessos de penalidades; ~
MEDIA C 27 19
4 Gest3o da drea 1. Emitir relatérios geréncias; 2. Coordenar os projetos sob responsabilidade da area; 3. Planejamento de 30% MUI:S-:LTA : i; 296
atividades (SISGD); 4. Avaliagdo de desempenho (SISGD); -
MEDIA C 5 4
MUITO ALTA A 160 112
5 Pesquisa e desenvolvimento 1. Pesquisar novas tecnologias; 2. Desenvolver provas de conceitos de novas tecnologias 30% ALTA B 80 56
MEDIA C 40 28
1. Monitorar os servigos sob responsabilidade da area; 2. Administrar os servigos sob responsabilidade da area; 3. MUITO ALTA A 5 4
6 Operagdo da area Servigos: monitoramento externo, PROSUR, Gerenciador de cargas do PROSUR, TMView & DSView, OCR-TIFF2PDF, 30% ALTA B 3 2
Application Router, SISCAP, SISAD, Dados Abertos, FTP-ANVISA, CPC, IPC, OCR-Server, Calendario. 4. . Dar suporte MEDIA C 2 1
MUITO ALTA A 40 28
7 Desenvolvimento da equipe 1. Participar de treinamentos; 2. Preparar e ministrar treinamentos; 30% ALTA B 16 11
MEDIA C 8 6
MUITO ALTA A 2 1
8 Reunides diversas Reunides afetas aos processos da Unidade realizadas e decisdes tomadas 30% ALTA B 1 1
MEDIA C 1 0
Atuagdo como representante/ponto focal da CGTI em projetos atinentes a area de TIC do INPI, conforme delegagdo MUITO ALTA A 60 42
9 Grupos de Trabalho do Coordenador-Geral de Tl; participagdo em Grupos de Trabalho e reunides especificas relativas as atividades 30% ALTA B 40 28
delegadas. MEDIA C 20 14
Desenvolvimento de novas funcionalidades em . . . MUITO ALTA A 5 >3
10 Manutengdes evolutivas desenvolvidas 30% ALTA B 38 26
produtos de software -
MEDIA C 19 13
Corregdo de funcionalidades em produtos de . . MUITO ALTA A 14 10
11 software Sistemas corrigidos 30% AETA B 7 5
MEDIA C 4 2
MUITO ALTA A 1 1
12 Atualizagdo de dados em banco de dados Dados acertados para refletir realidade da organizagdo 30% ALTA B 1 0
MEDIA C 0 0




ATIVIDADES DA COORDENAGAO DE INFRAESTRUTURA, SUPORTE E SEGURANGA DA INFORMAGAO - COINF

Participagdo em Planejamentos de Contratagdo de Analise do Documento de Oficializagdo de Demanda; participagdo na elaboragdo dos artefatos da contratagdo; MUITO ALTA A 528 370
1 e - T - ~ 30% ALTA B 250 175
TIC verificagdo dos requisitos administrativos do Termo de Referéncia; abertura e Instrugdo de processo no SEI. ~
MEDIA C 100 70
. Acompanhamento diario dos planejamentos de contratagdo de toda a COINF; Participagdo na analise e tomada de MUITO ALTA A 2 1
Acompanhamento de Planejamentos de . N e - . ~
2 Contratacio de TIC decisdo acerco do andamento das contratag¢des; Verificagdo da adequagdo orgamentdria da cada contratagdo e 30% ALTA B 1 1
¢ relacionamentos com outras contratagdes. MEDIA C 1 0
Verificagdo de aderéncia do bem/servigo aos termos contratuais; instrucdo para os tramites de liquidacdo e MUITO ALTA A 20 14
agamento; Acompanhamento da execugdo financeira/or¢amentaria do contrato; Acompanhamento do prazo de
3 Fiscalizagdo de Contratos de TIC P g' N P . (_;~ forg N R P . pN ? 30% ALTA B 15 11
vigéncia contratual; Autuagdo e instrugdo de processos de apuragdo de penalidade; Autuagdo e instrugdo de
processos para celebragdo de termo aditivo; Autuagdo e instrugdo de processos de repactuagdo. MEDIA C 8 6
MUITO ALTA A 30 21
L . Verificagdo, direcionamento e acompanhamento dos projetos da COINF, CGTI e demais dreas do INPI onde a
4 | Participagdo e acompanhamento de projetos de TIC — , L. 30% ALTA B 20 14
participagdo da COINF é necessdria. =
MEDIA C 10 7
Participagdo na elaboragdo do planejamento or¢amentario da area de TIC; Analise dos documentos recebidos pela MUITO ALTA A 20 14
5 Suporte a gestdo de TIC CGTI; Encaminhamento e recebimento de demandas dos setores subordinados a CGTl; Acompanhamento das 30% ALTA B 10 7
demandas recebidas via SEI pela CGTI e por outros setores. MEDIA C 5 4
Recebimento e analise de demandas de controle interno e externo; Encaminhamento das demandas as areas MUITO ALTA A 10 7
6 Atendimento as demandas de auditoria detentoras da informagdo; levantamento de dados para resposta; Consolidagdo de documento de resposta com as 30% ALTA B 8 6
informagdes levantadas. MEDIA C 6 4
. . Reunides afetas aos processos da Unidade realizadas e decisbes tomadas; participagdo em outras reunides com MUITO ALTA A 3 2
7 Reunides diversas . 30% ALTA B 2 1
setores externos a CGTI. -
MEDIA C 1 1
MUITO ALTA A 8 6
8 Avaliagdo de Desempenho (Chefe COINF) Contratagdo de Metas; Repactuagdo de Metas; Relatdrios. 30% ALTA B 6 4
MEDIA C 4 3
Atuagdo como representante/ponto focal da CGTI em projetos atinentes a area de TIC do INPI, conforme delegagdo MUITO ALTA A 20 14
9 Atividades delegadas pela CGTI (Chefe COINF) do Coordenador-Geral de Tl; participagdo em Grupos de Trabalho e reunides especificas relativas as atividades 30% ALTA B 15 11
delegadas. MEDIA C 10 7
Apoio e participagdo na implementagdo dos MUITO ALTA A 40 28
10 processos bem como na mensuragdo dos Processos implementados e indicadores analisados. 30% ALTA B 20 14
indicadores de objetivos instituidos pela CGTI. MEDIA C 24 17
Elaboragdo de comunicados e informativos . . . MUITO ALTA A 2 1
11 X N ) Comunicados e informativos 30% ALTA B 1 1
relacionados a COINF e dreas correlatas -
MEDIA C 1 0
MUITO ALTA A 10 7
12 Elaboragdo de Notas Técnicas e Relatdrios Notas Técnicas e Relatérios decorrentes infraestrutura de TIC 30% ALTA B 8 6
MEDIA C 5 4
. X Verificagdo de duvidas da equipe; Elaboragdo de relatérios de acompanhamento de produgéo; Reunioes de MUITO ALTA A 50 3
13 Gerenciamento da equipe . 30% ALTA B 40 28
acompanhamento com a equipe. -
MEDIA C 30 21




ATIVIDADES DA DIVISAO DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE - DIINF

Elaborag3o do Documento de Oficializagdo de Demanda; execugdo de estudo técnico preliminar e confec¢do do MUITO ALTA A 528 370
1 Planejamento de ContratacBes de TIC artefatAo c9rrespon:jente; eIabotagéo dc')s d?mais artefajcos da contratagdo como Andlise de Riscos e Terr~no de 30% ALTA B 250 175
Referéncia; atuagdo na execugdo e validagdo da pesquisa de mercado com o setor encarregado, corregdes e
consultas internas em consequéncia da andlise e adequagdo dos artefatos, Instrugdo de processo no SEI. MEDIA C 100 70
Verificagdo de aderéncia do bem/servigo aos termos contratuais; instrucio para os tramites de liquidagdo e MUITO ALTA A 10 7
) Fiscalizagio de Contratos de TIC pag:?\rrjenFo; Acompanhamentcg da f—zxecug%o ﬁnanceira/orgament.airia~ do contratf); Acompanhalmetho do rirazo de 30% ALTA B 6 4
vigéncia contratual; Autuagdo e instrugdo de processos de apuragdo de penalidade; Autuagdo e instrugdo de
processos para celebragdo de termo aditivo; Autuagdo e instrugdo de processos de repactuagao. MEDIA C 3 2
3 Gestdo e elaboragdo de normas e politicas Mantengdo do acervo normativo da unidade; apreciagdo de propostas de alteragdo de norma; intrugdo de 30% MUITO ALTA A 37 26
relacionadas a infraestrutura processos para publicagdo de normas. ALTA B 13 9
Recebimento e andlise de demandas de controle interno e externo; Encaminhamento das demandas as areas MUITO ALTA A 100 70
4 Atendimento as demandas de auditoria detentoras da informagdo; levantamento de dados para resposta; Consolidagdo de documento de resposta com as 30% ALTA B 60 42
informagdes levantadas. MEDIA C 40 28
Elaboragdo de relatérios gerenciais com indicadores de disponibilidade dos ativos de infraestrutura, indicadores de MUITO ALTA A 100 70
5 Elaboragdo de relatérios de gestdo utilizagdo, indicadores de capacidade, indicadores de seguranga, incidentes e projetos em andamento. Reunido de 30% ALTA B 50 35
dados de diversas fontes e consolidagdo em um Unico documento. MEDIA C 16 11
. . Reunides afetas aos processos da Unidade realizadas e decisbes tomadas; participagdo em outras reuniées com MUITO ALTA A 4 3
7 Reunides diversas . 30% ALTA B 3 2
setores externos a CGTI. -
MEDIA C 2 1
MUITO ALTA A 10 7
ALTA B 5 4
9 Elaboragdo de documentos Nota Técnica/Informagdo/minuta de portaria/minuta de decisdo/Oficio/Despacho/email. 30% mig:i [C) ; i
BAIXA E 1 1
MUITO BAIXA F 1 0
MUITO ALTA A 9 6
10 Avaliagdo de Desempenho (Chefe DIINF) Contratagdo de Metas; Repactuagdo de Metas; Relatdrios. 30% ALTA B 6 4
MEDIA C 3 2
Atuagdo como representante/ponto focal da CGTI em projetos atinentes a area de TIC do INPI, conforme delegagdo MUITO ALTA A 60 42
11 Atividades delegadas pela CGTI (Chefe DIINF) do Coordenador-Geral de Tl; participagdo em Grupos de Trabalho e reunides especificas relativas as atividades 30% ALTA B 40 28
delegadas. MEDIA C 20 14
X Relatdrios técnico/gerenciais a partir de informagdes pesquisadas na Internet, reuniées com fornecedores, MUITO ALTA A %0 &3
12 Estudo de novas tecnologias L. . 30% ALTA B 50 35
palestras, visitas a outros 6rgdos e empresas. -
MEDIA C 25 18
Relatdrios técnicos, baseados em informagdes coletadas junto as equipes técnicas de operagdo da infraestrutura MUITO ALTA A 90 63
13 Planejamento de Capacidade com o objetivo de prever quando sera necessario realizar expansdes ou adquirir novos equipamentos ou software 30% ALTA B 50 35
ligados a infraestrutura de TIC. MEDIA C 25 18
Relatdrios técnicos/gerenciais gerados a partir do acompanhamento e coordenagio das equipes técnicas e MUITO ALTA A 60 42
14 Gerenciamento de Problemas contratadas prestadoras de suporte técnico, no evento de problemas que causem disrup¢des do funcionamento da 30% ALTA B 30 21
infraestrutura. MEDIA C 10 7
. X E-mails trocados com as equipes técnicas, fornecedores e com usuarios. Chamados criados ou notas inseridas em MUITO ALTA A 70 49
15 Gerenciamento de Incidentes X 30% ALTA B 45 32
chamados dentro do ticket manager. ~
MEDIA C 30 21




ATIVIDADES DA DIVISAO DE SEGURANGA DA INFORMAGAO - DISEG

Elaboragdo do Documento de Oficializagdo de Demanda; execugdo de estudo técnico preliminar e confecgdo do MUITO ALTA A 480 336
artefato correspondente; elaboragdo dos demais artefatos da contratagdo como Anélise de Riscos e Termo de
1 Planejamento de Contratacdes de TIC 0 corresponc ragao dos de _ ¢ " 30% ALTA B 160 112
Referéncia; atuagdo na execugdo e validagdo da pesquisa de mercado com o setor encarregado, corregdes e
consultas internas em consequéncia da andlise e adequagao dos artefatos, Instrugdo de processo no SEI. MEDIA C 120 84
Verificagdo de aderéncia do bem/servigo aos termos contratuais; instrugdo para os tramites de liquidagdo e MUITO ALTA A 8 6
) Fiscalizagio de Contratos de TIC pag:?\rrjenFo; Acompanhamentcg da f—zxecug%o ﬁnanceira/orgament.airia~ do contratf); Acompanhalmetho do rirazo de 30% ALTA B 6 4
vigéncia contratual; Autuagdo e instrugdo de processos de apuragdo de penalidade; Autuagdo e instrugdo de
processos para celebragdo de termo aditivo; Autuagdo e instrugdo de processos de repactuagao. MEDIA C 4 3
3 Gestdo e elaboragdo de normas e politicas Elaboragdo de normas, manutengdo do acervo normativo da unidade; apreciagdo de propostas de alteragdo de 30% MUITO ALTA A 37 26
. N ~ o ~ . ~ °
relacionadas a Seguranga da Informagdo norma; instrugdo de processos para publicagdo de normas. ALTA B 13 9
Recebimento e andlise de demandas de controle interno e externo; Encaminhamento das demandas as areas MUITO ALTA A 100 70
4 Atendimento as demandas de auditoria detentoras da informagdo; levantamento de dados para resposta; Consolidagdo de documento de resposta com as 30% ALTA B 60 42
informagdes levantadas. MEDIA C 40 28
MUITO ALTA A 3 2
- . Reunides afetas aos processos da Unidade realizadas e decisGes tomadas; participagdo em outras reunides com
5 Reunides diversas . 30% ALTA B 2 1
setores externos a CGTI. =
MEDIA C 1 1
MUITO ALTA A 40 28
6 Elaboragdo de Procedimentos Operacionais Procedimentos operacionais. 30% ALTA B 24 17
MEDIA C 16 11
MUITO ALTA A 10 7
ALTA B 5 4
MEDIA C 3 2
7 Elaboragdo de Notas Técnicas e Relatérios Notas Técnicas e Relatérios decorrentes das diversas situagdes envolvendo Seguranga da Informagdo 30% VIEDIA ) 2 1
BAIXA E 1 1
MUITO BAIXA F 1 0
MUITO ALTA A 9 6
8 Avaliagdo de Desempenho (Chefe DISEG) Contratagdo de Metas; Repactuagdo de Metas; Relatdrios. 30% ALTA B 6 4
MEDIA C 3 2
Atuagdo como representante/ponto focal da CGTI em projetos atinentes a area de TIC do INPI, conforme delegagdo MUITO ALTA A 60 42
9 Atividades delegadas pela CGTI (Chefe DISEG) do Coordenador-Geral de Tl; participagdo em Grupos de Trabalho e reunides especificas relativas as atividades 30% ALTA B 40 28
delegadas. MEDIA C 20 14
MUITO ALTA A 2 1
Elaboragdo de comunicados e informativos . . .
10 . N - Comunicados e informativos 30% ALTA B 1 1
relacionados a Seguranca da Informagao -
MEDIA C 1 0
MUITO ALTA A 16 11
Elab dod tilh lacionadas a S d
17 |Elaboraggo de cartilhas re acuzna as a Seguranga da Cartilhas 30% ALTA B 5 3
Informagdo ~
MEDIA C 8 6
MUITO ALTA A 80 56
1 Prospecgdo e homologagdo de solugBes Selegdo e anadlise de solugbes que atendam as necessidades do INPI para o aprimoramento dos aspectos de 30% ALTA B 20 28
relacionadas a seguranga da informag&o. seguranca da informagdo. ’ -
MEDIA C 24 17
. . . Andlise e homologagdo de solugdes de Tl diversas, para garantia de que podem ser utilizadas no ambiente MUITO ALTA A 24 17
13 Homologagdo de solugdes diversas. i 30% ALTA B 16 11
computacional do INPI ~
MEDIA C 8 6
MUITO ALTA A 24 17
Atendimento a chamados de sua competéncia no X
14 R ~ Chamados solucionados. 30% ALTA B 16 11
sistema de gestdo de chamados. -
MEDIA C 8 6




Atendimento das demandas encaminhadas a area MUITO ALTA A 24 17
15 de Seguranga da Informagdo através do Fale Solicitagdes de Fale Conosco resolvidas e respondidas. 30% ALTA B 16 11
Conosco. MEDIA C 8 6
Atendimento a usuarios internos sobre questdes " . . MUITO ALTA A 32 22
16 X N . Informagdes prestadas ou encaminhamentos realizados. 30% ALTA B 24 17
relacionadas a Seguranga da Informagdo. ~
MEDIA C 16 11
MUITO ALTA A 160 112
Elaboragdo de projetos de arquitetura de segurancga . . .
17 R N Projetos elaborados e encaminhados para esxecugdo. 30% ALTA B 120 84
da informagdo. -
MEDIA C 80 56
Execugdo de projetos de implantagdo, substituicdo MUITO ALTA A 96 67
18 | e atualizagdo de solugdes destinadas a seguranga Solugdes implantandas e/ou revisadas e/ou atualizadas. 30% ALTA B 64 45
da informacgdo. MEDIA c 48 34
MUITO ALTA A 8 6
Autorizagdo, inclusdo, alteragdo ou exclusdo das
19 regras de permissdo de acesso, de seguranga de Regras implementadas. 30% ALTA B 4 3
redes e demais aspectos no Firewall do INPI. -
MEDIA C 2 1
Autorizagdo, inclusdo, alteragdo ou exclusdo das . . . MUITO ALTA A 4 3
20 . K Filtros e regras implementados/revisados. 30% ALTA B 2 1
regras e filtros no Antispam do INPI. ~
MEDIA C 1 1
Analise e revisdo de relatérios de monitoramento MUITO ALTA A 64 e
21 do firewall e outros ativos de Sl, propondo Relatérios analisados e devidas observagdes emitidas caso necessario. 30% ALTA B 32 22
mudangas e implantando melhorias. i
MEDIA C 16 11
MUITO ALTA A 16 11
Andlise e defini¢do de regras de uso dos recursos - .
22 . Regras definidas e implementadas. 30% ALTA B 8 6
computacionais. -
MEDIA C 4 3
Apoio e participagdo na implementagio dos MUITO ALTA A 40 28
23 processos bem como na mensuragdo dos Processos implementados e indicadores analisados. 30% ALTA B 32 22
indicadores de objetivos instituidos pela CGTI. MEDIA c 24 17
MUITO ALTA A 160 112
24 Realizagdo de atividades de andlise forense. Atividades de andlise forense realizadas e seus respectivos artefatos produzidos. 30% ALTA B 120 84
MEDIA C 80 56
MUITO ALTA A 120 84
25 Tratamento de incidentes de seguranga da Incidentes de Sl analisados e devidamente tratados, com implentagdo das solugSes cabiveis e produgdo dos 30% ALTA B 80 56
0 7
informagéo. respectivos artefatos. MEDIA C 48 34
MEDIA D 24 17
Assessoria ao Comité de seguranca da informagio MUITO ALTA A 48 34
icagGes (CSIC ipe de trat t
26 € comumcag.oes. ( )€ aequipe de tra an.1en ?e Participagdo nas atividades relacionadas. 30% ALTA B 24 17
resposta a incidentes em redes computacionais
(ETIR). MEDIA C 16 11
MUITO ALTA A 80 56
Acompanhamento de investigagdes e avaliages de
27 P gac ¢ Participagdo nas andlise e produgdo de artefatos e registros cabiveis. 30% ALTA B 48 34
danos decorrentes de quebras de seguranca.
MEDIA C 24 17




Acompanhamento e implementages, quando for o MUITO ALTA A 24 17
, d dacd di tos d
28 €aso, cas recomen a~goes € prf)ce imentos de Recomendagdes de Sl anlisadas e implementadas. 30% ALTA B 16 11
Seguranga da Informagdo encaminhadas pelo CTIR-
GOV. MEDIA C 8 6
Atuacdo em agGes conjuntas de seguranga da MUITO ALTA A 80 56
informagdo com as demais areas — infraestrutura, . . . . . o
29 ¢ . - X Acdes realizadas em conjunto com as demais equipes e objetivos da demanda finalizados. 30% ALTA B 48 34
desenvolvimento e manutengdo de sistemas e
servigo de atendimento a usudrio. .
MEDIA C 24 17
ATIVIDADES DO SERVICO DE ATENDIMENTO AO USUARIO E ADMINISTRACAO DE REDE - SERED
X N Elaboragdo do Documento de Oficializagdo de Demanda; elaboragdo dos artefatos da contratagio; verificagdo dos MUITO ALTA A %0 63
1 Planejamento de Contratagdes de TIC . L R . ~ 30% ALTA B 69 48
requisitos administrativos do Termo de Referéncia; abertura e Instrugdo de processo no SEI. ~
MEDIA C 53 37
Verificagdo de aderéncia do bem/servigo aos termos contratuais; instrugdo para os tramites de liquidagdo e MUITO ALTA A 62 43
) Fiscalizagio de Contratos de TIC pag:?\rrjenFo; Acompanhamentcg da f—zxecug%o ﬁnanceira/orgament.airia~ do contratf); Acompanhalmetho do rirazo de 30% ALTA B 0 28
vigéncia contratual; Autuagdo e instrugdo de processos de apuragdo de penalidade; Autuagdo e instrugdo de
processos para celebragdo de termo aditivo; Autuagdo e instrugdo de processos de repactuagao. MEDIA c 27 19
Recebimento e andlise de demandas de controle interno e externo; Encaminhamento das demandas as areas MUITO ALTA A 100 70
3 Atendimento as demandas de auditoria detentoras da informagdo; levantamento de dados para resposta; Consolidagdo de documento de resposta com as 30% ALTA B 60 42
informagdes levantadas. MEDIA C 40 28
MUITO ALTA A 3 2
. . Reunides afetas aos processos da Unidade realizadas e decisdes tomadas; participagdo em outras reunides com
4 Reunides diversas . 30% ALTA B 2 1
setores externos a CGTI. =
MEDIA C 1 1
MUITO ALTA A 40 28
5 Elaboragdo de Procedimentos e Normas Normas e procedimentos. 30% ALTA B 24 17
MEDIA C 16 11
MUITO ALTA A 10 7
ALTA B 5 4
MEDIA C 3 2
6 Elaboragdo de documentos Nota Técnica/Informagdo/minuta de portaria/minuta de decisdo/Oficio/Despacho/email. 30% VIEDIA 5 3 1
BAIXA E 1 1
MUITO BAIXA F 1 0
MUITO ALTA A 9 6
7 Avaliagdo de Desempenho (Chefe SERED) Contratagdo de Metas; Repactuagdo de Metas; Relatdrios. 30% ALTA B 6 4
MEDIA C 3 2
Atividades delegadas pela COINF/DIINF (Chefe Atuagdo como representante da COINF/DIINF em projetf)s_ atirlentes adreadeTIC do INPI, conf(?:me deleg)a'géo do . MUITO ALTA A 60 42
8 SERED) Coordenador da COINF e/ou do Chefe da DIINF; participagdo em Grupos de Trabalho e reunides especificas 30% ALTA B 40 28
relativas as atividades delegadas. MEDIA C 20 14
MUITO ALTA A 80 56
9 Atendimento ao canal "Fale Conosco" Atendimento ao usudrio interno e externo por meio de respostas na plataforma "Fale Conosco" 30% ALTA B 60 42
MEDIA C 40 28
Atendimento as demandas recebidas no e-mail do Conceder autorizagdo para executar demandas ndo previstas; esclarecer dividas de usudrios internos; realizar MUITO ALTA A 80 56
10 ) ) - 30% ALTA B 60 42
SERED tratativas com os demais setores; agendar atividades. =
MEDIA C 40 28
MUITO ALTA A 2 1
1 Reportar ao SERPA as movimentagdes de Comunicados ao Servigo de Patrimonio sobre toda e qualquer movimentagdo realizada por nossa equipe; 30% ALTA B 1 1
equipamento realizadas esclarecimentos acerca de qualquer possivel duvida sobre movimentag&es de equipamentos de TI. ’ VIEDIA C : 0




Elaboragdo de comunicados institucionais e .. . . . . . L . . o MUITO ALTA A 10 !

12 Nota Técnica/Informagdo/minuta de portaria/minuta de decisdo/Oficio/Despacho/email/comunicado institucional. 30% ALTA B 8 6
documentos em geral -

MEDIA C 6 4

13 Gerenciamento e supervisdo de projetos e Projetos entregues de acordo com a necessidade do Instituto; articulagdo e comunicagdo com as demais dreas do 30% MU';LOT:LTA S ;8 ii
atividades realizadas pela Connectcom Instituto para o bom andamento dos projetos. ~

MEDIA C 10 7

ATIVIDADES DA COORDENA(,'AO DE SISTEMAS DA INFORMACAO ADMINISTRACAO DE DADOS - COSIS

1. Andlise quanto a conveniéncia técnica do Documento de Oficializagdo de Demanda; 2. Participagdo na MUITO ALTA A 90 63

1 Planejamento de Contratagdes de TIC elaboragdo dos artefatos da contratagdo conforme a IN vigente; 3. Verificagdo dos requisitos técnicos do Termo de 30% ALTA B 69 48

Referéncia; 4. Instrugdo de processo no SEI. MEDIA C 53 37

MUITO ALTA A 18 13

2 Selegdo de fornecedores 1. Dar suporte técnico durante o pregdo; 2. Responder a questionamentos e impugnagdes; 30% ALTA B 12 8

MEDIA C 6 4

MUITO ALTA A 62 43

3 Fiscalizagdo de Contratos de TIC Fiscalizagdo de contrato e atualizagdo do processo 30% ALTA B 40 28

MEDIA C 27 19

4 Gest3o da drea 1. Emitir relatérios gerenciais; 2. Coordenar os projetos sob responsabilidade da area; 3. Planejamento de 30% MUI:S-:LTA : ig zg
atividades (SISGD); 4. Avaliagdo de desempenho (SISGD); -

MEDIA C 20 14

MUITO ALTA A 8 6

5 Desenvolvimento da equipe 1. Participar de treinamentos; 2. Preparar e ministrar treinamentos; 30% ALTA B 6 4

MEDIA C 2 1

MUITO ALTA A 3 2

6 Reunides diversas Reunides relacionadas aos processos da Unidade realizadas e decisdes tomadas 30% ALTA B 2 1

MEDIA C 1 1

Atuagdo como representante/ponto focal da CGTI em projetos atinentes a area de TIC do INPI, conforme delegagdo MUITO ALTA A 60 42

7 Grupos de Trabalho do Coordenador-Geral de Tl; participagdo em Grupos de Trabalho e reunides especificas relativas as atividades 30% ALTA B 40 28

delegadas. MEDIA C 20 14

MUITO ALTA A 10 7

ALTA B 5 4

N Nota Técnica/Informacdo/Oficio/Despacho/email; Planos de Trabalhos e Relatdrios (que requeiram levantamento MEDIA C 3 2
8 Elaboragdo de documentos L . . - L. L 30% =

de dados, anélise de normativos e/ou inclusdo de gréficos e dados estatisticos) MEDIA D 2 1

BAIXA E 1 1

MUITO BAIXA F 1 0

Atuagdo como representante/ponto focal da CGTI em projetos atinentes a area de TIC do INPI, conforme delegagdo MUITO ALTA A 60 42

9 Atividades delegadas pela CGTI do Coordenador-Geral de Tl; participagdo em Grupos de Trabalho e reunides especificas relativas as atividades 30% ALTA B 40 28

delegadas. MEDIA C 20 14

Atendimento a ddvidas e questionamentos das . MUITO ALTA A 16 1

10 ) . . Documento; E-Mail; Despacho; e Telefonema 30% ALTA B 8 6
dreas demandantes dos servigos e sistemas -

MEDIA C 6 4

Atendimento a demandas processuais para MUITO ALTA A 2 1

11 concessdo/retirada de acesso a sistemas Despachos em Processos; Intervengdo nos sistemas 30% ALTA B 2 1

(relacionadas a posse e exoneragdo de servidores) MEDIA c 1 1

Andlise de processos, documentos, Planos de MUITO ALTA A 3 2

12 Trabalho, Relatérios, pareceres, despachos, Embasamento para decisdes e para Elaboragdo de documentos 30% ALTA B 2 1

normativos (para tomada de decisdes pela drea) MEDIA c 1 1




ATIVIDADES DA DIVISAO DE PADRONIZAGAO DE SOFTWARE - DIPRO

1. Andlise quanto a conveniéncia técnica do Documento de Oficializagdo de Demanda; 2. Participagdo na MUITO ALTA A 90 63
1 Planejamento de Contratagdes de TIC elaboragdo dos artefatos da contratagdo conforme a IN vigente; 3. Verificagdo dos requisitos técnicos do Termo de 30% ALTA B 69 48
Referéncia; 4. Instrugdo de processo no SEI. MEDIA C 53 37
MUITO ALTA A 18 13
2 Selegdo de fornecedores 1. Dar suporte técnico durante o pregdo; 2. Responder a questionamentos e impugnagdes; 30% ALTA B 12 8
MEDIA C 6 4
i o 1. Verificagdo dos niveis de servigo; 2. Manter histdrico de ocorréncias; 3. Atestar o recebimento de bens e MUITO ALTA A 62 43
3 Fiscalizagdo de Contratos de TIC . . K 30% ALTA B 40 28
servigos; 4. Indicar a abertura de preocessos de penalidades; ~
MEDIA C 27 19
MUITO ALTA A 20 14
4 Gest3o da drea 1. Emitir relatérios geréncias; 2. Coordenar os projetos sob responsabilidade da area; 3. Planejamento de 30% ALTA B 10 7
atividades (SISGD); 4. Avaliagdo de desempenho (SISGD); ’ -
MEDIA C 5 4
-, . Ly ... |1. Avaliar no SonarQube se a demanda atende aos parametros de qualidade de cddigo fonte definidos pelo INPI; 2. MUITO ALTA A 2 1
Andlise de qualidade de cddigo fonte e verificagdo . s . R . K .
5 K . Avaliar se o cddigo fonte foi versionado corretamente no repositério Git nos ambientes de homologagdo e 30% ALTA B 1 1
de versionamento no repositério Git - -
produgdo; MEDIA C 1 0
MUITO ALTA A 8 6
6 Desenvolvimento da equipe 1. Participar de treinamentos; 2. Preparar e ministrar treinamentos; 30% ALTA B 6 4
MEDIA C 2 1
MUITO ALTA A 2 1
7 Reunides diversas Reunides relacionadas aos processos da Unidade realizadas e decisdes tomadas 30% ALTA B 1 1
MEDIA C 1 0
Atuagdo como representante/ponto focal da CGTI em projetos atinentes a area de TIC do INPI, conforme delegagdo MUITO ALTA A 60 42
8 Grupos de Trabalho do Coordenador-Geral de Tl; participagdo em Grupos de Trabalho e reunides especificas relativas as atividades 30% ALTA B 40 28
delegadas. MEDIA C 20 14
Desenvolvimento de novas funcionalidades em " . . MUITO ALTA A 5 53
9 Manutengdes evolutivas desenvolvidas 30% ALTA B 38 26
produtos de software ~
MEDIA C 19 13
MUITO ALTA A 14 10
Corregdo de funcionalidades em produtos de . - o
10 software Sistemas corrigidos 30% ALTA B 7 5
MEDIA C 4 2
MUITO ALTA A 1 1
11 Atualizagdo de dados em banco de dados Dados acertados para refletir realidade da organizagdo 30% ALTA B 1 0
MEDIA C 0 0
MUITO ALTA A 17 12
12 Extragdo de relatdrios Extragdo de Relatérios a partir de base de dados. 30% ALTA B 8 6
MEDIA C 4 3
. . Execugdo manual de tarefas rotineiras automatizadas em virtude de erros ou mau funcionamento que requeiram MUITO ALTA A 3 2
13 Execugdo de rotina N n 30% ALTA B 2 1
acompanhamento para sua conclusdo, quando solicitada pelo INPI. ~
MEDIA C 1 1
MUITO ALTA A 16 11
Atendimento a ddvidas e questionamentos das .
14 ) X X Documento; E-Mail; Despacho; e Telefonema 30% ALTA B 8 6
4reas demandantes dos servigos e sistemas VIEDIA C 6 2




ATIVIDADES DA DIVISAO DE SISTEMAS DA INFORMAGAO E ADMINISTRAGAO DE DADOS - DISIS

1. Andlise quanto a conveniéncia técnica do Documento de Oficializagdo de Demanda; 2. Participagdo na MUITO ALTA A 90 63

1 Planejamento de Contratagdes de TIC elaboragdo dos artefatos da contratagdo conforme a IN vigente; 3. Verificagdo dos requisitos técnicos do Termo de 30% ALTA B 69 48

Referéncia; 4. Instrugdo de processo no SEI. MEDIA C 53 37

MUITO ALTA A 18 13

2 Selegdo de fornecedores 1. Dar suporte técnico durante o pregdo; 2. Responder a questionamentos e impugnagdes; 30% ALTA B 12 8

MEDIA C 6 4

MUITO ALTA A 62 43

3 Fiscalizagdo de Contratos de TIC Fiscalizagdo de contrato e atualizagdo do processo 30% ALTA B 40 28

MEDIA C 27 19

4 Gest3o da drea 1. Emitir relatérios gerenciais; 2. Coordenar os projetos sob responsabilidade da area; 3. Planejamento de 30% MUI:S-:LTA : ig zg
atividades (SISGD); 4. Avaliagdo de desempenho (SISGD); -

MEDIA C 20 14

MUITO ALTA A 8 6

5 Desenvolvimento da equipe 1. Participar de treinamentos; 2. Preparar e ministrar treinamentos; 30% ALTA B 6 4

MEDIA C 2 1

MUITO ALTA A 3 2

6 Reunides diversas Reunides relacionadas aos processos da Unidade realizadas e decisdes tomadas 30% ALTA B 2 1

MEDIA C 1 1

Atuagdo como representante/ponto focal da CGTI em projetos atinentes a area de TIC do INPI, conforme delegagdo MUITO ALTA A 60 42

7 Grupos de Trabalho do Coordenador-Geral de Tl; participagdo em Grupos de Trabalho e reunides especificas relativas as atividades 30% ALTA B 40 28

delegadas. MEDIA C 20 14

Desenvolvimento de novas funcionalidades em . . . MUITO ALTA A 5 >3

8 Manutengdes evolutivas desenvolvidas 30% ALTA B 38 26
produtos de software -

MEDIA C 19 13

Corregdo de funcionalidades em produtos de . . MUITO ALTA A 14 10

9 software Sistemas corrigidos 30% AETA B 7 5

MEDIA C 4 2

MUITO ALTA A 84 59

10 Design Templates criados 30% ALTA B 21 15

MEDIA C 42 29

MUITO ALTA A 1 1

11 Atualizagdo de dados em banco de dados Dados acertados para refletir realidade da organizagdo 30% ALTA B 1 0

MEDIA C 0 0

MUITO ALTA A 17 12

12 Extragdo de relatdrios Extragdo de Relatérios a partir de base de dados. 30% ALTA B 8 6

MEDIA C 4 3

. . Execugdo manual de tarefas rotineiras automatizadas em virtude de erros ou mau funcionamento que requeiram MUITO ALTA A 3 2

13 Execugdo de rotina . . 30% ALTA B 2 1
acompanhamento para sua conclusdo, quando solicitada pelo INPI. ~

MEDIA C 1 1

MUITO ALTA A 11 8

14 Verificagdo Verificagdo de possiveis problemas reportados pelos usudrios que ndo resultam em corregdes 30% ALTA B 6 4

MEDIA C 3 2

Atendimento a ddvidas e questionamentos das . MUITO ALTA A 16 1

15 ) . . Documento; E-Mail; Despacho; e Telefonema 30% ALTA B 8 6
dreas demandantes dos servigos e sistemas -

MEDIA C 6 4

MUITO ALTA A 2 1

16 Fale Conosco Fale conosco atendido 30% ALTA B 2 1

MEDIA C 1 1




MUITO ALTA A 140 98

17 Arquitetura Criagdo de novos ambientes de arquitetura de sistemas./ Alteragdo de ambiente de arquitetura 30% ALTA B 70 49

MEDIA C 35 24

MUITO ALTA A 60 42

18 Estudo de cddigo fonte Analise do cédigo fonte para identificagdo de funcionalidades com produgdo de documentagdo 30% ALTA B 30 21

MEDIA C 15 11

ATIVIDADES DO SERVICO DE SUPORTE AOS SISTEMAS EM PRODUCI\O - SESUS

MUITO ALTA A 62 43

1 Fiscalizagdo de Contratos de TIC Fiscalizagdo de contrato e atualizagdo do processo 30% ALTA B 40 28

MEDIA C 27 19

) Gest3o da drea 1. Emitir relatérios gerenciais; 2. Coordenar os projetos sob responsabilidade da area; 3. Planejamento de 30% MUI:S-:LTA : ig 174
atividades (SISGD); 4. Avaliagdo de desempenho (SISGD); -

MEDIA C 5 4

MUITO ALTA A 8 6

3 Desenvolvimento da equipe 1. Participar de treinamentos; 2. Preparar e ministrar treinamentos; 30% ALTA B 6 4

MEDIA C 2 1

MUITO ALTA A 3 2

4 Reunides diversas Reunides relacionadas aos processos da Unidade realizadas e decisdes tomadas 30% ALTA B 2 1

MEDIA C 1 1

Atuagdo como representante/ponto focal da CGTI em projetos atinentes a area de TIC do INPI, conforme delegagdo MUITO ALTA A 60 42

5 Grupos de Trabalho do Coordenador-Geral de Tl; participagdo em Grupos de Trabalho e reunides especificas relativas as atividades 30% ALTA B 40 28

delegadas. MEDIA C 20 14

Desenvolvimento de novas funcionalidades em . . . MUITO ALTA A 5 >3

6 Manutengdes evolutivas desenvolvidas 30% ALTA B 38 26
produtos de software -

MEDIA C 19 13

Corregdo de funcionalidades em produtos de . . MUITO ALTA A 14 10

7 software Sistemas corrigidos 30% AETA B 7 5

MEDIA C 4 2

MUITO ALTA A 84 59

8 Design Templates criados 30% ALTA B 21 15

MEDIA C 42 29

MUITO ALTA A 1 1

9 Atualizagdo de dados em banco de dados Dados acertados para refletir realidade da organizagdo 30% ALTA B 1 0

MEDIA C 0 0

MUITO ALTA A 17 12

10 Extragdo de relatdrios Extragdo de Relatérios a partir de base de dados. 30% ALTA B 8 6

MEDIA C 4 3

. . Execugdo manual de tarefas rotineiras automatizadas em virtude de erros ou mau funcionamento que requeiram MUITO ALTA A 3 2

11 Execugdo de rotina N n 30% ALTA B 2 1
acompanhamento para sua conclusdo, quando solicitada pelo INPI. ~

MEDIA C 1 1

MUITO ALTA A 11 8

12 Verificagdo Verificagdo de possiveis problemas reportados pelos usudrios que ndo resultam em corregdes 30% ALTA B 6 4

MEDIA C 3 2

Atendimento a ddvidas e questionamentos das . MUITO ALTA A 16 1

13 ) . . Documento; E-Mail; Despacho; e Telefonema 30% ALTA B 8 6
dreas demandantes dos servigos e sistemas -

MEDIA C 6 4

MUITO ALTA A 2 1

14 Fale Conosco Fale conosco atendido 30% ALTA B 2 1

MEDIA C 1 1




MUITO ALTA A 44 31
15 | Acompanhamento da disponibilidade dos sistemas Acompanbhar a disponibilidade dos sistemas, acionando as equipes responsaveis quando necessario 30% ALTA B 32 22
MEDIA C 20 14
MUITO ALTA A 60 42
16 Estudo de cddigo fonte Analise do cédigo fonte para identificagdo de funcionalidades com produgdo de documentagdo 30% ALTA B 30 21
MEDIA C 15 11
TABELA DE ATIVIDADES DA COORDENACAO-GERAL DA QUALIDADE
ALTA A 3,6 2,5
1 Administragdo - planejamento da unidade Elaboragdo ou atualizagdo: de planos ou programas atinentes a gestdo da unidade ou da CQUAL. 30% MEDIA B 2,1 1,5
BAIXA C 0,7 0,5
ALTA A 2,1 1,5
2 Administracdo - gestdo da unidade Elaboragdo ou atualizagdo: de informagdes relativas @ mensuragdo do desempenho operacional da unidade. 30% MEDIA B 1,4 1
BAIXA C 0,7 0,5
. . . . Elaborar estudos preliminares, termos de referéncia ou atvidades relacionadas a contratacdo, independente do AI,'TA A 57,1 40
3 Administragdo - planejamento da contratagdo R X . . 30% MEDIA B 34,3 24
objeto (incluindo capacitagdo)
BAIXA C 11,4 8
Atividades administrativas processuais, como: Abrir e instruir processo de ALTA A 2,9 2
4 Fiscalizagdo de contrato - administragdo prorrogacdo/repactuacdo/reajuste/penalidade etc. Realizar o procedimento de pagamento; Verificagdo de 30% MEDIA B 1,4 1
documentagdo exigida em TR. BAIXA C 0,7 0,5
Atividades de monitoramento do trabalho da empresa, como: Reunides Comunicagdo com a Contratada; ALTA A 43 3
5 Fiscalizacio de contrato - monitoramento Verificagdo da qualidade dos produtos entregues de cada servigo; Verificagdo de atendimento aos prazos 30% MEDIA B 20 )
¢ estabelecidos em TR ou acordados entre o INPI e a Contratada; e Verificagdo de atendimento relativo a ? ’
composi¢do da equipe alocada por servigo. BAIXA C 1,4 1
. N o Dar suporte ao processo de licitagdo e responder aos questionamentos, elaboragdo do planejamento da execugdo AI,'TA A 71 5
6 Administragdo - apoio a licitagdo do contrato 30% MEDIA B 4,3 3
BAIXA C 2,9 2
Administracdo - atendimento de outras demandas| Atendimento a consultas, analise de documentos (planos, pesquisas) e participagdo em reunides relacionadas a AI,'TA A 29 2
7 - . . - 30% MEDIA B 1,4 1
da gestdo de pessoas ou de infraestutura, tendo como objeto tematicas de
BAIXA C 0,7 0,5
ALTA A 3,6 2,5
8 Administragdo - reunido de equipe Conferéncia com/entre a CQUAL, DIGEQ e/ou DIGER, de mdltiplos assuntos. 30% MEDIA B 2,1 1,5
BAIXA C 0,7 0,5
Diversos - instalagdo ou configuragdo de . . . . AI,'TA A 2.9 2
9 Instalagdo, configuragdo ou testes de novas ferramentas, do INPl ou n3o. 30% MEDIA B 1,4 1
ferramentas ou
BAIXA C 0,7 0,5
QOutros - Atendimento a demandas de comités ou Atividades relacionadas a atuagdo enquanto membro de comités ou comisses ndo vinculadas as iniciativas ALTA A 4,3 3
10 comissdes (internos ou de érgdos externos ao estratégicas (como: comissdo de ética, comissdo de correigdo, etc.) ou governamentais (como: CRTCI-ME, entre 30% MEDIA B 2,9 2
INPI) outros), ou em atendimentos pontuais as demandas desses grupos. BAIXA C 1,4 1
1 Outros - Participagdo em redes de apoio a Participacdo em eventos ou leitura de contelddos promovidos por redes de apoio a gestdo/governanca de 30% ALTA A 14 1
gestdo/governanca na APF interesse do unidade ou da CQUAL (como Rede GIRC e GestGov) ’ !
. L . Ministrar treinamentos ou elaborar treinamentos a distancia (o que envolve todas as atividades necessdrias para AI,'TA A %7 4
12 Capacitagdo - aplicagdo de treinamento R e e X 30% MEDIA B 3,6 2,5
culminar na realizagdo/disponibilizacdo do treinamento)
BAIXA C 2,1 1,5
13 Capacitagdo do préprio servidor Participar de treinamentos ou eventos relacionados a temas profissionais (com a autorizagdo da chefia) 30% ALTA A 1 1
N . . . Elaboragdo de emails (envio ou solicitagdo de informagdes), esclarecimento de duvidas, respostas, atividades no
Comunicagdo por meios eletrénicos (emails, SEI, - N . L . N
14 SEl (abertura, tramitagdo, corregdes processuais, atualizagdes ou monitoramento de processos) quando ndo for 30% ALTA A 1,7 1,5

whatsapp, etc)

possivel identificar o tema, ou quando o tempo alocado individualmente por assunto seja inferior a 15 minutos




~ . ~ ~ R - . . . . ~ ALTA A 57,1 40
Gestdo da unidade - Elaboragdo de documentos Elaboragdo, atualizagdo ou revisdo de manuais, politicas, normativos, procedimentos, etc. ou conversdo os -
15 . L . . . ) 30% MEDIA B 34,3 24
relativos ao negdcio da unidade ou da CQUAL documentos da unidade para o formato estabelecido pelo SPD
BAIXA C 11,4 8
Atividades relacionadas a atuagdo em gestdo de riscos, como: Resposta a demandas internas e externas ao INPI; e ALTA A 2,9 2
16 | Gestdo de Processos - suporte e outras demandas |Apoio as unidades na elaboragio de diagramas de processos, matriz SIPOC, mapeamento e melhoria de processos 30% MEDIA B 1,4 1
(reunides, analises, etc). BAIXA C 0,7 0,5
Comunicagdo - atualizagdo da Intranet ou Portal . . ; i L. i o AI,'TA A 2,1 L5
17 do INPI Atualizagdo ou revisdo dos contetidos relativos aos multiplos assuntos da unidade na Intranet ou no Portal do INPI 30% MEDIA B 1,4 1
BAIXA C 0,7 0,5
. X L, Participagdo em Forgas-Tarefas ou Grupos de Trabalho ou outros féruns que fagam parte de iniciativas contidas no AI,'TA A 43 3
18 Participagdo em Projetos Estratégicos . X 30% MEDIA B 2,9 2
Plano de Agdo anual do INPI ou envolvam empresa externa ou consultoria.
BAIXA C 1,4 1
. " . - ~ N N ALTA A 2,9 2
. L. X Atividades relacionadas ao Planejamento Estratégico ou Plano de Agdo Anual INPI, como: Apoio a CQUAL ou a sua -
19 Planejamento Estratégico INPI - apoio L . . . . L 30% MEDIA B 2,1 1,5
Divisdo para a elaboragdo do documento; Revisdo, atualizagdo e monitoramento periddico.
BAIXA C 1,4 1
Atividades relacionadas a atuagdo no Plano de Agdo para Gestdo de Riscos no INPI, como: Reunides; Atividades ALTA A 4,3 3
administrativas; Planejamento das atividades; Andlise critica dos planos de gestdo de riscos em elaboragdo pelas
20 Plano de Agdo para Gestdo de Riscos dreas; Recomendagdo de melhorias; Elaboragdo de relatérios de monitoramento e graficos, atualizagdo de status, 30% MEDIA B 2,9 2
etc; e Suporte e apoio direto as areas no esclarecimento de dividas ou outra ajuda requisitada no ambito da
construgdo de seus planos de gestdo de riscos BAIXA C 1,4 1
Atividades relacionadas ao acompanhamento e monitoramento do Plano de Integridade do INPI, como: Reunides; ALTA A 4,3 3
Programa de Integridade - monitoramento do Atividades administrativas; Suporte direto aos usudrios; Elaboragdo ou analise dos formularios de monitoramento; )
21 . x . . L Lo ~ R L. ) 30% MEDIA B 2,9 2
Plano de Integridade Elaboragdo ou andlise das planilhas técnico-operacionais; e Elaboragdo ou atualizagdo dos relatdrios executivos ou
qualquer outro documento de monitoramento. BAIXA c 1,4 1
Atividades relacionadas a capacitagdo e comunicagdo do Plano de Integridade do INPI, como: Reunides; Atividades ALTA A 4,3 3
. . administrativas; Elaborag¢do de minuta do Plano de Capacitagdo e Comunicagdo; Atualizagdo e elaboragdo de
Programa de Integridade - Plano de Capacitagdo e L. e . L L . . N o
22 c . relatérios de status e graficos de monitoramento; Atividades administrativas relacionadas a organizagdo de 30% MEDIA 8 29 2
omunicagdo 3
& eventos, campanhas ou treinamentos; Elaboragdo de artefatos ou documentos de capacitagdo previstos no Plano;
e Elaboragdo de formuldrios e pesquisas para aferir a efetividade do Plano. BAIXA C 1,4 1
Atividades relacionadas a revisdo do Plano de Integridade, como: Reunides; Atividades administrativas; Elaboragdo ALTA A 171 =
i . de relatodrios, graficos e outros documentos; Atualizagdo dos dados contidos no Plano de Integridade do INPI em z
Programa de Integridade - revisdo do Plano de . . i . L. . N
23 Integridade vigéncia; Coleta e consolidagdo das propostas das unidades de revisdo para o préximo exercicio; Insergdo das 30% MEDIA B 7 4
g solicitagdes e aprovagdes de alteragbes do Plano no SEI (instrugdo do Processo); Elaboragdo de minuta de nova -
versdo do Plano de Integridade do INPI. BAIXA c 14 1
Atividades relacionadas ao sistema para gestdo de riscos em uso pelo INPI, como: Administragdo do sistema ALTA A 29 5
(cadastramento de usuarios, alteragdes de perfil, alteragdo de algum pardmetro relacionado a metodologia, etc.); L
24 Sistema de Gestdo de Riscos Uso enquanto "analista de risco" (inser¢do de dados relativos ao cadastramento de um novo risco ou atualizagdo 30% MEDIA B 14 1
de dados de riscos ja inseridos); e Uso enquanto "gestor do risco" (avaliagdo dos dados relativos ao risco sob sua -
responsabilidade e validagdo no sistema). BAIXA c 0,7 05
25 Outras demandas - Participagdo em reunides Participagdo em reunides que ndo estejam relacionadas a nenhum projeto especifico 30% ALTA A 1,4 1
. . - Atendimento a demandas que n&o estejam relacionadas a nenhum projeto especifico, como: Participagdo em ALTA A 2,9 2
Outras demandas - andlises e elaboragdo/revisdo . . L R . L. . -
26 de documentos atividades de leitura, analise de documentos e pesquisa; e Participagdo em atividades que envolvam elaboragdo, 30% MEDIA B 1,4 1
atualizagdo ou revisdo de documentos. BAIXA C 0,7 0,5




TABELA DE ATIVIDADES DA DIVISAO DE GESTAO DE RISCOS - DIGER

Atividades relacionadas a atuagdo em gest&o de riscos, como: Reunides; Atividades administrativas; Resposta a ALTA 71 5
. i demandas internas e externas ao INPI; Atendimento a duvidas em geral, tendo sido solicitado pelo usudrio .
27 Gestdo de Riscos - suporte e outras demandas . X , . - . S 4 - - 30% MEDIA 4,3 3
(realizado via telefénica ou videoconferéncia); e Apoio e suporte as areas na construgdo de seus Planos de Gestdo
de Riscos (incluindo riscos a integridade) - que ndo estejam previstos no Plano de Agdo para a Gestdo de Riscos. BAIXA 14 1
Participagdo em Forgas-Tarefas ou Grupos de Trabalho ou outros féruns que NAO fagam parte das iniciativas ALTA 2,9 2
L . contidas no Plano de Agdo anual do INPI e ndo envolvam empresa externa ou consultoria - como: atividades i
28 Participagdo em outros projetos L . X s . . . . 30% MEDIA 2,1 1,5
administrativas, leituras, analises de documentos, realizagdo de pesquisas, elaboragdo ou revisdo de documentos
e propostas, participagdo em reunides (enquanto lider ou ouvinte), etc. BAIXA 1,4 1
Atividades relacionadas & atuagdo no Sistema de Gestdo da Qualidade (inclui Sistema de Padronizagdo de ALTA 29 2
Documentos), como: Atividades administrativas; Elaboragdo ou revisdo do sistema de padronizagdo, revisGes em
29 Sistema de Gestdo da Qualidade politicas, revisdo de documentos do processo de gestdo da qualidade (formularios, etc), elaboragdo e divulgagdo 30% MEDIA 1,4 1
de FAQ; Manutengdo de lista mestra, elaboragdo dos relatdrio de monitoramento e graficos, reporte mensal, etc;
Suporte direto a usudrio para elaboragdo ou migragdo de documentos via conferéncia, reunido ou por escrito BAIXA 0,7 0,5
TABELA DE ATIVIDADES DA DIVISAO DE GESTAO DA QUALIDADE - DIGEQ
ALTA 2,1 1,5
Atividades relacionadas a atuagdo em gestdo de riscos, como: Reunides; Atividades administrativas; Resposta a
. . demandas internas e externas ao INPI; Atendimento a duvidas em geral, tendo sido solicitado pelo usuério .
30 Gestdo de Riscos - suporte e outras demandas . X . Rk . . L. . . 30% MEDIA 1,4 1
(realizado via telefonica ou videoconferéncia); e Apoio e suporte as areas na construgdo de seus Planos de Gestdo
de Riscos (incluindo riscos a integridade) - que ndo estejam previstos no Plano de Ag&o para a Gestdo de Riscos.
BAIXA 0,7 0,5
~ ALTA 4,3 3
Participagdo em Forgas-Tarefas ou Grupos de Trabalho ou outros féruns que NAO fagam parte das iniciativas
N . contidas no Plano de Agdo anual do INPI e ndo envolvam empresa externa ou consultoria - como: atividades .
31 Gestdo de Riscos - suporte e outras demandas L . . . L . N . 30% MEDIA 2,9 2
administrativas, leituras, andlises de documentos, realizagdo de pesquisas, elaboragdo ou revisdo de documentos
e propostas, participagdo em reunides (enquanto lider ou ouvinte), etc.
prop P pac (enq ) BAIXA 14 1
Atividades relacionadas a atuagdo no Sistema de Gestdo da Qualidade (inclui Sistema de Padronizagdo de ALTA 4,3 3
Documentos), como: Atividades administrativas; Elaboragdo ou revisdo do sistema de padronizagdo, revisdes em
32 Sistema de Gestdo da Qualidade politicas, revisdo de documentos do processo de gestdo da qualidade (formularios, etc), elaboragdo e divulgagdo 30% MEDIA 2,9 2
de FAQ; Manutengdo de lista mestra, elaboragdo dos relatério de monitoramento e graficos, reporte mensal, etc;
Suporte direto a usudrio para elaboragdo ou migragdo de documentos via conferéncia, reunido ou por escrito BAIXA 1,4 1




ATIVIDADES DA ASSESSORIA DE ASSUNTOS ECONOMICOS (AECON/DIREX)

ALTA A 4 3
Planejamento da Unidade Elaboragdo ou atualizagdo de planos e programas relativos ao cumprimento das atribuigdes da unidade. 30% MEDIA B 3 2
BAIXA C 1 1
ALTA A 4 3
Gestdo da Unidade Elaboragdo ou atualizagdo de informagdes relativas ao monitoramento do desempenho da unidade. 30% MEDIA B 3 2
BAIXA C 1 1
. i . . Realizagdo de reunides de equipe para tratar de assuntos relacionados ao desenvolvimento e monitoramento das AITTA A 4 3
Gestdo da Unidade - ReuniGes de equipe L K 30% MEDIA B 3 2
atividades da unidade.
BAIXA C 1 1
ALTA A 4 3
. . - . . Realizagdo de atividades no SEI (abertura, atualizagdo e monitoramento de processos; elaboragdo de notas ~
Gestdo da Unidade - atividades administrativas . . X J o ; 30% MEDIA B 3 2
técnicas),elaboragdo e resposta a emails e outros documentos de carater administrativo.
BAIXA C 1 1
L . , . Participagdo em Forgas-Tarefas ou Grupos de Trabalho ou outros féruns que fagam parte de iniciativas contidas no AITTA A 4 3
Participagao em Projetos Estratégicos . 30% MEDIA B 3 2
Plano de Agdo anual do INPI.
BAIXA C 1 1
ALTA A 4 3
. L. Participagdo em atividades relacionadas ao Planejamento Estratégico ou Plano de Ag¢do Anual INPI, como: ~
Planejamento Estratégico INPI L o . . L i . 30% MEDIA B 3 2
proposigdo de iniciativas e respectivas entregas, revisdo, atualizagdo e monitoramento periddico.
BAIXA C 1 1
Participagdo em redes de apoio a Participagdo em atividades relacionadas ao Planejamento Estratégico ou Plano de Ag¢do Anual INPI, como: 30% I\?EI;TA g : 2
gestdo/governancga do INPI proposigdo de iniciativas e respectivas entregas, revisdo, atualizagdo e monitoramento periédico. ? BAA C 1 1
ALTA A 8 6
Avaliagdo de Desempenho Contratagdo de Metas; Repactuagdo de Metas; Relatorios. 30% MEDIA B 6 4
BAIXA C 4 3
ATIVIDADES ESPECIFICAS DA DIVISAO DE ESTUDOS ECONOMICOS (DIECO)
ALTA A 90 63
Planejamento das informagdes estatisticas sobre | Participar do planejamento e definigdo do conjunto de dados sobre Propriedade Intelectual a serem incorporados 30% VIEDIA B 20 28
Propriedade Intelectual do INPI a base de dados BADEPI e outros armazenamentos estatisticas do INPI. ’
BAIXA C 30 21
Produgdo de relatérios mensais sobre Propriedade | Elaboragdo de relatério mensal sobre Propriedade Intelectual, a partir de estatisticas extraidas da base de dados 20% ALTA A 20 1
0
Intelectual BADEPI.
Produgéo de relatérios mensais sobre Propriedade . L. . L .
Intelectual Elaboragdo de relatério mensal sobre Marcas, a partir de estatisticas extraidas da base de dados BADEPI. 20% ALTA A 40 32
Produgdo de relatérios mensais sobre Propriedade Elaboragdo de relatério mensal sobre Desenhos Industriais, a partir de estatisticas extraidas da base de dados 20% ALTA A 2 19
0
Intelectual BADEPI.
Produgdo de relatori is sobre P iedad Participaca lab do de relatdri | sobre P iedade Intelectual tir de estatisti traidas d
rodugdo de relatdrios anuais sobre Propriedade articipagdo na elaboragdo de relatério anual sobre Propriedade Intelectual, a partir de estatisticas extraidas da 30% ALTA A 480 336
Intelectual base de dados BADEPI.
Produgdo de estudos econdmicos sobre
¢ K Participagdo na elaboragdo de estudo econémico anual sobre Propriedade Intelectual. 30% ALTA A 960 672
Propriedade Intelectual
Atualizagdo da pagina de Estatisticas no Portal do
¢ pag INPI Atualizagdo da pagina de Estatisticas no Portal do INPI, a partir de estatisticas extraidas da base de dados BADEPI 10% BAIXA C 3 2,7
Alteracdo da pégina de Estatisticas no Portal do INPI Participar da alteragdo de estrutura da pégina de Estatisticas no Portal do INPI 30% ALTA A 480 336




ATIVIDADES ESPECIFICAS DA DIVISAO DE ESTATISTICA (DIEST)

1 Planejamento das informag&es estatisticas sobre | Participar do planejamento e definigdo do conjunto de dados sobre Propriedade Intelectual a serem incorporados 30% I\?EI;TA g Zg g:
Propriedade Intelectual do INPI a base de dados BADEPI e outras formas de armazenamento de dados. estatisticas do INPI. ? BAIXA C 0 n
ALTA A 540 378
2 Gestdo da base de dados BADEPI Gestdo do contelido e manipulagdo da base de dados BADEPI. estatisticas do INPI. 30% MEDIA B 240 168
BAIXA C 180 126
. Realizagdo de atualizagdo da base de dados BADEPI mensalmente e anualmente para geragdo de estatisticas e AITTA A 160 112

3 Atualizagdo da Base de dados BADEPI L o . . 30% MEDIA B 80 56

indicadores institucionais mensais e anuais.
BAIXA C 60 42
ALTA A 23 16
. L . . Geragdo de material de apoio (tabelas e graficos) destinados a elaboragdo de relatérios mensais, a partir da base ~
4 Geragdo de estatisticas e indicadores mensais 30% MEDIA B 16 11
de dados BADEPI.

BAIXA C 8 6
N L . . Geragdo de material de apoio (tabelas e gréficos) destinados a elaboragdo de relatérios anuais, a partir da base de AITTA A 180 126

5 Geragdo de estatisticas e indicadores anuais dados BADEPI 30% MEDIA B 80 56
) BAIXA C 60 42
6 Produgdo de estuc_jos e relatdrios técnicos sobre Participagdo na elaboragdo de textos mAetc_)doIoglcos e a'nallses de dados em relatdrios estatisticos e estudos 30% ALTA A 480 136

Propriedade Intelectual econOmicos em Propriedade Intelectual.
Atendimento ao usuario pelos sistemas Fale — . . . . L
L K R Realizagdo de extracdo de dados por meio de software especifico (SQL ou outro SGBD) para geragdo de relatérios
7 Conosco, Ouvidoria ou SIC (apoio) e email L X R R . 30% ALTA A 24 17
o estatisticos destinados a responder as demandas de pesquisadores e outros interessados em estatisticas sobre PI.
institucional aecon
Atendimento a demandas de dados de outras Reall|z_a(_;ao de gxtragao de djad'os por meio de' software especifico (_SQL ou similar) _para geragdo de rejlatorlos
8 X estatisticos destinados a subsidiar o desenvolvimento estudos e projetos desenvolvidos por outras unidades do 30% ALTA A 320 224
unidades do INPI
INPI.
. e . Participar da elaboragdo dos termos de referéncia e planos de trabalho dos Acordos de Cooperagdo Técnica que ALTA A 180 126
Disponibilizagdo de dados no ambito de Acordos de L. R o =

9 Cooperacio Técnica envolvam o acesso ao banco de dados estatisticos do INPI. Disponibilizar dados da base de dados BADEPI para 30% MEDIA B 80 56

perac instituicdes parceiras em Acordos de Cooperagdo Técnica BAIXA C 60 42
Estudo de novas ferramentas para manipulagdo, apresentacdo e visualiza¢do de dados e estatisticas sobre
10 Pesquisa e desenvolvimento P putag X P ¢ ¢ 30% ALTA A 320 224
Propriedade Intelectual.

11 |Alteragdo da pégina de Estatisticas no Portal do INPI Participar da alteragdo de estrutura da pégina de Estatisticas no Portal do INPI 30% ALTA A 480 336




TABELA DE ATIVIDADES DA DIRETORIA DE ADMINISTRAGCAO - DIRAD

Tempo de Tempo de
Ganho de . duragdoda | duragdoda
» " Parametros / . . .
# Atividade/Processo Produtos Esperados Produtivid ) Faixa atividade atividade no
Complexidade .
ade presencial | Teletrabalho
(em horas) (em horas)
ATIVIDADES DO GABINETE
A 6 4,2
Atualizagdo da planilha de controle da ordem cronolégica de pagamento e envio didrio dos MUITO ALTA .
1 Controle de Pagamentos . 30% ALTA B 4 2,8
processos para assinatura do Ordenador de Despesas. -
MEDIA C 3,5 2,5
MUITO ALTA A 16 11,2
2 Controle de Pagamentos Andlise da planilha de controle da ordem cronolégica de pagamento e envio para publicagdo. 30% ALTA B 12 8,4
MEDIA C 8 5,6
16 11,2
. R Despacho encaminhando subsidios a solicitagdo judicial e possivel juntada de documentos MUITO ALTA A .
3 Instrugdo de demandas judiciais L. L. 30% ALTA B 12 8,4
para comprovar o que foi informado no texto, caso necessario. -
MEDIA C 8 5,6
A A 16 11,2
L Despacho para responder aos questionamentos da Auditoria Interna e possivel juntada de MUITO ALTA
4 Respostas a demandas da Auditoria . L. 30% ALTA B 12 8,4
documentos para comprovar o que foi informado no texto, caso necessario. -
MEDIA C 8 5,6
16 11,2
o Despacho para responder aos questionamentos da CGU e possivel juntada de documentos MUITO ALTA A -
5 Respostas a diligéncias da CGU o L. 30% ALTA B 12 8,4
para comprovar o que foi informado no texto, caso necessdrio. -
MEDIA C 8 5,6
- A 16 11,2
e Despacho para responder aos questionamentos da TCU e possivel juntada de documentos MUITO ALTA
6 Respostas a diligéncias da TCU - L. 30% ALTA B 12 8,4
para comprovar o que foi informado no texto, caso necessdrio. -
MEDIA C 8 5,6
MUITO ALTA A 60 42
. = . . ~ o . . . - ALTA B 48 33,6
7 Pesquisa, estudo e elaboragdo de procedimentos, normas, cartilhas, |Elaboragdo e criagdo de procedimentos, normas, cartilhas, manuais, formuldrios e fluxogramas 30% VIEDIA C 21 168
manuais, formularios e fluxogramas apds pesquisa e estudo. ? -
BAIXA D 16 11,2
MUITO BAIXA E 10 7
MUITO ALTA A 10 7
3 Elaboragdo de documentos (Decisdes e Despachos complexos, Notas Decisbes e Despachos complexos/Nota Técnica/Exposicdo de Motivos/Apresentacdo/ 30% ALTA B 7,5 5,3
Técnicas, Exposigdo de Motivos, Apresentagdo, Relatdrio e Ata) Relatdrio/Ata. : MEDIA C 5 3,5
BAIXA D 2,9 2
MUITO ALTA A 2 1,4
9 Elaboragdo de documentos (Oficios, Despachos simples, Cartas, e- Oficios/Despachos simples (encaminhamento para unidades subordinadas)/Cartas/e- 30% ALTA B 1,5 1,1
mails, Comunicados e Consultas) mails/Comunicados/Consultas. ? MEDIA C 1 0,7
BAIXA D 0,7 0,5
MUITO ALTA A 2 1,4
. Revisdo de documentos elaborados por colaboradores previamente a assinatura e orientagdes ALTA B 1,5 1,1
10 Revisdo de documentos : X 30% —
para fins de conformidade. MEDIA C 1 0,7
BAIXA D 0,7 0,5
Revisar normativo de competéncia do servidor da Unidade ou de outra . . . . . MUITO ALTA A 6 4,2
11 Unidade Revisar Minutas de Instrugdo Normativa, Portaria, entre outros. 30% ALTA B 4 2,8
MEDIA C 3,5 2,5
80 56
. N Realizar as atividades afetas a Diretoria de Administragdo em eventuais contratagbes de MUITO ALTA A
12 Eventuais Contratagdes N i R 30% ALTA B 64 44,8
responsabilidade, excepcionalmente, do Gabinete da DIRAD. =
MEDIA C 51,2 35,8




MUITO ALTA A 2 1,4
13 | Pesquisa, estudo e atualizagdo de banco de dados de modelos do SEI Despacho atualizado 30% ALTA B 1,5 1,1
MEDIA C 1 0,7
MUITO ALTA A 60 42
14 Mapeamento dos processos do Gabinete da DIRAD Processo mapeado (ordem de pagamento, etc). 30% ALTA B 48 33,6
MEDIA C 38,4 26,9
MUITO ALTA A 24 16,8
15 Prestar esclarecimentos sobre temas de competéncia da Unidade Troca de e-mail, conversa por telefone/chat, entre outros. 30% ALTA B 19,2 13,4
MEDIA C 15,4 10,8
MUITO ALTA A 16 11,2
16 Organizagdo de arquivos da pasta de rede Arquivo organizado em pastas e subpastas. 30% ALTA B 12 8,4
MEDIA C 8 5,6
MUITO ALTA A 4 2,8
17 Reunides diversas Reunides afetas aos processos da Unidade realizadas e decisées tomadas. 30% ALTA B 3 2,1
MEDIA C 2 1,4
MUITO ALTA A 38,4 26,9
ALTA B 24 16,8
18 Participagdo em treinamentos Servidores treinados nos temas afetos a Unidade e ao INPI. 30% MEDIA C 16 11,2
BAIXA D 12 8,4
MUITO BAIXA E 8 5,6
MUITO ALTA A 16 11,2
12 8,4
Participagdo em Grupos de Trabalho Participagdo nos Grupos de Trabalho que for indicado, realizando as atividades necessarias. 30% l\jIF:-I;'IAA ?: 3 5’6
19 BAIXA D 2,9 2
MUITO ALTA A 4 2,8
Monitorar o cumprimento e manter controle de prazos de demandas | Lembrete/cobranca (e-mail, chat, despacho, entre outros) sobre prazo para atendimento de 30% ALTA B 3 2,1
0 7
afetas ao Gabinete da DIRAD demanda, planilha de controle. MEDIA C 2 1,4
20 BAIXA D 0,7 0,5
= P 10 7
Abertura, instrugdo e encerramento do processo correspondente; Verificagdo e controle da MUITO ALTA A
21 Didrias e Passagens execugdo orgamentdria vinculada ao assunto; Solicitagdes, acompanhamento das mesmas e 30% ALTA B 8 5,6
cobranga de documentos para seu encerramento no sistema SCDP. .
MEDIA fo 4 2,8
40 28
Acompanhamento da execugdo das agdes vinculadas ao planejamento . . L. . . MUITO ALTA A
22 L | Elaboragdo e atualizagdo de relatérios sobre o desempenho de atividades da unidade. 30% ALTA B 32 22,4
estratégico do Gabinete da DIRAD -
MEDIA C 24 16,8
MUITO ALTA A 40 28
23 Acompanhamento dos resultados do planejamento estratégico Elaboragdo e atualizagdo de relatérios sobre o desempenho de atividades da unidade. 30% ALTA B 26,7 18,7
MEDIA C 20 14
40 28
N L. . . . Elaboragdo de relatérios de informages gerenciais com base nos resultados apurados dos MUITO ALTA A
24 Elaboragdo de relatdrios de informagdes gerenciais L L ~ 30% ALTA B 32 22,4
indicadores de desempenho e demais informagdes. -
MEDIA C 24 16,8
. . - . T A 2 1,4
. ; . N E-mail com as dreas diretamente responsaveis pelo atendimento a solicitagdo, quando MUITO ALTA
25 Atendimento ao SIC (Servigo de Informacdo ao Cidaddo) L. N - R 30% ALTA B 1,5 1,1
necessario; Resposta tempestiva a Ouvidoria por e-mail. -
MEDIA C 1 0,7
2 1,4
i E-mail com as areas diretamente responsaveis pelo atendimento a solicitagdo, quando MUITO ALTA A -
26 Atendimento ao FaleConosco L. R L. 30% ALTA B 1,5 1,1
necessario; Resposta tempestiva ao usuario via sistema FaleConosco. VIEDIA C 1 07




TABELA DE ATIVIDADES DA COORDENAGAO-GERAL DE RECURSOS HUMANOS - CGRH

ATIVIDADES DO SERVICO DE GOVERNANCA DE RECURSOS HUMANOS - SEGOV

= - Elaboragdo e atualizagdo de planilhas de gestdo orcamentdria de pessoal; instrugdo processual MUITO ALTA A 40 28
Gestdo Orgamentdria . L. 30% ALTA B 32 22,4
e documental no SEI; solicitagdo de detalhamento orgamentario e de empenho. -
MEDIA C 24 16,8
Elaboragdo de documentos (Nota Técnica, Informagao, Oficio, L. . . . . . L. . MUITO ALTA A 14 98
. . K R Nota Técnica/Informagdo/minuta de portaria/minuta de decisdo/Oficio/Despacho/email 30% ALTA B 4 2,8
Despacho, email, minuta de decisdo, minuta de portaria etc.) -
MEDIA C 2 1,4
MUITO ALTA A 4 2,8
Reunides diversas Reunides afetas aos processos da Unidade realizadas e decises tomadas 30% ALTA B 3 2,1
MEDIA C 2 1,4
MUITO ALTA A 16 11,2
Participagdo em treinamentos Servidores treinados nos temas afetos a Unidade e ao INPI 30% ALTA B 12 8,4
MEDIA C 8 5,6
Acompanhamento das solicitagdes dos 6rgdos de controle interno e | Encaminhamento e distribuigdo das solcitagdes; monitoramento do processo de atendimento; 30% MUZS_:LTA ;\ 71(; 573
externo checagem; registros das informagdes prestadas ) - - -
MEDIA C 5 3,5
Acompanhamento da execugdo das agdes vinculadas ao planejamento N . L. - . MUITO ALTA A 10 ’
L. - Elaboragdo e atualizagdo de relatdrios sobre o desempenho de atividades das unidades 30% ALTA B 7,5 5,3
estratégico da Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos -
MEDIA C 5 3,5
MUITO ALTA A 40 28
Acompanhamento dos resultados do planejamento estratégico Elaboragdo e atualizagdo de relatdrios sobre o desempenho de atividades das unidades 30% ALTA B 32 22,4
MEDIA C 24 16,8
" L. . N . Elaborag3do de relatdrios de informagdes gerenciais com base nos resultados apurados dos MUITO ALTA A 40 28
Elaboragdo de relatdrios de informagdes gerenciais o L ~ 30% ALTA B 32 22,4
indicadores de desempenho e demais informagdes -
MEDIA C 24 16,8
ATIVIDADES DA SEGAO DE APOIO DE GOVERNANGA DE RECURSOS HUMANOS - SEAGO
N L. Elaboragdo e atualizagdo de planilhas de gestdo orgamentaria de pessoal; instrugdo processual MUITO ALTA A 40 28
Gestdo Orgamentaria . L. 30% ALTA B 32 22,4
e documental no SEI; solicitagdo de detalhamento orgamentdrio e de empenho. -
MEDIA C 24 16,8
Elaboragdo de documentos (Nota Técnica, Informagdo, Oficio, L. . . . . . L. . MUITO ALTA A 6 4,2
. . K i Nota Técnica/Informagdo/minuta de portaria/minuta de decisdo/Oficio/Despacho/email 30% ALTA B 4 2,8
Despacho, email, minuta de decisdo, minuta de portaria etc.) -
MEDIA C 2 1,4
i E-mail com as areas diretamente responsaveis pelo atendimento a solicitagdo, quando MUITO ALTA A 2 14
Atendimento ao FaleConosco L. . L 30% ALTA B 1,5 1,1
necessario; Resposta tempestiva ao usuario via sistema FaleConosco -
MEDIA C 1 0,7
MUITO ALTA A 4 2,8
Reunides diversas Reunides afetas aos processos da Unidade realizadas e decises tomadas 30% ALTA B 3 2,1
MEDIA C 2 1,4
MUITO ALTA A 16 11,2
Participagdo em treinamentos Servidores treinados nos temas afetos a Unidade e ao INPI 30% ALTA B 12 8,4
MEDIA C 8 5,6
MUITO ALTA A 16 11,2
Consulta e extragdo de dados gerenciais Planilhas e Relatdrios de informagdes gerenciaiscom base em indicadores de desempenho 30% ALTA B 12 8,4
MEDIA C 8 5,6




MUITO ALTA A 40 28
7 Participa¢do no Mapeamento do processos do SEGOV/SEAGO Processo mapeado (gestdo orgamentdria, concurso publico, outros) 30% ALTA B 26,7 18,7
MEDIA C 20 14
3 Acompanhamento das solicitagdes dos 6rgdos de controle interno e | Encaminhamento e distribuigdo das solcitagdes; monitoramento do processo de atendimento; 30% MUI/IS_:LTA : ;L(; 573
externo checagem; registros das informagdes prestadas ? ~ - -
MEDIA C 5 3,5
ATIVIDADES DA DIVISAO DE LEGISLAGAO DE RECURSOS HUMANOS - DILEG
Anilise de requerimento, instrugdo processual e orientagdo sobre L. MUITO ALTA A 4 28
1 L S Nota Técnica/Despacho no SEI 30% ALTA B 6 4,2
aplicagdo da legislagdo de pessoal -
MEDIA C 8 5,6
Pesquisa, estudo sobre a aplicagdo da legislagdo em tema especifico e L. MUITO ALTA A 8 26
2 ~ X L Nota Técnica no SEI 30% ALTA B 16 11,2
elaboragdo de consulta a ser encaminhada ao érgdo central do SIPEC - -
MEDIA C 20 14
3 Pesquisa, estudo e orientagdo sobre a aplicagdo da legislagdo em Nota Técnica/D ho/Ofici SEI/ il/telef 30% MUITO ALTA A 8 56
consulta encaminhada por outras unidades do INPI ota Tecnica/bespacho/Lticio no emall/teletonema ; AITTA B 12 84
MEDIA C 16 11,2
4 Pesquisa, estudo e orientagdo sobre a aplicagdo da legislagdo em Nota Técnica/D ho/Ofici SEI/ il/telef 30% MUITO ALTA A : 2'2
consulta encaminhada por outras unidades da CGRH ota Tecnica/Lespacho/Liicio no ematljteletonema ; AI:TA 8 4
MEDIA C 8 5,6
Exame de ordens ou decisGes judiciais para subsidiar a defesa do INPI L. MUITO ALTA A 8 56
5 L. X " Nota Técnica/Despacho no SEI 30% ALTA B 12 8,4
em matéria de legislagdo de pessoal -
MEDIA C 16 11,2
Exame de proposta de atos normativos em matéria de gestdo de L MUITO ALTA A 12 84
6 pessoas Nota Técnica/Despacho no SEI 30% ALTA B 16 11,2
MEDIA C 20 14
Pesquisa, estudo e elaboragdo de nota técnica padronizada em temas L. . N . . MUITO ALTA A 12 84
7 N Nota técnica no SEI divulgada as demais unidades da CGRH 30% ALTA B 16 11,2
de gestdo de pessoas -
MEDIA C 20 14
. - . . MUITO ALTA A 8 5,6
Pesquisa, estudo e atualizagdo de nota técnica padronizada em temas -
8 q < N P Nota técnica no SEI divulgada as demais unidades da CGRH 30% ALTA B 12 8,4
de gestdo de pessoas -
MEDIA C 16 11,2
Pesquisa e estudo para atendimento a duvidas e questionamentos .. L. . MUITO ALTA A 3 21
9 A Nota Técnica/Despacho/Oficio no SEl/email/telefonema 30% ALTA B 4 2,8
formulados por servidor -
MEDIA C 5 3,5
MUITO ALTA A 0,5 0,4
10 Atualizagdo de arquivos na pasta de rede Arquivo atualizado 30% ALTA B 1 0,7
MEDIA C 2 1,4
MUITO ALTA A 1 0,7
11 Organizagdo de arquivos da pasta de rede Arquivo organizado em pastas e subpastas 30% ALTA B 2 1,4
MEDIA C 3 2,1
MUITO ALTA A 0,5 0,4
12 Pesquisa da legislagdo no SIGEPE LEGIS Email encaminhado as demais unidades da CGRH/arquivo atualizado 30% ALTA B 1 0,7
MEDIA C 1,5 1,1
MUITO ALTA A 0,3 0,2
13 Leitura e pesquisa da legislagdo no Diario Oficial Email encaminhado as demais unidades da CGRH/arquivo atualizado 30% ALTA B 0,5 0,4
MEDIA C 0,7 0,5




MUITO ALTA A 4 2,8
14 | Pesquisa, estudo e atualizagdo de banco de dados de modelos do SEI Nota técnica/despacho atualizado 30% ALTA B 6 4,2
MEDIA C 8 5,6
MUITO ALTA A 2 1,4
Reunides diversas com as demais unidades da CGRH para debate ou N . N . .
15 R ~ . - Solugdo encontrada/orientagdo fornecida ou obtida 30% ALTA B 3 2,1
orientagdo acerca da legislagdo -
MEDIA C 4 2,8
MUITO ALTA A 3 2,1
Reunides diversas com a CGRH e eventualmente suas unidades sobre
15 R Solugdo encontrada/orientagdo obtida 30% ALTA B 4 2,8
temas afetos aquela -
MEDIA C 5 3,5
MUITO ALTA A 16 11,2
16 Participagdo em treinamentos Servidor treinado nos temas afetos as atribuigdes da unidade ou ao INPI 30% ALTA B 24 16,8
MEDIA C 30 21
Pesquisa e compilagdo de informagdes em virtude de participagdo em L. . . MUITO ALTA A 8 26
17 Nota técnica ou despacho no SEI/Planilha/email 30% ALTA B 12 8,4
forga tarefa -
MEDIA C 16 11,2
MUITO ALTA A 3 2,1
18 Reunides em virtude de participagdo em forga tarefa solugdo encontrada/orientagdo obtida 30% ALTA B 4 2,8
MEDIA C 5 3,5
MUITO ALTA A 3 2,1
19 Reunides diversas com demais unidades do INPI Decisdo tomada/solucdo encontrada/orientacdo obtida ou fornecida 30% ALTA B 4 2,8
MEDIA C 5 3,5
MUITO ALTA A 8 5,6
20 Participagdo em eventos da CGRH (PROAMB, PPA,PROINS) Elaboragdo de apresentagdo no power point/palestra 30% ALTA B 12 8,4
MEDIA C 16 11,2
COORDENAGAO DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS - COADE
ATIVIDADES DO SERVICO DE CARREIRA E DESEMPENHO - SECAD
. . i Anédlise dos requisitos dos servidores; Consulta e extragdo de informagdes funcionais; MUITO ALTA A 32 22/4
1 Progressdo e Promogéo de servidores . R N 30% ALTA B 16 11,2
Atualizagdo na planilha Excel; Abertura e Instrugdo de processo no SEI. -
MEDIA C 8 5,6
. . . Anélise dos requisitos dos servidores; Consulta e extragdo de informagdes funcionais; MUITO ALTA A 4 28
2 Retribuicdo por Titulagdo L R N 30% ALTA B 2 1,4
Atualizagdo na planilha Excel; Abertura e Instrugdo de processo no SEI. -
MEDIA C 1 0,7
X N N Elaboragdo de Edital; Analise dos requisitos dos servidores; Consulta e extragdo de informagdes MUITO ALTA A 10 l
3 Movimentacdo Interna e Selecdo de Pessoal L - A ~ 30% ALTA B 5 3,5
funcionais; Atualizagdo na planilha Excel; e Abertura e Instrugdo de processos no SEI. -
MEDIA C 4 2,8
MUITO ALTA A 12 8,4
4 Avaliagdo de Desempenho Contratagdo de Metas; Repactuagdo de Metas; Relatdrios 30% ALTA B 6 4,2
MEDIA C 3 2,1
MUITO ALTA A 16 11,2
5 Avaliagdo do Estagio Probatdrio Atualizagdo de planilhas; Relatérios; Normas 30% ALTA B 8 5,6
MEDIA C 4 2,8
MUITO ALTA A 2,7 1,9
6 Ambientagdo dos Servidores Servidores ambientados e relatdrios entregues 30% ALTA B 1,3 0,9
MEDIA C 0,7 0,5
MUITO ALTA A 10 7
7 Gestdo do Teletrabalho Atualizagdo de planilhas; Relatérios; Normas; Instrugdo de processos 30% ALTA B 5 3,5
MEDIA C 4 2,8




MUITO ALTA A 2 1,4
8 Reunides diversas Reunides afetas aos processos da Unidade realizadas e decises tomadas 30% ALTA B 1 0,7
MEDIA C 0,5 0,4
Atendimento de demandas relacionadas a carreira e desempenho dos L. MUITO ALTA A 16 11,2
9 . Documentos; Processos; Relatorios 30% ALTA B 8 5,6
servidores -
MEDIA C 4 2,8
MUITO ALTA A 48 33,6
ALTA B 24 16,8
10 Elaboragdo de Procedimentos e Normas Documentos 30% MI%DIA ¢ 16 11,2
MEDIA D 12 8,4
BAIXA E 10 7
MUITO BAIXA F 8 5,6
MUITO ALTA A 0,8 0,6
11 Consulta e extra¢do de informagdes funcionais Documentos 30% ALTA B 0,4 0,3
MEDIA C 0,2 0,1
Elaboragdo de documentos (Nota Técnica, Informagao, Oficio, L o o o ) MUITO ALTA A 10 7
12 L . . ; Nota Técnica/Informagdo/minuta de portaria/minuta de decisdo/Oficio/Despacho/email 30% ALTA B 5 3,5
Despacho, email, minuta de decisdo, minuta de portaria etc.) =
MEDIA C 3 2,1
MUITO ALTA A 12 8,4
13 Participagdo em treinamentos Servidores treinados nos temas afetos a Unidade e ao INPI 30% ALTA B 6 4,2
MEDIA C 2 1,4
MUITO ALTA A 16 11,2
14 Atendimento a duvidas e questionamentos do servidor Documento; E-Mail; Despacho; e Telefonema 30% ALTA B 8 5,6
MEDIA C 6 4,2
ATIVIDADES DO CENTRO DE EDUCAGAO CORPORATIVA - CETEC
MUITO ALTA A 24 16,8
Consulta as areas demandantes; compilagdo dos dados informados; elaboragdo da minuta do
1 Elaboragdo e publicagdo do PDP documento; abertura do processo correspondente; langamento das capacitagdes no Portal 30% ALTA B 16 11,2
SIPEC; acompanhamento da execugdo; elaboragdo de relatdrio final. ,
MEDIA C 8 5,6
Analise dos requisitos e documentacdo dos servidores solicitantes; Atendimento ao servidor MUITO ALTA A 16 11,2
5 Licenca Capacitagio para esclz.lreciNmento de (‘idvidas; Consulta e extrac_;ﬁoNde informagdes funcionais; Langamento e 30% ALTA B 3 56
atualizagdes na planilha Excel; Abertura, Instrugdo e Encerramento de processo no SEl;
Cobranga de documentagdo faltante para encerramento. MEDIA C 6 4,2
Acompanhamento dos afastamentos para capacitacdo no exterior publicadas no DOU e MUITO ALTA A 10 7
3 Afastamento ao Exterior atualizagdo de planilha de controle; Consulta e extragdo de informagdes funcionaisi Instrugdo, 30% ALTA B 3 56
acompanhamento e encerramento de processos no SEI; Cobranga de documentagdo faltante
para encerramento do processo. MEDIA c 4 2,8




Anédlise dos requisitos e documentagdo dos servidores solicitantes; Atendimento ao servidor MUITO ALTA A 10 7
para esclarecimento de duvidas; Comunicar aos servidores a existéncia de curso externo;
CapacitagGes externas sem custo Consulta e extragdo de informagdes funcionais; Abertura, Instrugdo e Encerramento de 30% ALTA B 8 5,6
processo no SEI; Registro da capacitagdo no Banco de Dados e na planilha para relatérios de
capacitagOes; Cobranga de documentagdo faltante para encerramento. MEDIA c 4 28
Anédlise dos requisitos e documentagdo dos servidores solicitantes; Atendimento ao servidor MUITO ALTA A 10 7
para esclarecimento de duvidas; Consulta e extragdo de informag&es funcionais; Registro da
capacitagdo no Banco de Dados e na planilha para relatérios de capacitagdes; Abertura,
Instrugdo e Encerramento de processo no SEl; Cobranga de documentagdo faltante para
CapacitagGes externas com custo encerramento; Em caso de turma contato com a instituigdo promotora, confec¢do da lista de 30% ALTA B 8 5,6
presenca, divulgagdo do curso e solicitagdo as areas de indicagdo dos participantes, abertura,
acompanhamento e encerramento de processo para pagamento no SEl. Se contratagdo elabora
se projeto basico, dependendo do valor também elabora-se mapa de riscos e estudos B
preliminares, com langamento deste no sistema Comprasnet/SIASG/ETP Digital S ¢ 4 28
Andlise dos requisitos e documentagdo dos servidores participantes; Atendimento ao servidor MUITO ALTA A 10 7
para esclarecimento de duvidas; Consulta e extragdo de informagdes funcionais; Registro da
capacitagdo no Banco de Dados e na planilha para relatérios de capacitagbes; Abertura,
. Instrugdo e Encerramento de processo no SEI; Cobranga de documentagdo faltante para
Capacitagdes internas sem custo . 30% ALTA B 8 5,6
encerramento; Em caso de turma contato com a pessoa ou instituigdo promotora,
planejamento do curso, divulgagdo do curso e solicitagdo as dreas de indicagdo dos
participantes, confecgdo da lista de presenca e de certificados, avaliagdo do curso e abertura,
acompanhamento e encerramento de processo no SEI. MEDIA C 4 2,8
Andlise dos requisitos e documentagdo dos servidores participantes; Atendimento ao servidor
para esclarecimento de duvidas; Consulta e extragdo de informagdes funcionais; Registro da MUITO ALTA A 10 7
capacitagdo no Banco de Dados e na planilha para relatérios de capacitagbes; Abertura,
Instrugdo e Encerramento de processo no SEl; Cobranga de documentagdo faltante para
encerramento; Em caso de turma contato com a instituigdo promotora ou instrutor, com
CapacitacBes internas com custo consequente abertura de processo p‘ara pagamento (-:|0 curso a instituic§? ou da~gratificag50 30% ALTA 8 8 56
por encargo de curso ou concurso ao instrutor, planejamento do curso, divulgagdo do curso e
solicitagdo as dreas de indicagdo dos participantes, confecgdo da lista de presenga e
certificados, avaliagdo do curso e abertura, acompanhamento e encerramento de processo no
SEl. Se contratagdo elabora-se projeto basico, dependendo do valor também elabora-se mapa
de riscos e estudos preliminares, com lancamento deste no sistema Comprasnet/SIASG/ETP MEDIA C 4 2,8
Digital.
Gestdo de assuntos vinculados a capacitagdo e atribuigdes regimentais Atualizagdo de planilhas; Emissdo de relatdrios; Analise de novos normativos; Instrugdo de 30% MUI/IS_:LTA : 180 576
do CETEC processos - .
MEDIA C 3 2,1
MUITO ALTA A 10 7
Atendimento de demandas relacionadas a capacitagdo dos servidores Documentos; Relatdrios; Respostas a e-mails; Despachos em processos no SEI. 30% ALTA B 8 5,6
MEDIA C 3 2,1




10 Inserg¢do no Banco de dados e em planilha do setor de certificados Inser¢do no Banco de Dados e na planilha Relatério de Capacitagoes de certificados e 30% MUZS_:LTA ;\ 186 151,62
recebidos comprovantes de conclusdo referentes a capacitagdo de servidores realizadas. ; - -
MEDIA C 6 4,2
1 Consulta e extragdo de informages referentes a capacitagdo de Confecgdo de Relatdrios de Capacitagdo de servidores sob demanda (para servidor, para 30% MUI/IS_:LTA : i é’i
servidores SECAD, para Unidades); Elaboragdo de Estudos e Relatérios Gerenciais sob demanda. ; - -
MEDIA C 0,5 0,4
MUITO ALTA A 24 16,8
12 Elaboracdo de Procedimentos e Normas Documentos 30% ALTA B 16 11,2
MEDIA C 8 5,6
Elaboragdo de documentos (Nota Técnica, Informagéo, Oficio, . . L. - . . . MUITO ALTA A 16 11,2
o . R A X Projeto Instrucional/Nota Técnica/Informagdo/minuta de portaria/minuta de
13 Despacho, email, minuta de decisdo, minuta de portaria, Projeto . L. R 30% ALTA B 8 5,6
i decisdo/Oficio/Despacho/email ~
Instrucional, etc.) MEDIA C 6 4,2
MUITO ALTA A 8 5,6
14 Participagdo em treinamentos Servidores treinados nos temas afetos a Unidade e ao INPI. 30% ALTA B 6 4,2
MEDIA C 3 2,1
MUITO ALTA A 10 7
15 Atendimento a duvidas e questionamentos do servidor Documento; E-Mail; Despacho; Telefonema; Presencial. 30% ALTA B 8 5,6
MEDIA C 4 2,8
~ - Confecgdo de relatdrios; Abertura, instrugdo e encerramento de processos; Verificagdo e MUITO ALTA A 10 ’
16 Execugdo orgamentdria - L. 30% ALTA B 8 5,6
controle da execugdo orgamentdria. -
MEDIA C 4 2,8
Abertura, instrugdo e encerramento do processo correspondente; Verificagdo e controle da MUITO ALTA A 10 ’
17 Didrias e passagens para capacitagdes execugdo orgamentaria vinculada ao assunto; Solicitagdes, acompanhamento das mesmas e 30% ALTA B 8 5,6
cobranga de documentos para seu encerramento no sistema SCDP. .
MEDIA C 4 2,8
. X Solicitagdo de insumos para uso na secretaria e na sala de aula; Controle de estoque e MUITO ALTA A 10 !
18 Controle de insumos e arquivos do setor o e x . - L 30% ALTA B 8 5,6
patrimonio; Verificagdo e controle dos arquivos fisicos e digitais. -
MEDIA C 4 2,8
. i Reunides afetas aos processos da Unidade e reunies para planejamento das capacitagdes MUITO ALTA A 2 14
19 Reunides diversas K . 30% ALTA B 1 0,7
realizadas e com decisGes tomadas. -
MEDIA C 0,5 0,4
MUITO ALTA A 2 1,4
20 Reunides diversas com demais setores do INPI Decisdo tomada/solucdo encontrada/orientacdo obtida ou fornecida 30% ALTA B 1 0,7
MEDIA C 0,5 0,4
MUITO ALTA A 24 16,8
21 Instrugdes de processos no sistema SEI Processos encaminhados por outras areas instruidos e encaminhados a unidade competente 30% ALTA B 16 11,2
MEDIA C 8 5,6
Registros nos sistemas governamentais (portal SIPEC, ETP Digital, SCDP, . . . .. o MUITO ALTA A 2 14
22 SIOP, etc) Registro realizado e encaminhamento do processo a unidade competente 30% ALTA B 1 0,7
’ MEDIA C 0,5 0,4




ATIVIDADES DO SERVICO DE CARREIRA E DESEMPENHO - DISAO

L Langamento no SIASS - Subsistema Integrado de Saude do Servidor, no SIP e na planilha das MUITO ALTA A 2 14
1 Langamento de atestados médicos ) L 30% ALTA B 1 0,7
licengas médicas -
MEDIA C 0,5 0,4
MUITO ALTA A 2 1,4
2 Langamento de doagdo de sangue e licenga gestante Langamento no SIGEPE, no SIP e na planilha, das doagGes de sangue e licenga gestante 30% ALTA B 1 0,7
MEDIA C 0,5 0,4
Elaboragdo de oficios, envio de e-mail as Unidades SIASS solicitando o agendamento. MUITO ALTA A 12 8,4
3 Agendamento de pericias junto as Unidades SIASS Comunicagdo ao servidor do agendamento. E langamento no SIP e planilha da licenga médica 30% ALTA B 8 5,6
concedida (laudo pericial). MEDIA C 3 2,1
4 Conferéncia dos langamentos das licengas médicas, doagdes de sangue | Conferéncia dos langamentos da licengas médicas, doagSes da sangue e licenga gestante para 30% MUZS_:LTA ;\ i ;';‘
e licenga gestante o envio da planilha aos Setores competentes. ) - o
MEDIA C 0,5 0,4
N . e, ) Conferéncia da documentagdo, inclusdo e cancelamento do beneficio para o servidor e o MUITO ALTA A 16 11,2
5 Inclusdo/exclusdo da Assisténcia a Saude Suplementar (per capita) 30% ALTA B 8 5,6
dependente no SIGEPE. -
MEDIA C 4 2,8
6 Conferéncia da prestagdo de contas do pagamento do plano de saide | Recebimento através do SIGEPE (requerimentos) dos comprovante de pagamento do plano de 30% MUZS_:LTA ;\ 16200 ig
(per capita) salide com inclusdo dos adimplentes SIGEPE no beneficido da per capita. ; -
MEDIA C 30 21
} X Recebimento das documentagdes, conferéncia, calculo da medigdo e montagem do processo MUITO ALTA A 40 28
7 Processo de pagamento do Contrato de Saude Ocupacional 30% ALTA B 20 14
no SEI, para pagamento. =
MEDIA C 10 7
Inclusdo, exclusdo, alteragdo de beneficidrios no plano de saude da Encaminhamento a GEAP dos Termos de solicitagdo de Inclusdo, exclusdo e alteragdo do plano MUITO ALTA A 2 14
8 3 30% ALTA B 1 0,7
GEAP de sadde da GEAP. - .
MEDIA C 0,5 0,4
. L. Conferéncia das inclusdes, exclusdes dos beneficidrios no plano de saude da GEAP, para MUITO ALTA A 2 14
9 Conferéncia dos relatérios da GEAP . 30% ALTA B 1 0,7
atualizagdo do SIGEPE -
MEDIA C 0,5 0,4
) . . Abertura de processo no SEl, solicitagdo de pericia e encaminhamento dos documentagées MUITO ALTA A 30 21
Abertura e instrugdo de processos no SEl de Isengdo de Imposto de R N . K R L. R M
10 Renda pertinentes as Unidades SIASS, informe ao servidor do agendamento da pericia, e instrugdo do 30% ALTA B 24 16,8
processo com o laudo pericial e elabragdo de Nota Técnica MEDIA c 12 8,4
MUITO ALTA A 2 1,4
11 Processo SEI de substitui¢ao Instrugcdo processual referente as licengas médicas e licengas gestantes 30% ALTA B 1 0,7
MEDIA C 0,5 0,4
5 L. . Abertura de processo no SEI para pagamento da per capita de periodo anteriores, com MUITO ALTA A 16 11,2
12 Processo da per capita de exercicios anterioes . ~ N R 30% ALTA B 8 5,6
conferéncia das documentagdes elaboragdo de planilhas -
MEDIA C 4 2,8
MUITO ALTA A 12 8,4
13 Indicadores de Assisténcia a Saude Suplementar Elaboragdo da planilha com os indicadores da Assisténcia a Saude Suplementar 30% ALTA B 6 4,2
MEDIA C 2 1,4
MUITO ALTA A 8 5,6
14 Indicadores de licenga médica por diretoria Elaboragdo da planilha com os indicadores de licenga médica por diretoria 30% ALTA B 4 2,8
MEDIA C 2 1,4
Respostas a questionamentos realizados ao setor pelos servidores, N . MUITO ALTA A 2 14
15 , . . . Resposta a pergunta realizada 30% ALTA B 1 0,7
através de e-mail e demais requerimentos. -
MEDIA C 0,5 0,4




ATIVIDADES DA SECAO DE APOIO A ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS - SEADE

MUITO ALTA A 6 4,2
Participar de reunibes diversas afetas as competéncias do servidor da ALTA B 4 2,8
Unidade*, da Unidade ou da Coordenagdo de Assisténcia e Reunides realizadas. 30% MEDIA C 3 2,1
Desenvolvimento de Recursos Humanos MEDIA D 2 1,4
BAIXA E 1 0,7
MUITO ALTA A 12 8,4
Dar suporte a elaboracdo/revisdo de expedientes diversos de Minuta de nota técnica, comunicado, estudo, parecer, consulta, apresentagdo, oficio, ALTA B 8 5,6
competéncia das unidades subordinadas a Coordenagdo de Assisténcia | despacho, e-mail, relatdrio, consulta/langamento em sistema, tabela, planilha, grafico, entre 30% MEDIA C 3 2,1
e Desenvolvimento de Recursos Humanos outros. MEDIA D 2 1,4
BAIXA E 0,7
A 12 8,4
Elaborar expedientes diversos de competéncia do servidor da MUI/ISI_:LTA B 3 5’6
Unidade*, da Unidade, da Coordenagdo de Assisténcia e Minuta de nota técnica, comunicado, estudo, ata, parecer, consulta, apresentagao, oficio, 30% VIEDIA C 3 2'1
Desenvolvimento de Recursos Humanos ou de suas Unidades despacho, e-mail, relatério, tabela, planilha, gréfico, entre outros. ; MEDIA 5 B 1'4
Subordinadas -
BAIXA E 0,7
MUITO ALTA A 40 28
Elab: i tivo d téncia d idor da Unidade* B 24 16,8
aborar/revisar normativo de comp'e encia do servidor da Unidade™ ou Minutas de Instrugdo Normativa, Portaria, entre outros. 30% AI:TA .
da Unidade MEDIA C 17,5 12,3
MEDIA D 12 8,4
Dar suporte a elaboragdo/revisdo de normativo de competéncia do MUITO ALTA A 40 28
idor da Unidade*, da Coord do de Assisténci . o . . B 24 16,8
servt o'r anicade”, da L.oordenagdo de AssIS enc!a € Minutas de Instrugdo Normativa, Portaria, entre outros. 30% AI:TA
Desenvolvimento de Recursos Humanos ou de suas Unidades MEDIA C 17,5 12,3
Subordinadas MEDIA D 12 8,4
MUITO ALTA A 40 28
Elab: isar d tagdo d todologias d B 24 16,8
aborar/revisar OEur'r'\en aga0 K © process?s € metodo og@s © Minuta de fluxograma, procedimento, cartilha, manual, formuldrio, tabela, entre outros. 30% AI:TA -
trabalho de competéncia do servidor da Unidade* ou da Unidade MEDIA C 16 11,2
MEDIA D 12 8,4
Dar suporte a elaboragdo/revisdo de documentagao de processos e MUITO ALTA A 40 28
metodologias de trabalho de competéncia do servidor da Unidade*, da . . . L. ALTA B 24 16,8
. . X Minuta de fluxograma, procedimento, cartilha, manual, formuldrio, tabela, entre outros. 30%
Coordenacdo de Assisténcia e Desenvolvimento de Recursos Humanos MEDIA C 16 11,2
e de suas Unidades Subordinadas MEDIA D 12 84
A 16 11,2
Encaminhar/responder demandas ou prestar/solicitar esclarecimentos MUZS_:LTA B 3 56
sobre temas de competéncia do servidor da Unidade*, da Unidade, da . - -
~ N . Troca de e-mail, conversa por telefone/chat, entre outros. 30% MEDIA C 4 2,8
Coordenagdo de Assisténcia e Desenvolvimento de Recursos Humanos VIEDIA D 2 14
ou de suas Unidades Subordinadas -
BAIXA E 0,7
A 20 14
Analisar processos de competéncia do servidor da Unidade™, da Registro de ciéncia, despacho de encaminhamento, orientagdes para fins de conformidade, MUI/II?F:LTA B 16 11,2
Unidade, da Coordenac3o de Assisténcia e Desenvolvimento de g » desp ’ coes p ! 30% - z
i i entre outros. MEDIA C 8 5,6
Recursos Humanos ou de suas Unidades Subordinadas -
MEDIA D 6 4,2
Autuar processos ou realizar langamentos em sistemas informatizados MUITO ALTA A 20 14
de competéncia do servidor da Unidade*, da Unidade ou da ) , . . ) ALTA B 16 11,2
~ oA i Documento instruido em processo ou langamento em sistema informatizados 30% -
Coordenagdo de Assisténcia e Desenvolvimento de Recursos Humanos MEDIA C 8 5,6
ou de suas Unidades Subordinadas MEDIA D 6 4,2




MUITO ALTA A 16 11,2
Monitorar o cumprimento e manter controle de prazos de demandas . .
N ~ A . Lembrete/cobranga (e-mail, chat, despacho, entre outros) sobre prazo para atendimento de
11 | afetas a Coordenacgdo de Assisténcia e Desenvolvimento de Recursos R 30% ALTA B 8 5,6
. i . demanda, planilha de controle.
Humanos ou as suas Unidades Subordinadas ,
MEDIA C 6 4,2
MUITO ALTA A 30 21
- . ALTA B 24 16,8
Participar de treinamento regularmente instituido (curso, workshop, . . - . . - -
12 P . € . ( P Servidor treinado, habilitado, orientado, certificado. 30% MEDIA C 12 8,4
oficina, palestra, semindrio, entre outros) =
MEDIA D 6 4,2
BAIXA E 2 1,4
COORDENAGAO DE ADNINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS - COARH
TABELA DE ATIVIDADES DA DIVISAO DE REGISTROS FUNCIONAIS - DIREF
Registro de homologagdo e alteragdo de férias de todos os servidores Férias tempesivamente alteradas, obsevado o cronograma da folha de pagamento e MUITO ALTA A 16 11,2
1 . ) ) L ) 30% ALTA B 14 9,8
nos sistemas governamentais (SIAPE e SIAPENET) dispositivos previstos em normas ~ .
MEDIA C 12 8,4
MUITO ALTA A 4 2,8
2 Produzir e entregar declaragées Declaragdes emitidas, assinadas e entregues ao servidor requerente 30% ALTA B 3 2,1
MEDIA C 2 1,4
Registro de licengas para capacitagdo, para tratar de interesses MUITO ALTA A 26 18,2
3 | particulares e para acompanhar cénjuge nos sistemas governamentais | Registro de licengas e afastamentos ao servidor, nos termos de ato da autoridade competente 30% ALTA B 20 14
(SIGEPE) MEDIA C 16 11,2
Solicitagdo e/ou inclusdo de documentos no AFD (assentamento L . MUITO ALTA A 9 63
4 . . R Solicitagdo atendida 30% ALTA B 6 4,2
funcional digital) dos servidores -
MEDIA C 3 2,1
MUITO ALTA A 24 16,8
Duvida atendida, -mail, f ta d icagdo i , -
5 Atendimento 3 diividas do servidor Uvida atendida, por e-mai erramén a ecomurﬂcagao integrada, telefonema e outros 30% ALTA 5 20 "
meios de comunicagdo -
MEDIA C 16 11,2
MUITO ALTA A 24 16,8
6 Instrugcdo de processos no SEI Processos instruidos e encaminhados a unidade competente 30% ALTA B 20 14
MEDIA C 16 11,2
MUITO ALTA A 5 3,5
7 Registro de titulagdo RT e GQ nos sistemas governamentais (SIAPE) Registro realizado e encaminhamento do processo a unidade competente 30% ALTA B 5 3,5
MEDIA C 4 2,8
Registros nos sistemas governamentais de ocorréncias sem impacto . . MUITO ALTA A 2 14
8 ! Rk . . X Registro realizado e encerramento do processo 30% ALTA B 1 0,7
financeiro (remogdo, elogio funcional) (SIGEPE) -
MEDIA C 0,5 0,4
Registros nos sistemas governamentais de ocorréncias com impacto MUITO ALTA A 10 7
9 | financeiro (progressdo e promogdo; designagdo e dispensa DAS, FCPE, Registro realizado e encaminhamento do processo a unidade competente 30% ALTA B 8 5,6
FG; vacancia) (SIGEPE) MEDIA C 3 2,1
ATIVIDADES DO SERVICO DE APOSENTADORIAS E PENSOES - SERAP
. N Instrugdo processual apos analise do pedido e despacho no SEI a drea seguinte; eventuais MUITO ALTA A 12 84
1 Aposentadoria (antes da concessdo) K 30% ALTA B 28 19,6
registros no SIAPE -
MEDIA C 44 30,8
2 Aposentadoria (apds a concessdo) Registro da concessdo no sistema; instrugdo processual e despacho a drea seguinte 30% MUI/IS_:LTA Q ; ;'i
Y . Instrugdo processual apds analise do pedido e despacho no SEI a drea seguinte; eventuais MUITO ALTA A 8 56
3 Pensdo civil (antes da concessao) ] 30% ALTA B 16 11,2
registros no SIAPE =
MEDIA C 27 18,9




4 Pensdo civil (apds a concessdo) Registro da concessdo no sistema; instrugdo processual e despacho a drea seguinte 30% MUZS_:LTA ;\ ; ;'i
. N Instrugdo processual apos analise do pedido e despacho no SEI a drea seguinte; eventuais MUITO ALTA A 12 84
5 Abono de permanéncia (antes da concessdo) ] 30% ALTA B 28 19,6
registros no SIAPE -
MEDIA C 44 30,8
6 Abono de permanéncia (apds a concessdo) Registro da concessdo no sistema; instrugdo processual e despacho a drea seguinte 30% MUI/IS_:LTA : 8': 8':
MUITO ALTA A 8 5,6
7 Averbagdo de tempo anterior de servico Registros no SIAPE e instrugdo processual 30% ALTA B 16 11,2
MEDIA C 24 16,8
« . P . Instrugdo processual apés andlise do pedido e despacho no SEI a drea seguinte; eventuais MUITO ALTA A 45 3,2
8 Concesséo de licenga prémio (antes da concessao) K 30% ALTA B 8 5,6
registros no SIAPE -
MEDIA C 16 11,2
9 Concessdo de licenga prémio (apds a concessdo) Registro da concessdo no sistema; instrugdo processual e despacho a drea seguinte 30% MUI/IS_:LTA : 8': 8':
MUITO ALTA A 0,5 0,4
10 Emissdo de declaragdo Emissdo de documento com as informagdes necessarias 30% ALTA B 1 0,7
MEDIA C 3 2,1
MUITO ALTA A 2,5 1,8
11 Emissdo de certiddo de tempo de contribuigdo Entrega ao ex-servidor de documento emitido com base na Portaria MPS 154/2008 30% ALTA B 5 3,5
MEDIA C 8 5,6
12 Isengdo de IR Instrugdo processual 30% MUITO ALTA A ! 07
ALTA B 3 2,1
MUITO ALTA A 3 2,1
13 Auxilio-funeral Registros no SIAPE e instrugdo processual 30% ALTA B 4 2,8
MEDIA C 6 4,2
. . Detalhamento de questionamento do setor e juntada de documentos necessdrios para MUITO ALTA A 40 28
14 Elaboragdo de consultas (internas ou externas) .. 30% ALTA B 80 56
tratamento do assunto no dmbito da CGRH -
MEDIA C 120 84
MUITO ALTA A 1 0,7
Respostas a questionamentos realizados ao setor (por servidores ou L . . ALTA B 4 2,8
15 . . . . . Emissdo de resposta a pergunta realizada 30% -
ndo) através de e-mail e demais requerimentos MEDIA C 8 5,6
MEDIA D 16 11,2
MUITO ALTA A 1,5 1,1
16 Encerramento de aposentadoria ou pensdo civil Registros no SIAPE, instrugdo processual e despacho a area seguinte 30% ALTA B 3 2,1
MEDIA C 5 3,5
. - Despacho contendo subsidios a solicitagao judicial e possivel juntada de documentos para MUITO ALTA A 8 26
17 Instru¢do de demandas judiciais - L. 30% ALTA B 24 16,8
comprovar o que foi informado no texto, caso necessario -
MEDIA C 56 39,2
MUITO ALTA A 8 5,6
D h d ti tos da Auditori ivel juntada de d t -
18 Respostas a demandas da Auditoria espacho para responder aos ques |onan?¢?n os da Auditoria e possivel jun la. a de documentos 30% ALTA 5 2 168
para comprovar o que foi informado no texto, caso necessario -
MEDIA C 56 39,2
MUITO ALTA A 6 4,2
Despacho para respond ti tos da CGU ivel juntada de d t -
19 Respostas a diligéncias da CGU p p: ponder aos ques |0n‘a.men os da e possivel junta ’a. e documentos 30% ALTA 5 22 168
para comprovar o que foi informado no texto, caso necessario -
MEDIA C 56 39,2
20 Suspensdo e restabelecimento de pagamento Registros no SIAPE, instrugdo processual e despacho a area seguinte 30% MUI/IS_:LTA : ;'2 ;'i




MUITO ALTA A 1 0,7
21 Registro de atos no e-Pessoal Ato registrado no sistema e-Pessoal, conforme orientages na IN TCU n2 78/2018 30% ALTA B 2,5 1,8
MEDIA C 5 3,5
ATIVIDADES DA DIVISAO DE PAGAMENTOS - DIPAG
. . 68 47,6
. - . L Processos SEI tramitados (ou seja, instruidos) em menor tempo possivel, resultando na MUITO ALTA A
Instruir Processos: produtividade vinculada ao tempo de tramitagdo no ~ . X . . . R R
1 SEl redugdo do indice criado para medir a produtividade (quantidade de documentos inseridos / 30% ALTA B 36 25,2
tempo de tramitagdo dos processos) B
MEDIA C 18 12,6
3 2,1
X Atendimento ao pleito do servidor (deferimento, calculo e langamento; em caso de MUITO ALTA A -
2 Atender requerimentos SIGEPE . . N N 30% ALTA B 2 1,4
inconsisténcia de documentagdo, retorno para corregdo) -
MEDIA C 1 0,7
- 0,7 0,5
X . . Resposta ao questionamento ou atendimento ao pleito do servidor dentro do prazo (maximo MUITO ALTA A
3 Atender aos servidores (consultas e documentagées por e-mail)* . 30% ALTA B 0,3 0,2
de 5 dias uteis) -
MEDIA C 0,2 0,1
Participar em elaborac¢do/atualizacdo de normas ou materiais . . " . . MUITO ALTA A 30 21
. i K o X - Documentos de qualidade, com informagdes relevantes aos servidores, que permitam
4 instrucionais, ou de materiais institucionais de orientagdo aos . R L 30% ALTA B 24 16,8
R economia de tempo e que evitem ou diminuam o retrabalho na CGRH -
servidores. MEDIA C 12 8,4
Consultar ao Ministério da Economia, ao Orgdo Central SIPEC ou MUITO ALTA A 2 14
5 qualquer outra drea ou 6rgdo (TCU/AGU, RFB, etc...), acerca de Consultas efetivadas, acompanhadas e com respostas remetidas as dreas interessadas para 30% ALTA B 1 07
informagdo necessdria ao INPIpara a DIPAG ou outra area do Instituto continuidade dos tramites referentes a elas. ? !
para instrugdo ou continuidade de processo MEDIA I 0,5 0,4
L. - L. Relatdrio conferido e atualizado mensalmente, garantindo acuracia das informacg&es que serdo MUITO ALTA A 3 21
6 Elaborar Relatério Mensal de Reposigdo ao Erario (Mensal ou Anual) . . 30%
remetidas ao TCU pela Coordenagdo (COARH)
ALTA B 2 1,4
5 3,5
Elaborar manifestagées técnicas nos processos abarcados pelas Despachos com fundamentagdo técnica correta e suficiente para o atendimento do MUITO ALTA A .
7 N X . . ) 30% ALTA B 3 2,1
competéncias da DIPAG interessado e para a facilitar a melhor decisdo acerca do objeto tratado -
MEDIA C 1 0,7
8 Elaboragdo, registro e envio da SEFIP (conectividade social e inser¢do | Elaboragdo de documentagdo correta, com verificagbes acerca dos servidores abarcados e dos 30% MUITO ALTA A 21
no processo de apropriagdo de folha mensal) valores que compordo a Guia de Recolhimento da Previdéncia Social (GPS) ? !
9 Elaboragio da DIRF/RFB do INPI Elaboragdo de documentagédo correta, com verificagdes acerca dos fornecedores abarcados na 30% MUITO ALTA A 20 28
¢ SEDE e nos ESCRITORIOS REGIONAIS DO INPI ’
Elaboragdo de documentagdo correta, com verificagGes acerca dos servidores abarcados na
10 Elaboracdo da DIRF/RFB dos servidores do INPI ¢ ¢ ¢ 30% MUITO ALTA A 48 33,6

SEDE e nos ESCRITORIOS REGIONAIS DO INPI




ATIVIDADES DA SECAO DE APOIO A ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS - SEARH

B 8 5,6
Participar de reuniGes diversas afetas as competéncias do servidor da l\jIF:-I;'IAA C 2 2’8
Unidade*, da Unidade ou da Coordenagdo de Administragdo de Reunides realizadas. 30% VIEDIA 5 5 1'4
Recursos Humanos -
BAIXA E 1 0,7
Revisdo da carta de servigos, inser¢do de dados na intranet, inser¢do de comunicados na MUITO ALTA A 16 11,2
. . . i intranet, estudos, atualizagdo da estrutura de chefias conforme a expedi¢do de portarias de ALTA B 5,6
Elaborar expedientes diversos de competéncia do servidor da R - K R N . . R
. R ~ L. ~ designagdes e dispensas e inser¢do desta na intranet, elaboragdo das folhas individuais de B
Unidade*, da Unidade, da Coordenagdo de Administragdo de Recursos RO ~ K . 30% MEDIA C 4 2,8
i R frequéncia e insergdo desta na intranet, atas, pareceres, consultas, extragdo de dados do SIAPE
Humanos ou de suas Unidades Subordinadas . . ) ~ L. . L. .
e envio as unidades quando requerido, apresentagdo, oficio, despacho, e-mail, relatério, MEDIA D 2 1,4
tabela, planilha, grafico, entre outros. BAIXA £ 1 0,7
Monitorar o cumprimento e manter controle de prazos de demandas . - . MUITO ALTA A 16 11,2
. . . . . Lembrete/cobranga (e-mail, despacho, reuniGes on line, entre outros) sobre prazo para
afetas a Coordenagdo de Administragdo de Recursos Humanos ou as R ) 30% ALTA B 8 5,6
Unidades Subordinad atendimento de demanda, planilha de controle.
suas Unidades Subordinadas MEDIA C 6 42
MUITO ALTA A 16 11,2
Encaminhar/Registrar no sistema / responder demandas ou ALTA B 8 56
prestar/solicitar esclarecimentos sobre temas de competéncia do Troca de e-mail, conversa por telefone/Reunides on line / Registros SIAPE de habilitagdo de 30% VIEDIA P 2 8
servidor da Unidade*, da Unidade, da Coordenagdo de Administragdo senhas para homologagado de férias (das chefias) ? 4
de Recursos Humanos ou de suas Unidades Subordinadas MEDIA D 2 14
BAIXA E 1 0,7
Envio a Coordenagdo-Geral de Auditoria interna da folha-SIAPE - do Planejamento do MUITO ALTA A 20 14
Elaboragdo/revisdo de relatdrio de Reposigdo ao Erdrio para envio a Ministério da Economia no més de Janeiro de cada ano, do acompanhamento anual de todas 30% ALTA 8 16 112
Auditoria da Folha do Ministério da Economia as reposigdes ao erario realizadas no ano anterior em folha no ano e das Guias de ? !
Recolhimento da Unido emitidas e com recolhimento confirmados. MEDIA c 3 5.6
Extragdo de dados sistémicos, elaboragdo e compilagdo de informagdes, verificagdo e MUITO ALTA A 20 14
. . L. conferéncia e envio a COARH para apreciagdo, revisdo e remessa a Se¢do de Governanga da
Elaboragdo/revisdo de relatério anual ao TCU 30% B 16 11,2
cao/ CGRH das informagdes requisitadas as unidades da Coordenagdo de Administragdo de ? ALTA !
Recursos Humanos para envio ao Tribunal de Contas da Unido relativas ao ano anterior. MEDIA I 8 56
Envio a Coordenagdo-Geral de Auditoria interna da folha-SIAPE - do Planejamento do MUITO ALTA A 20 14
Elaboragdo/revisdo de relatdrio dos Processos da ON SEGEP/MP n2 Ministério da Economia no més de Janeiro de cada ano, do acompanhamento anual de todos
L . ; A . ~ ) 30% ALTA B 16 11,2
04/13 ao Ministério da Economia 0S processos que seguiram os tramites norteados pela da Orientagdo Normativa SEGEP/MP
ne04/13. c
MEDIA C 8 5,6
Dar suporte a elaboragdo/revisdo de documentagao de processos e MUITO ALTA A 20 14
metodologias de trabalho de competéncia do servidor da Unidade*, da X i i L.
- o N Minuta de fluxograma, procedimento, cartilha, manual, formuldrio, tabela, entre outros. 30% ALTA B 16 11,2
Coordenagdo de Administragdo de Recursos Humanos e de suas
Unidades Subordinadas MEDIA c 3 56




Autuar processos ou realizar langamentos em sistemas informatizados . , . . MUITO ALTA A 20 14
. . X ) Documento instruido em processo ou langamento em sistema (processos especificos quando
de competéncia do servidor da Unidade*, da Unidade ou da , R X A ] R = ALTA B 16 11,2
9 ~ : ~ ha necessidade), registro de ciéncia, despacho de encaminhamento, orientagdes de 30% -
Coordenagdo de Adminstragdo de Recursos Humanos ou de suas . MEDIA C 56
Unidades Subordinad conformidade, entre outros. 4
nidades Subordinadas MEDIA D 4,2
MUITO ALTA A 30 21
" = . Quando necessario, preliminarmente envio as dreas correlatas para alguma revisdo
Analisar e dar tratamento aos Processos de Exercicios Anteriores e X N Y. . ALTA B 24 16.8
. X X processual(documental). Envio de Declaragdo de ndo ajuizamento ao servidor e aguardo do g
10 |verificar as suas metodologias de trabalho e cumprimentos de normas e , L i i K 30%
R L K seu retorno. Apds, emissdo de despacho conclusivo nos termos da Portaria Conjunta SEGEP- MEDIA C 12 84
disposicGes legais. SOF n202/12 4
’ MEDIA D 6 4,2
Quando necessdrio, preliminarmente envio as areas correlatas para alguma revisdo MUITO ALTA A 30 21
processual(documental). Emissdo de despacho inicial nos termos da Orientagdo Normativa
SEGEP-MP n204/13 a CGRH para aprovacdo processual. Apds, emissdo da primeira notificacdo
Analisar e dar tratamento aos Processos de Regularizagdo de Dados |ao servidor com prazo de 15 dias para manifestagdo. Passados o prazo se houver manifestagdo ALTA B 24 16,8
11 |Cadastrais de Servidores e Pensionistas e verificar as suas metodologias | emissdo de despacho para enviar a CGRH para apreciar e deferir ou ndo e se ndo houver a dita 30%
de trabalho e cumprimentos de normas e disposigdes legais. manifestagdo, para decidir a reposigdo nos termos da Orientagdo Normativa SEGEP-MP MEDIA c 12 8.4
n204/13. Apds o processo retorna e é emitida a segunda notificacdo ao servidor com prazo de
10 dias para recurso. Apds esse prazo é expedido despacho e enviado os autos a CGRH para
aprecia¢do de recurso, se houver e/ou autoriza¢do e prosseguimento. MEDIA D 6 4,2
MUITO ALTA A 30 21
ALTA B 24 16,8
Participar de treinamento regularmente instituido (curso, workshop, . . - . . - -
12 P . & . ( P Servidor treinado, habilitado, orientado, certificado. 30% MEDIA C 12 8,4
oficina, palestra, seminario, entre outros) -
MEDIA D 6 4,2
BAIXA E 2 1,4
Quando necessério, preliminarmente envio as areas correlatas para alguma revisdo MUITO ALTA A 20 28
processual(documental). Emissdo de despacho inicial nos termos do art.n204 da Orientagdo
Normativa SEGEP-MP n205/13 a CGRH para aprovagdo processual. Apds, emissdo da primeira
notificagdo ao servidor com prazo de 15 dias para manifestagdo. Passados o prazo se houver ALTA B 2 16.8
Analisar e dar tratamento aos Processos de Reposi¢do ao Erario e manifestagdo emissdo de despacho para enviar a CGRH para apreciar e deferir ou ndo e se ndo ’
13 |verificar as suas metodologias de trabalho e cumprimentos de normas e[ houver a dita manifestagdo, para decidir a reposi¢do nos termos do art.n207 da Orientagdo 30%
disposicGes legais. Normativa SEGEP-MP n205/13. Apds o processo retorna e é emitida a segunda notificacdo ao , c 16 112
servidor com prazo de 10 dias para recurso. Apos esse prazo é expedido despacho e enviado MEDIA ’
os autos a CGRH para apreciacdo de recurso, se houver e/ou autorizagdo de implantacdo da
reposigdo. Apos autorizados os autos retornam a unidade(SEARH), que emite um despacho |
para a DIPAG visando implantar em folha, custédia e acompanhamento. MEDIA D 12 84
MUITO ALTA A 40 28
N . . . . Projetos especiais - Mapeamento de Processos junto a PROCOMEX e CQUAL - Projeto de
Dar suporte a elaboragdo/revisdo de normativo de competéncia do L R N - ALTA B 24 16,8
. R N . - modernizagdo da Intranet (parceria DIREF) - Alteracdo de Manual da CQUAL para adequagdo 4
14 | servidor da Unidade*, da Coordenagdo de Administragdo de Recursos L. X s . R . 30%
X X de normas e formuldrios das unidades - Plano de agdo para gestdo de risco (elaboragdo com as - c 175 123
Humanos ou de suas Unidades Subordinadas . R - R ) MEDIA , ,
unidades e acompanhamento e informagdo mensal a CQUAL) - SISREF (parceria DIREF).
MEDIA D 12 8,4




TABELA DE ATIVIDADES DA COORDENAGAO-GERAL DE ORGAMENTO E FINANCAS - CGOF

ATIVIDADES ESPECIFICAS DA COORDENAGAO-GERAL RELACIONADAS A GESTAO ORGAMENTARIA, FINANCEIRA E CONTABIL

MEDIA J 6 4,2
Pl j to, Elab do, E a Al h to de Projet D Ivi t K 8 5,6
Atividade exclusiva de assessoria e apoio (Gabinete e Unidades) anejamento, Elaboragdo, Execugdo e Acompanhamento de Projetos para Desenvolvimento 30% ALTA
da CGOF MUITO ALTA Q 32 22,4
MUITO ALTA R 40 28
MUITO BAIXA A 0,25 0,25
0,5 0,5
- . N Assinatura da Notas Orgamentarias de Empenho, Contratos de Cambio junto ao Atendimento MUITO BAIXA B - -
Atividades Gerenciais da CGOF e de Acompanhamento da Execugdo . N . . . BAIXA D 1 1
) K L. do BB e Notas de Liquidagdo; Autorizagdo eletronica de pagamentos, inclusive folha de 0%
Financeira e Orgamentaria . BAIXA F 2 2
pagamento de pessoal; Cadatro de Ordenador de Despesas junto ao banco -
MEDIA G 2,5 2,5
MEDIA H 3 3
« . N 0,5 0,5
Procedimentos relacionados a indicagado de servidores na participagdo em cursos, grupos de MUIE';I'/-C\)IXB/_/\-\IXA z 075 05
Atividades Gerenciais de Pessoal da CGOF trabalhos, planos de agdes, pontos focais para tarefa distintas etc., Procedimentos 0% BAA 5 '1 le
relacionados a indicagdo de Chefia e Analise e Homologagao de periodo de férias do servidor.
BAIXA E 1,5 1,5
ATIVIDADES GERAIS
MUITO BAIXA A 0,25 0,2
MUITO BAIXA B 0,5 0,4
Atividades no Sistema Eletrdnico de Informacdes - SEI Ab’e.rtura de Processo Analise Prossecual Assinatura de Documentos com revisdo Despacho 20% BAIXA C 0,75 0,6
Oficio BAIXA D 1 0,8
BAIXA E 1,5 1,2
BAIXA F 2 1,6
MUITO BAIXA B 0,5 0,5
BAIXA D 1 1
BAIXA F 2 2
Participagdo em reuniGes e treinamento diversos Participagdo em reunido Participagdo em treinamento Treinamento ofertado 0% MEDIA H 3 3
MEDIA | 4 4
MEDIA J 6 6
ALTA K 8 8
MUITO BAIXA B 0,5 0,4
Atendimento a outras demandas (Minutas de documentos, Minuta de . . L. L N BAIXA D L 08
L. L. N L. L L Minuta de documento elaborada Minuta de Oficio elaborada Oficio elaborado Apresentagdo BAIXA F 2 1,6
Oficios, Oficios, ApresentacGes, Relatérios, Projecoes e Andlises L. - . - X =
i . L. elaborada Relatério elaborado Projegdo elaborada Planilha elaborada Analises diversas 20% MEDIA H 3 2,4
diversas, Notas e Pareceres Técnicos) afetas aos processos/atividades L. - =
da Unidade elaborada Nota Técnica Parecer Técnico MEDIA | 4 3,2
MEDIA J 6 4,8
ALTA K 8 6,4
BAIXA C 0,75 0,6
BAIXA D 1 0,8
Atualizagdo da Intranet e do Portal do INPI Intranet atualizada Portal INPI atualizado. 20% BAIXA F 2 1,6
MEDIA H 3 2,4
MEDIA | 4 3,2
MUITO BAIXA B 0,5 0,4
BAIXA D 1 0,8
Avaliagdo de servidores Servidor avaliado 20% BAIXA F 2 1,6
MEDIA H 3 2,4
MEDIA I 4 3,2




MUITO BAIXA B 0,5 0,4
BAIXA D 1 0,8
9 Planejamento de reunides e atividades Planejamento realizado 20% BAIXA F 2 1,6
MEDIA H 3 2,4
MEDIA I 4 3,2
MUITO BAIXA B 0,5 0,4
. . . L. . |Documento revisado/aprovada Minuta revisada/aprovada Apresentagdes revisada/aprovada BAIXA D 1 0.8
10 Rewsa’o,'Aprova'(;a(z de Minutas d,e d.ocumentos’, OfICIOS' Al[?resen'tagoes, Portaria revisada/aprovada Relatdrio revisado/aprovado Projec3o revisadaaprovada Analise 20% B/%IXA F 2 16
Relatdrios, ProjegBes; Parecer Técnico, Nota Técnica, Andlises diversas ' L. . - . MEDIA H 3 2,4
revisada/aprovada Parecer técnico revisado/aprovado Nota Técnica revisada/aprovado -
MEDIA | 4 3,2
MEDIA J 6 4,8
MUITO BAIXA A 0,25 0,25
MUITO BAIXA B 0,5 0,5
BAIXA C 0,75 0,75
BAIXA D 1 1
11 Atendimento e Questionamento de davidas LigagOes telefénicas E-mail Fale Conosco Ouvidoria 0% BAIXA E 1,5 1,5
BAIXA F 2 2
MEDIA G 2,5 2,5
MEDIA H 3 3
MEDIA | 4 4
MUITO BAIXA A 0,25 0,2
MUITO BAIXA B 0,5 0,4
Atividades relacionadas a gestdo de risco, a gestdo da qualidade, a |Demanda de auditoria respondida Sistema/planilha de qualidade preenchida Sistema/planilha BAIXA ¢ 0.75 0.6
12 gestdo de recursos humanos, a auditoria interna e a Gestdo da de risco preenchida Planilha de capacitagdo preenchida Levantamento de Tecnologia da 20% BAIXA D ! 0.8
Tecnologia da Informagdo Informacdo realizado BAIXA £ L> 12
BAIXA F 2 1,6
MEDIA G 2,5 2
MEDIA H 3 2,4
ATIVIDADES RELACIONADAS A GESTAO ORCAMENTARIA E DE CUSTOS
BAIXA D 1 0,8
BAIXA F 2 1,6
Relatdrio Trimestral de Custo; Relatério Trimestral da Receita da Despesa; Panorama MEDIA H 3 2,4
13 Elaboragdo de Relatérios Gerenciais do Orgamento e de Custos Orgamentario; Relatérios Mensais; Relatdrios de Execugdo das Ag¢des e Relatdrios de 20% MEDIA | 4 3,2
Acompanhamento ALTA K 8 6,4
MUITO ALTA P 24 19,2
MUITO ALTA R 40 32
MUITO BAIXA B 0,5 0,45
N . . . Bases de dados da Receita, da Despesa e de Custos elaboradas e atualizadas; Planilhas de BAIXA D 1 0,9
Elaborag3o, atualizagdes e melhorias das Planilhas de L. . R .
14 L. acompanhamento orgamentdrio elaboradas e atualizadas; Planilhas de Apuragdo de Custos 10% BAIXA F 2 1,8
Acompanhamento Orgamentario e de Custos . -
elaboradas e atualizadas MEDIA H 3 2,7
MEDIA I 4 3,6
MUITO BAIXA A 0,25 0,25
15 TransagBes or¢gamentdrias realizadas no Sistema Integrado de Detalhamento Orgamentario, Bloqueio Orgamentdrio, e Nota de Crédito realizados; Termo de 0% MUITO BAIXA B 0,5 0,5
Administragdo Financeira - SIAF| Execugdo Orgamentaria cadastrado ou aditivado BAIXA C 0,75 0,75
BAIXA D 1 1
BAIXA D 1 1
16 Atividades orcamentaria realizadas no Sistema Integrado de Alteragdo Orgamentdria solicitada; Proposta Or¢gamentdria langada; Acompanhamento fisico e 0% BAIIXA F 2 2
Planejamento e Orgamento - SIOP financeiro preenchido; Pevisdo e revisdo da receita langada MEDIA H 3 3
MEDIA | 4 4




17 Cadastramento e atualizagdes de Teto Orgamentario realizadas no Teto orgamentario para despesas com viagens cadastrado; Teto orgamentdrio com viagens 0% MUITO BAIXA A 0,25 0,25
Sistema de Concessdes de Didrias e Passagens - SCDP atualizado. MUITO BAIXA B 0,5 0,5
MUITO BAIXA A 0,25 0,2
18 Emissdo de Declaragdo de Disponibilidade Declaragdo de Disponilidade emitida 20% MUITO BAIXA B 0.5 04
BAIXA C 0,75 0,6
BAIXA D 1 0,8
ATIVIDADES RELACIONADAS A GESTAO FINANCEIRA
Andlise processual com Nota Orgamentéria de Empenho (NOE) emitida ou despacho emitido BAIXA ¢ 0.75 0,53
19 Execugdo or¢gamentdria explicando motivo da inviabilidade de emissdo da NOE. Consulta sobre natureza de despesa 30% BAIXA D 1 0.7
respondida. BAIXA E 1,5 1,05
BAIXA F 2 1,4
Analise processual com documento de pagamento/recolhimento emitido ou despacho emitido MUITO BAIXA B 0.5 0,35
20 Execugdo Financeira explicando o motivo da inviabilidade de execug¢do do pagamento/recolhimento. Regularizagdo 30% gi:iﬁ E lf 11'045
de pagamento efetuada. - -
MEDIA G 2,5 1,75
21 Apropriacio da folha de pagamento de pessoal Folha de Pagamento de Pessoal paga, com rfcolhimentos obrigatérios efetuados e eventuais 5% MUITO ALTA Q 3 24
devolugdes tratadas.
22 Restituigdo de retribuigbes - DIPEF Restituigdo de taxa paga. 30% BAIXA C 0,7 0,5
L Conferéncia de atividade realizada, o que pode incluir comunicagdo com o servidor MUITO BAIXA A 0.25 0,25
23 Conferéncia - DIPEF . . , 0% MUITO BAIXA B 0,5 0,5
responsavel para eventual corregdo de equivocos. - -
BAIXA C 0,75 0,75
Transaces realizadas no Sistema Integrado de Administracio Recurso financeiro aplicado. Recurso financeiro resgatado. Recurso financeiro remanejado. mﬂgg 32:)): ;\ 0(;255 061;5
24 ) X Cadastro de credor efetuado. Cadastro de domicilio bancario efetuado. Programagdo 0% - -
Financeira - SIAFI . . -, . BAIXA C 0,75 0,75
financeira emitida. Mensagem SIAFI enviada. s .
BAIXA D 1 1
25 Relatdrio de execugdo financeira Relatdrio de execugdo financeira atualizado. 30% BAIXA E 1,5 1,05
26 Controle de rendimento conta Unica aplicado pela STN Planilha de controle de rendimento da Conta Unica atualizada. 30% BAIXA F 2 1,4
MEDIA G 2,5 1,8
MEDIA H 3 2,1
MEDIA | 4 2,8
Elaboragdo de planilha de acompanhamento, Atualizagdo de planilha de acompanhamento, MEDIA J 6 4,2
27 Realizagdo de Liquidagdo Financeira Analise da legislacdo tributaria, Analise do contrato/termo de referéncia, Apuracdo dos 30% ALTA K 8 5,6
calculos de retengdo, Emissdo de certidoes. ALTA L 10 7
ALTA M 12 8,4
MUITO ALTA N 16 11,2
MUITO ALTA (¢] 20 14
28 Atividade de Conferéncia de Liquidacio Conferéncia de saldo e tipo de empenho; verifi‘cagéo da escrituragdo dos valores, aliquota, 20% mﬂ:lg 2::)): ;\ 06,255 g'i
glosas, conferencia documental.
BAIXA C 0,75 0,6
BAIXA D 1 0,7
BAIXA E 1,5 1,05
BAIXA F 2 1,4
29 Atividade de Devolugdo Processual por Pendéncia Despacho circunstanciado sobre pendéncias apontadas; assinatura de documento SEI. 30% MEDIA G 2,5 1,75
MEDIA H 3 2,1
MEDIA | 4 2,8
MEDIA J 6 4,2
MUITO BAIXA A 0,25 0,2
30 Atividade de Forga Tarefa Demanda Pontual Atendida 20% MUITO BAIXA B 0,5 0,4
BAIXA D 1 0,8




ATIVIDADES RELACIONADAS A GESTAO CONTABIL E A ARRECADACAO

X L. Conformidade de empenho (registro em conta de contrato); Conformidade de pagamento sem MUITO BAIXA B 0,5 0,4
31 Conformidade contabil X i . K 20%
conta vinculada; Conformidade de pagamento (restituigdo de taxas do SEARC); Conformidade BAIXA C 0,75 0,6
MUITO BAIXA B 0,5 0,4
« - . C 0,75 0,6
Registro de baixa nas contas; Regularizagdo das contas; Analise e controles diversos; gi:iﬁ D 1 08
32 Regularizagdo contabil Atualizagdo dos saldos nas contas contdbeis; Apuragdo de valores mensais; calculos; 20% BANA £ s 1'2
Reclassificagdes e Registros gerais . .
BAIXA F 2 1,6
MEDIA H 3 2,4
D 1 0,8
Relatdrios do Tesouro Gerencial; Elaboragdo de Parecer Contabil; Elaboragdo da Declaragdo do 22:?2 £ s 1'2
N s Imposto de Renda Retido na Fonte-DIRF; Elaboragdo de Demonstragdes e Notas explicativas - -
33 Elaboragdo de documentos contabeis ) ) . . . o x . 20% BAIXA F 2 1,6
trimestrais ao Ministério; Atendimento ao Relatério de Gestdo; Elaboragdo e envio de VIEDIA I 7 32
mensagem SIAFI - -
MEDIA J 6 4,8
Cadastro e atualizagdo de senha SIAFI; Suporte técnico as Unidades Jurisdicionadas; Suporte da MUITO BAIXA B 0,5 0,4
34 Atividades de apoio relacionadas as atividades contabeis equipe DICON quanto as atividades exclusivas de Contador; Apoio ao Ordenador na inscrigdo 20% BAIXA D 1 0,8
de Restos a Pagar BAIXA F 2 1,6
35 Prestacio de contas Prestagdo de contas de suprimtﬂan.to de fundos'; Andlise da prestagdo de contas de TED e 20% MEDIA | 4 3,2
convénios para envio ao Ordenador BAIXA F 2 1,6
A 0,25 0,2
Andlise preliminar e intercorrente dos requisitos para deferimento dos pedidos; identificagdo mﬂgg 32:)): B 6 5 0'4
de inconsisténcia de dados e informagdes; apreciagdo de recursos contra o indeferimento; BANA C 0 ’75 0'6
36 Processos de Restituigdo elaboragdo de planilhas de acompanhamento; elaboragdo e revisdo de despachos de 20% BANA 5 '1 0’8
pagamento; elaboragdo de despacho de esclarecimento; despacho de arquivamento; outros BAIXA c 15 1'2
despachos/memorandos/oficios vinculados aos processos de restitui¢do - -
BAIXA F 2 1,6
MUITO BAIXA B 0,5 0,4
. . Preparagdo da documentagdo de cambio; execugdo do cambio; remessa de documentos ao C 0,75 0,6
37 Operag3o de Cambio parag 3 execug ¢ ; rem 20% BAIXA
Banco para conclusdo da operagdo de cdmbio BAIXA D 1 0,8
BAIXA F 2 1,6
BAIXA D 1 0,8
« . P - . F 2 1,6
—— Elaboragdo de planilhas, notas técnicas, relatérios e normativos; estudos; montagem de BA,IXA
38 Tabela de Retribuicdo e . 20% MEDIA H 3 2,4
gréficos; analise documental. =
MEDIA | 4 3,2
ALTA K 8 6,4
MEDIA J 6 4,8
39 Controle do PCT Elaboragdo de planilhas; analise documental e conciliages 20% ALTA K 8 6,4
ALTA L 10 8
MUITO BAIXA A 0,25 0,2
Baixa de GRU; cadastro de dados no SIAFI; observagdo no PAG; conciliagdo de GRU; importagdo MUITO BAIXA B 0,5 0,4
N . ) BB, SISGRU e Madrid; verificagdo de conciliagdo de petigdes; retificagdo de GRU no SISGRU; BAIXA C 0,75 0,6
Operagdo de sistemas, cadastros, planilhas e outros documentos . X i . K
40 K . conferéncia de listagem de processo de pagamento; inser¢do de dados na planilha de 20% BAIXA D 1 0,8
vinculados aos processos de restitui¢do. . R X . L.
pagamento; elaboragdo de comunicado da RPI; manipulagdo de processo fisico e BAIXA E 1,5 1,2
arquivamento; envio de "Comunica SIAFI"; envio e recebimento de exigéncias BAIXA F 2 1,6
MEDIA H 3 2,4




TABELA DE ATIVIDADES DA DIRETORIA DE PATENTES, PROGRAMAS DE COMPUTADOR E TOPOGRAFIAS DE CIRCUITOS INTEGRADOS - DIRPA

Tempo de Tempo de
Ganho de Pardmetros / duragdoda | duragdoda
Atividade/Processo Produtos Esperados Produtivid ) Faixa atividade atividade no
Complexidade )
ade presencial | Teletrabalho
(em horas) (em horas)
ATIVIDADES DO GABINETE
Elaboragdo e revisdo de normativos (portarias, resolugdes, instrugdes normativas, diretrizes); elaboragdo de BAIXA A 4,0 2,8
Assessoria Técnica manifestagdo e de notas técnicas (para agdes judiciais, projetos de lei, normativos, questionamentos) sobre temas 30% MEDIA B 8,0 5,6
pertinentes a patentes ALTA C 12,0 8,4
BAIXA A 4,0 2,8
Participagdo em projetos Participar e/ou acompanhar projetos ou grupos de trabalho; mapeamento de fluxos e processos 30% MEDIA B 8,0 5,6
ALTA C 12,0 8,4
N . Respostas as mensagens recebidas pelos sitemas: Fale Conosco, Ouvidoria, SEI; atendimentos a usuarios internos e BAIXA A 1,0 0,7
Gestdo do processamento prioritdrio 30% -
externos MEDIA B 2,0 1,4
Gestdo da opinido preliminar Participagdo em reunides internas da diretoria; reunides externas 0% B'Afl)(A A 2,0 2,0
MEDIA B 4,0 4,0
X N L Ministrar palestras em atividades de formacao e disseminagdo; participar de cursos de capacitagdo técnica e de B'Afl)(A A 20 14
Disseminagdo e capacitagdo estio; 0% MEDIA B 4,0 2,8
gestao; ALTA c 8,0 56
Atividades administrativas Acompanhar e gerar relatérios dos indicadores de desempenho da diretoria 30% B'Afl)(A A 4,0 28
MEDIA B 8,0 5,6
Atividades administrativas Acompanhar e gerar relatdrios dos indicadores de desempenho dos programas de gestdo 30% B'Afl)(A A 4,0 28
MEDIA B 8,0 5,6
- . . Acompanhamento de processos no SEl: agdo judicial, processos de pessoal, remetidos pelo GAB PR, remetidos pela B'Afl)(A A 350 24,5
Atividades administrativas . o - 30% MEDIA B 70,0 49,0
Auditoria; publicacdo ou alteragdo de despachos em RPI
ALTA C 240,0 168,0
CGPATS
ATIVIDADES DOS(AS) COORDENADORES(AS)
Aferir a produtividade dos chefes de divisdo; aferir a produtividade dos colaboradores do apoio; distribuicdo de BAIXA A 16,0 11,2
Acompanhamento de desempenho atividades aos colaboradores do apoio; acompanhar os indicadores de desempenho das divisGes; atuar na melhoria 30% MEDIA B 32,0 22,4
dos desempenhos das divisdes ALTA C 64,0 44,8
Atuar na revisdo de diretrizes e normas técnicas; orientagdo dos examinadores e chefes de divisdo quanto a BAIXA A 12,0 84
interpretagdo das disposigbes contidas nas diretrizes de exame, procedimentos, instrugdes normativas e
Assessoria Técnica resolugdes; elaborar manifestagdo e notas técnicas sobre temas pertinentes a area técnica; elaborar subsidios as 30% MEDIA B 24,0 16,8
ac¢oes judiciais; participar de reunides; cursos de capacitagdo técnica e de gestdo; ministrar palestras em
atividades de formagdo e disseminagdo; participar e/ou acompanhar projetos ou grupos de trabalho ALTA C 48,0 33,6
BAIXA A 8,0 5,6
Atendimento ao usudario externo Atender ao requerente e terceiros interessados; tratar mensagens recebidas pelo “Fale Conosco” 30% MEDIA B 16,0 11,2
ALTA C 32,0 22,4
" Atuar na solugdo de conflitos e gestdo de pessoas; planejar a necessidade de capacitagdo técnica e acompanhar BA,|XA A 20 14
Gestdo de pessoas R L 30% MEDIA B 4,0 2,8
demandas de licenga de capacitagdo
ALTA C 8,0 5,6
o . . R Atribuir pedidos internacionais para elaboragdo de Busca (ISR) ou exame preliminar (IPER); atribuir pedidos para BA,|XA A 40 2.8
Distribuir pedidos e atividades para a equipe L. . . 30% MEDIA B 8,0 5,6
analise quanto ao enquadramento em regimes prioritdrios de exame ALTA c T 70




R i Anilise do estado de pedidos para corregdo de fluxo processual; elaboragdo de listagem de pedidos que necessitem BA,|XA A 40 2.8
6 Gerenciar o processamento de pedidos L 30% MEDIA B 8,0 5,6
de despachos automaticos;
ALTA C 16,0 11,2
BAIXA A 4,0 2,8
8 Decisdes administrativas Elaborar pareceres de anuéncia da Anvisa 30% MEDIA B 8,0 5,6
ALTA C 16,0 11,2
BAIXA A 4,0 2,8
9 Regularizagdo de processos Avaliagdo das solicitagGes de devolugdo de prazo 30% MEDIA B 8,0 5,6
ALTA C 10,0 7,0
BAIXA A 20,0 14,0
10 Atividades administrativas Substituicdo dos chefes de divisdo em suas atividades quando da auséncia desses e vacancia do cargo de substituto 30% MEDIA B 30,0 21,0
ALTA C 40,0 28,0
CGPATS
ATIVIDADES DOS CHEFES DE DIVISAO
BAIXA A 16,0 11,2
Acompanhar os indicadores de desempenho da divisdo; acompanhar a produtividade e desempenho individuais da
1 Acompanhamento de desempenho divisdo; atuar na melhoria no desempenho da divisdo; contratar e avaliar o atingimento das metas individuais para 30% MEDIA B 32,0 22,4
fins de gratificagdo e estagio probatdrio; efetuar reunides de acompanhamento e feedback com a divisdo
ALTA C 64,0 44,8
Atuar na revisdo de diretrizes e normas técnicas; elaborar manifestagdo e notas técnicas sobre temas pertinentes & BAIXA A 12,0 8,4
drea técnica; elaborar subsidios as a¢Ges judiciais; participar de reunides, cursos de capacitacdo técnica e de .
2 Assessoria Técnica ~ L o coes ] ﬁp ‘p . . P ¢ . 30% MEDIA B 24,0 16,8
gestdo; ministrar palestras em atividades de formagdo e disseminagdo; participar e/ou acompanhar projetos ou
grupos de trabalho ALTA C 48,0 33,6
BAIXA A 8,0 5,6
3 Atendimento ao usudario externo Atender ao requerente e terceiros interessados; tratar mensagens recebidas pelo “Fale Conosco” 30% MEDIA B 16,0 11,2
ALTA C 32,0 22,4
Acompanhar bens patrimoniais e solicitar materiais de escritdrio; controlar o registro de frequéncia e solicitagdes BAIXA A 20 14
4 Atividades de Chefia de Férias; atuar na solugdo de conflitos e gestdo de pessoas; planejar a necessidade de capacitagdo técnica e 30% MEDIA B 4,0 2,8
acompanhar demandas de licenga de capacitagdo
ALTA C 8,0 5,6
Atribuir segundo/terceiro exame conforme peticdes de respostas; atribuir pedidos internacionais para elaboracdo BAIXA A 10,0 7,0
. . . X de Busca (ISR) ou exame preliminar (IPER); atribuir pedidos para classificagdo; atribuir primeiros exames conforme a .,
5 Distribuir pedidos e atividades para a equipe L. X . X R R 30% MEDIA B 20,0 14,0
matéria do pedido e experiéncia do examinador; controlar a quantidade e o tempo dos pedidos na carga dos
examinadores e o registro de atividades extras ALTA C 40,0 28,0
BAIXA A 4,0 2,8
Gerenciar a demanda de pedidos e atividades da | Gerenciar os pedidos em situagdo de pendéncia na divisdo; gerenciar a transferéncia de pedidos entre divisdes para -
6 s = s . . o . . e 30% MEDIA B 8,0 5,6
divisdo adequagdo da matéria; gerenciar o exame dos pedidos divididos, certificados de adigdo e em regimes prioritarios
ALTA C 16,0 11,2
BAIXA A 2,0 1,4
7 Classificagdo Classificar pedidos na IPC e CPC; rReclassificar pedidos por atualizagdo da IPC; traduzir novas classificagdes IPC 30% MEDIA B 4,0 2,8
ALTA C 8,0 5,6
Elaborar pareceres de alteragdo de natureza, exigéncias formais, exigéncia preliminar, encaminhamento para BAIXA A 16,0 11,2
8 Decisdes administrativas Anvisa e desconhecimento de petigBes; verificar prazos e auséncia de manifestagdo a ciéncia de parecer ou 30% MEDIA B 32,0 22,4
exigéncias técnicas e elaborar parecer de decisdo ALTA c 64,0 44,8




BAIXA A 4,0 2,8

— Elaborar pareceres de anulagdo, republicagdo e retificagdo; identificar e encaminhar pedidos para regularizagdo de .,
9 Regularizagdo de processos R . N ~ R - . . . 30% MEDIA B 8,0 5,6

anuidades, transferéncias e alteragées, corregdo na digitalizagdo ou regularizagdo de pendéncias administrativas
ALTA C 16,0 11,2
Acompanhar e atuar na qualidade e harmonia nos pareceres e decisdes da equipe; atendimento e orientagdo dos BAIXA A B 42
10 Manutengdo da qualidade, suporte e tutoria examinadores quanto a interpretagdo dos dispositivos legais; tutoraria e revisdo de pareceres dos examinadores 30% MEDIA B 12,0 8,4
sem delegagdo de competéncia
ALTA C 24,0 16,8
CGPATS
ATIVIDADES DOS SERVIDORES
BAIXA A 11,7 8,2
1 Exame técnico Realizar exame técnico de pedidos de patentes 30% MEDIA B 17,6 12,3
ALTA C 22,0 15,4
Gerar: Relatdrio Internacional do Busca (ISA/210) / Opinido escrita da Administracdo encarregada da busca BAIXA A 48,0 33,6
2 Fase internacional do PCT internacional (ISA/237); Opinido Escrita da Administracdo Encarregada do Exame Preliminar Internacional 30% MEDIA B PG 168
(PCT/IPEA/408); Relatério Internacional Preliminar de Patenteabilidade (IPEA/409); Classificacdo de pedidos ° ! !

referentes as listagens de sequéncias; outras notificagbes e solicitagbes ALTA C 12,0 8,4
BAIXA A 16,0 11,2
6 Classificagdo Classificar pedidos na IPC e CPC; reclassificar pedidos por atualizagdo da IPC; traduzir novas classificagdes IPC 30% MEDIA B 8,0 5,6
ALTA C 4,0 2,8
7 Atendimento ao usuario externo Atender ao requerente e terceiros interessados; tratar mensagens recebidas pelo “Fale Conosco” 30% B'Afl)(A A 80 6
MEDIA B 16,0 11,2
Elaborar pareceres de alteragdo de natureza, exigéncias formais, exigéncia preliminar, encaminhamento para BAIXA A 16,0 11,2
8 Decisdes administrativas Anvisa e desconhecimento de petigBes; verificar prazos e auséncia de manifestagdo a ciéncia de parecer ou 30% MEDIA B 32,0 22,4
exigéncias técnicas e elaborar parecer de decisdo ALTA c 40,0 28,0
Atuar na revisdo de diretrizes e normas técnicas; elaborar manifestagdo e notas técnicas sobre temas pertinentes & BAIXA A 12,0 8,4

drea técnica; elaborar subsidios as a¢Ges judiciais; participar de reunides, cursos de capacitacdo técnica e de .
9 Assessoria Técnica ~ L o coes] Np ‘p L . P ¢ . 30% MEDIA B 24,0 16,8

gestdo; ministrar palestras em atividades de formagdo e disseminagdo; participar e/ou acompanhar projetos ou
grupos de trabalho ALTA C 40,0 28,0
BAIXA A 4,0 2,8
10 Suporte administrativo Atividades de apoio a coordenagdo 30% MEDIA B 6,0 4,2
ALTA C 8,0 5,6
CEPIT
ATIVIDADES DO(A) COORDENADOR(A), DOS CHEFES DE DIVISOES E DE SERVICOS E DOS SERVIDORES

1 Geragdo de folhetos e copias Gerar folheto de publicagdo: indexagdo, resumo 30% BAIXA A 0,26 0,18
2 Geragdo de folhetos e copias Gerenciar, executar e verificar a rotina de execugdo dos folhetos 30% BAIXA A 0,33 0,23
3 Geragdo de folhetos e copias Disponiblizar o xml das publicagdes para os escritorios 30% BAIXA A 0,30 0,21
4 Geragdo de folhetos e copias Copias: oficial, autenticada e simples 30% BA,|XA A 0,70 0,49
MEDIA B 0,90 0,63
5 Geragdo de folhetos e copias Assinatura cdpia 30% BAIXA A 0,25 0,18
6 Cadastro Cadastro de pedidos: pedidos, termos 30% BA,|XA A 0,08 9,06
MEDIA B 0,16 0,11




BAIXA A 0,50 0,35
7 Atividades administrativas Elaboragdo de oficios e despachos; agdes judiciais; processos SEI; respostas a e-mail; devolugdo de prazo 30% MEDIA B 200 0,70
ALTA C 2,00 1,40
MUITO ALTA D 4,00 2,80
. . . Gerenciamento da equipe; verificagdo de duvidas da equipe; elaboragdo de relatérios de acompanhamento de BAIXA A 1,00 0,70

8 Atividades administrativas . . R 30% >
produgdo; reunides de acomanhamento com a equipe MEDIA B 2,00 1,40
» . . maquina de estados; execugdo das rotinas automaticas semanais; teste e homologagdo de sistemas relacionados a BAIXA A 1,00 0,70

9 Atividades administrativas R . I 30% -
informagdo tecnoldgica MEDIA B 2,00 1,40
BAIXA A 1,00 0,70
. . . Contratos: elaboragdo de novos contratos ou renovagdo de contratos; gerenciamento e fiscalizagdo de contratos; MEDIA B 2,00 1,40

10 Atividades administrativas 30%

pagamento de faturas ALTA C 4,00 2,80
MUITO ALTA D 8,00 5,60
BAIXA A 1,00 0,70
11 Disseminagdo e capacitagdo Ministrar e/ou elaborar curso, palestra e treinamento 30% MEDIA B 200 1,40
ALTA C 6,00 4,20
MUITO ALTA D 8,00 5,60
BAIXA A 1,00 0,70
12 Disseminagdo e capacitagdo Participar de cursos, palestras, congressos, treinamentos e seminarios 30% MEDIA B 200 1,40
ALTA C 6,00 4,20
MUITO ALTA D 8,00 5,60
13 Documentagdo Realizar controle de qualidade de imagens 30% BAIXA A 0,08 0,06
14 Documentagdo Receber e verificar documentos fisicos 30% BAIXA A 0,05 0,04
15 Documentagdo Gerir o fluxo de documentagdo fisica da Dirpa 30% BAIXA A 1,00 0,70
BAIXA A 1,00 0,70
16 Assessoria Técnica Elaboragdo de documentos procedimento; instrugdo de trabalho; manual; nota técnica; tutoriais 30% MEDIA B 2,00 1,40
ALTA C 6,00 4,20
MUITO ALTA D 8,00 5,60
BAIXA A 1,00 0,70
17 Participagdo em reunides Participar de Reunido com equipe interna e externa ao INPI 30% MEDIA B 200 1,40
ALTA C 3,00 2,10
MUITO ALTA D 4,00 2,80
BAIXA A 1,00 0,70
18 Atividades administrativas Participacdo e/ou coordenacdo de grupo de trabalho, comites; projetos estratégicos 30% MEDIA B 2,00 1,40
ALTA C 3,00 2,10
19 Saneamento Saneamento de pedidos: patentes decididos, ndo decididos 30% BA,|XA A 1,00 8,70
MEDIA B 2,00 1,40
20 Atividades administrativas Distribuir carga de trabalho para a equipe 30% BAIXA A 0,08 0,06
21 Estudos Unidade: estudo para acompanhamento da tecnologia 30% BAIXA A 1,00 0,70
22 Estudos Unidade: elaboragdo da estratégia de busca e levantamento dos dados 30% BAIXA A 1,00 0,70
23 Estudos Unidade: tratamento dos dados 30% BAIXA A 1,00 0,70
24 Estudos Unidade: geragdo de estatisticas e analise dos dados 30% BAIXA A 1,00 0,70
25 Estudos Unidade: elaboragdo de relatério final ou radar tecnoldgico 30% BAIXA A 1,00 0,70
26 Atividades administrativas Atendimento ao usudrio: fale conosco; atendimento presencial e/ou online 30% BAIXA A 0,25 0,18




CGPCT

ATIVIDADES DO(A) COORDENADOR(A)

L. Elaborac¢do de documentos de posicionamentos (C. PCT/ MIA/WG/ MRE); elaborag3o de notas técnicas; analise e BAIXA A 16,0 11,2
1 Assessoria Técnica i N . 30% >
acompanhamento da implementagdo das modificagdes aprovadas do Tratado MEDIA B 40,0 28,0
2 Assessoria Técnica Verificagdo e envio mensal dos indicadores de desempenho 30% BAIXA A 0,3 0,2
i L. Atendimento as demandas dos servidores da coordenagdo; atendimento as demandas das divisGes técnicas; BA,|XA A 0.3 0.2
3 Atendimento aos usuarios interno e externo | R L. 30% MEDIA B 1,0 0,7
atendimento as demandas de usudrios internos e externos
ALTA C 8,0 5,6
4 Participagdo em reunides Participagdo em reunies DIRPA, em reuniGes CGPCT e em reunides externas 30% BAIXA A 20,0 14,0
5 Participagdo em seminarios Participagdo em semindrios internacionais/ nacionais 0% BAIXA A 40,0 40,0
6 Disseminagdo e capacitagdo Oficina PCT, PROAMB, palestras externas e internas 0% BA,|XA A 80 80
MEDIA B 16,0 16,0
7 Atividades administrativas Checagem e envio de FIFs 30% BAIXA A 0,2 0,1
8 Atividades administrativas Avaliagdo dos examinadores para fins de gratificagdo de desempenho 30% BAIXA A 12,0 8,4
9 Atividades administrativas Contratagdo de metas 30% BAIXA A 12,0 8,4
10 Atividades administrativas Substituigdo dos chefes de divisdo em suas atividades quando da auséncia desses e vacancia do cargo de substituto 0% BAIXA A 160,0 112,0
. . . Anidlise e encaminhamento de demandas relativas a licengas para capacitagéo, a solicitagdo e a alteracdo de
11 Atividades administrativas . L. 30% BAIXA A 0,2 0,1
periodos de férias
12 Atividades administrativas Avaliagdo de solicitagdo de devolugdo de prazo 30% BAIXA A 2,0 1,4
13 Qualidade e suporte Acompanhamento da Gestdo de Riscos da CGPCT 30% BAIXA A 3,0 2,1
14 Qualidade e suporte Participagdo no Grupo da Qualidade DIRPA 30% BAIXA A 12,0 8,4
15 Qualidade e suporte Participagdo no Grupo de Restauragdo 30% BAIXA A 20,0 14,0
16 Qualidade e suporte Participagdo no Prosperity Fund Fase IlI 30% BAIXA A 2,0 1,4
CGPCT
ATIVIDADES DOS CHEFES DE DIVISOES E DE SERVICOS
1 Assessoria Técnica Participagdo em estudos e em projetos propostos pela coordenagdo 30% BA,|XA A 80 6
MEDIA B 10,0 7,0
2 Assessoria Técnica Andlise e acompanhamento da implementagdo das modificagdes aprovadas do Tratado 30% BA,|XA A 10,0 7.0
MEDIA B 16,0 11,2
3 Assessoria Técnica Elaboragdo de documentos internos 30% BAIXA A 2,0 14
i L. Atendimento as demandas dos servidores da divisdo; atendimento as demandas das divisdes técnicas; atendimento BA,|XA A 0.3 0.2
4 Atendimento aos usuarios interno e externo . L. 30% MEDIA B 8,0 5,6
as demandas de usudrios internos e externos
ALTA C 10,0 7,0
BAIXA A 2,0 1,4
5 Participagdo em reunides Participagdo em reuniGes internas e externas 30% MEDIA B 5,0 3,5
ALTA C 8,0 5,6
6 Participagdo em seminarios e treinamentos Participagdo em cursos de formagdo 0% BAIXA A 10,0 10,0
7 Disseminagdo e capacitagdo Preparagdo e realizagdo de cursos e de palestras 0% BAIXA A 10,0 10,0
8 Atividades administrativas Verificagdo e envio da produgdo e dos indicadores de desempenho ISA/IPEA 30% BAIXA A 0,3 0,2
9 Atividades administrativas Verificagdo, preparagdo e envio de remessa de taxas IPEA 30% BAIXA A 2,0 1,4
10 Atividades administrativas Verificagdo, preparagdo e envio de remessa de taxas RO 30% BAIXA A 40,0 28,0
11 Atividades administrativas Revisdo formal pedido IPEA 30% BAIXA A 4,0 2,8
12 Atividades administrativas Elaboracdo de relatério das atividades ISA/IPEA 30% BAIXA A 3,0 2,1




13 Atividades administrativas Processamento do pedido eletrénico — 12 agdo 30% BAIXA A 1,0 0,7

14 Atividades administrativas Processamento do pedido em papel — 12 a¢do 30% BAIXA A 3,0 2,1

15 Atividades administrativas Processamento do pedido — 22 agdo (acompanhamento do pedido) 30% BAIXA A 0,3 0,2

16 Atividades administrativas Conferéncia da copia oficial liberada pela DIDOC e transmissdo ao IB 30% BAIXA A 0,2 0,1
17 Atividades administrativas Orientagdo dos técnicos quanto a interpretagdo de procedimentos, de instrugdes normativas e de resolugdes 30% BAIXA A 15,0 10,5
BAIXA A 2,0 1,4

18 Atividades administrativas Distribuigdo de atividades aos colaboradores; distribui¢do de pedidos aos examinadores da divisdo 30% MEDIA B 8,0 5,6
ALTA C 20,0 14,0

19 Atividades administrativas Aferi¢do da produtividade dos colaboradores 30% BA,|XA A 20 14

MEDIA B 4,0 2,8

20 Atividades administrativas Elaboragdo do relatério mensal de acompanhamento das atividades da divisdo 30% BAIXA A 8,0 5,6
21 Atividades administrativas Contabilizagdo e envio da produgdo dos servidores em teletrabalho 30% BAIXA A 2,0 1,4

22 Atividades administrativas Verificagdo e controle de atividade extra dos servidores 30% BA,|XA A 30 21
MEDIA B 8,0 5,6

0,

23 Atividades administrativas Acompanhamento do sistema Fale Conosco 30% BA,|XA A E0 5,6
30% MEDIA B 25,0 17,5

24 Atividades administrativas Checagem e envio de FIFs 30% BAIXA A 0,3 0,2
BAIXA A 2,0 1,4

25 Atividades administrativas Avaliagdo dos servidores para fins de gratificagdo de desempenho 30% MEDIA B 8,0 5,6
ALTA C 12,0 8,4

BAIXA A 2,0 1,4

26 Atividades administrativas Contratagdo de metas 30% MEDIA B 8,0 5,6
ALTA C 12,0 8,4

27 Atividades administrativas Substitui¢do de atividades do servidores; substituigdo da coordenagao 0% BA,|XA A 40,0 28,0
MEDIA B 160,0 112,0

28 Atividades administrativas Elaboragdo de planilhas para capacitagdo técnica anual dos servidores 30% BAIXA A 3,0 2,1

Anadlise e encaminhamento de demandas relativas a licengas para capacitacdo, a solicitacdo e a alteragdo de

29 Atividades administrativas ) C, 'p P ¢ & & 30% BA,|XA A 0.2 01
periodos de férias MEDIA B 1,0 0,7

30 Atividades administrativas Listagem e solicitagdo de materiais de escritérios junto ao almoxarifado 30% BAIXA A 1,0 0,7
31 Qualidade e suporte Acompanhamento da Gest3o de Riscos ISA/IPEA 30% BAIXA A 8,0 5,6
32 Qualidade e suporte Acompanhamento da Gestdo de Riscos RO 30% BAIXA A 2,0 14
33 Qualidade e suporte Participagdo nos projetos da Qualidade 30% BAIXA A 15,0 10,5
. - . - . x o - . . BAIXA A 8,0 5,6

34 Qualidade e suporte Avaliagdo da qualidade dos relatérios e das decisdes dos técnicos; participagdo nos projetos da qualidade 30% -

MEDIA B 20,0 14,0




CGPCT

ATIVIDADES DOS SERVIDORES

1 Fase internacional do PCT Verificagdo formal dos formularios relativos as atividades ISA/IPEA 30% BAIXA A 0,34 0,24
2 Fase internacional do PCT Solicitagdo para pagar as taxas adicionais e taxa de protesto (ISA/206 e IPEA 405) 30% BAIXA A 1,70 1,19
X X Notificagdo de modificagdo do resumo previamente estabelecido pela administragdo encarregada da busca
3 Fase internacional do PCT R R 30% BAIXA A 0,12 0,12
internacional (ISA/205)
4 Fase internacional do PCT Notificagdo relativa a expressdes que ndo deveriam ser usados no pedido internacional (ISA/218) 30% BAIXA A 0,12 0,12
5 Fase internacional do PCT Solicitagdo relativa ao texto livre na parte principal do relatério descritivo (ISA/233) 30% BAIXA A 0,12 0,08
Solicitagdo para fornecer uma listagem de sequencias de nucleotideos e/ou aminodcidos e/ou tabelas
6 Fase internacional do PCT correspondentes conforme a norma e/ou requisitos técnicos e para pagar uma taxa de apresentagdo apds o prazo 30% BAIXA A 0,12 0,08
(IPEA/441 e 1SA/225)

7 Fase internacional do PCT Registro de comunicagdo informal com o depositante (IPEA/427, IPEA/428, IPEA/429 e IPEA/432) 30% BAIXA A 0,12 0,08
8 Fase internacional do PCT Classificagdo de pedidos referentes as listagens de sequéncias 30% BAIXA A 0,12 0,08
9 Fase internacional do PCT Entrada ISR - PAPEL 30% BAIXA A 0,17 0,12
10 Fase internacional do PCT Entrada ISR - ePCT 30% BAIXA A 0,12 0,08
11 Fase internacional do PCT Saida ISR - papel 30% BAIXA A 0,12 0,08
12 Fase internacional do PCT Saida ISR - ePCT 30% BAIXA A 0,09 0,06
13 Fase internacional do PCT Entrada IPER - ePCT 30% BAIXA A 0,26 0,18
14 Fase internacional do PCT Entrada IPER - papel 30% BAIXA A 0,43 0,30
15 Fase internacional do PCT Saida IPER - ePCT 30% BAIXA A 0,12 0,08
16 Fase internacional do PCT Saida IPER - papel 30% BAIXA A 0,17 0,12
17 Fase internacional do PCT Verificar OMPI publicagdo 30% BAIXA A 0,12 0,08
18 Fase internacional do PCT Juntadas 30% BAIXA A 0,12 0,08
19 Fase internacional do PCT Envio de formularios avulsos ISA/IPEA 30% BAIXA A 0,12 0,08
20 RO Exame formal dos pedidos internacionais 30% BAIXA A 0,01 0,01
21 RO Processamento do pedido — 12 agdo: cadastro e atualizagdes no SINPI 30% B'Afl)(A A 003 0,02
MEDIA B 0,01 0,004
22 RO Processamento do pedido — 22 agdo: acompanhamento do pedido 30% BAIXA A 0,30 0,21
23 RO Orientagdo técnica e processual aos usudrios 30% BAIXA A 0,01 0,01
24 RO Acompanhamento dos cumprimentos das exigéncias e agdes subsequentes 30% BAIXA A 0,01 0,004
25 RO Elaboragdo de estatisticas 30% BAIXA A 0,01 0,01
26 RO Conferéncia da cépia oficial liberada pela DIDOC e transmissdo ao IB 30% BAIXA A 0,00 0,002
Exame de admissibilidade: verificagio das peticdes apresentadas; elaborac3o do relatério de exame de BAIXA A 0,50 0,35

27 Fase nacional do PCT admissibilidade; carregamento do relatério no SISCAP; assinatura digital dos relatérios carregados; conferéncia do 30%
cadastro dos pedidos; agendamento da publicagdo na RPI MEDIA B 0,80 0,56
28 Atividades administrativas Atendimento pelo sistema Fale Conosco 30% BAIXA A 1,70 1,19
29 Qualidade e suporte Participagdo nos projetos da Qualidade 30% BAIXA A 15,00 10,50




CADPAT

ATIVIDADES DO(A) COORDENADOR(A)

BAIXA A 8,00 5,60
1 Atividades administrativas Encaminhamento de prioritarios para areas competentes 30% MEDIA B 14,00 9,80
ALTA C 20,00 14,00
BAIXA A 0,50 0,35
2 Atividades administrativas Elaboragdo de respostas as mensagens recebidas pelos sitemas: Fale Conosco, Ouvidoria, Usudrio Interno, SEI 30% MEDIA B 1,50 1,05
ALTA C 6,00 4,20
. . . Elaboragdo de edital; anélise dos requisitos dos servidores; consulta e extragdo de informagdes funcionais; BA,|XA A 240,00 168,00
3 Atividades administrativas L K N 30% MEDIA B 300,00 210,00
atualizagdo na planilha Excel; e abertura e Instrugdo de processos no SEI.
ALTA C 360,00 252,00
. . . Monitoramento do estado de pedidos para corregdo de fluxo processual: responder email, resolver pendéncia ou BA,|XA A 1,00 9,70
4 Atividades administrativas . K 30% MEDIA B 4,00 2,80
corrigir andamento do pedido
ALTA C 8,00 5,60
. . . Formulagdo de demandas de redmine: detectar a necessidade, mapear o erro, formular a demanda, acompanhar e BA,|XA A 1,00 8,70
5 Atividades administrativas 30% MEDIA B 2,00 1,40
homologar a entrega
ALTA C 4,00 2,80
. . . Interpretagdo das disposigdes contidas nas diretrizes de exame, procedimentos, instrugdes normativas e resolugdes BA,|XA A 8,00 2,60
6 Atividades administrativas (treinamento) 30% MEDIA B 16,00 11,20
ALTA C 24,00 16,80
BAIXA A 0,50 0,35
7 Atendimento aos usuarios interno e externo Elaboragdo de respostas as mensagens recebidas pelo: Fale Conosco, Ouvidoria, Usuario Interno, SEI 30% MEDIA B 2,00 1,40
ALTA C 4,00 2,80
BAIXA A 2,00 1,40
8 Atendimento aos usuarios interno e externo Atendimento a solicitagdes técnicas de outras unidades (coordenagdes, regionais, divisdes técnicas) 30% MEDIA B 4,00 2,80
ALTA C 8,00 5,60
BAIXA A 20,00 14,00
9 Projetos ou grupos de trabalho Participacdo e/ou acompanhamento de projetos ou grupos de trabalho 30% MEDIA B 40,00 28,00
ALTA C 80,00 56,00
BAIXA A 3,00 3,00
10 Participagdo em reunides Participagdo em reuniGes internas das unidades, coordenagdo e diretoria; reuniGes externas 0% MEDIA B 6,00 6,00
ALTA C 10,00 10,00
BAIXA A 8,00 8,00
11 Disseminagdo e capacitagdo Participagdo em atividades de disseminagdo em PI 0% MEDIA B 40,00 40,00
ALTA C 80,00 80,00
BAIXA A 1,00 0,70
12 Atividades administrativas Revisdo de certidGes de andamento, judiciais e de busca nominal 30% MEDIA B 4,00 2,80
ALTA C 8,00 5,60
BAIXA A 1,50 1,05
13 Atividades administrativas Homologagdo de desisténcia e retirada de pedidos 30% MEDIA B 4,00 2,80
ALTA C 8,00 5,60
BAIXA A 1,00 0,70
14 Atividades administrativas Instrugdo técnica de requerimento de restitui¢do de retribuigdo de processos administrativos de patentes 30% MEDIA B 3,00 2,10
ALTA C 6,00 4,20
BAIXA A 1,00 0,70
15 Atividades administrativas Elaboragdo de pareceres e controle de prazos dos requerimentos de oferta de licenga 30% MEDIA B 4,00 2,80
ALTA C 8,00 5,60




BAIXA A 1,50 1,05

16 Atividades administrativas Avaliagdo das solicitagGes de devolugdo de prazo 30% MEDIA B 3,00 2,10

ALTA C 6,00 4,20

17 Atividades administrativas Listagem e solicitagdo de material de escritdrios junto ao almoxarifado 30% BA,|XA A 0,50 0,35

MEDIA B 1,00 0,70

BAIXA A 1,00 0,70

18 Atividades administrativas Revisdo e encaminhamento de pareceres de agdo judicial; 30% MEDIA B 3,00 2,10

ALTA C 6,00 4,20

BAIXA A 0,50 0,35

19 Atividades administrativas Publicagdo de decisbes judiciais; 30% MEDIA B 1,50 1,05

ALTA C 4,00 2,80

BAIXA A 4,00 2,80

20 Assessoria técnica Elaboragdo de notas técnicas; 30% MEDIA B 8,00 5,60

ALTA C 16,00 11,20

BAIXA A 40,00 28,00

21 Assessoria técnica Mapeamento de fluxos e processos; 30% MEDIA B 80,00 56,00

ALTA C 120,00 84,00

BAIXA A 40,00 28,00

22 Assessoria técnica Revisdo de diretrizes e procedimentos; 30% MEDIA B 80,00 56,00

ALTA C 120,00 84,00

BAIXA A 2,00 1,40

23 Atividades administrativas Substitui¢do dos chefes de divisdo em suas atividades quando da auséncia desses e vacancia do cargo de substituto 30% MEDIA B 4,00 2,80

ALTA C 8,00 5,60

BAIXA A 0,50 0,35

24 Atividades administrativas Solicitagdo de processos fisicos na empresa contratada de guarda de documentos 30% MEDIA B 2,00 1,40

ALTA C 4,00 2,80

BAIXA A 0,50 0,35

25 Atividades administrativas Encaminhamento das FIFs 30% MEDIA B 1,00 0,70

ALTA C 3,00 2,10

. . . Anidlise e encaminhamento de demandas relativas a licengas para capacitagao, solicitagdo e alteragdo de periodos BA,|XA A 0,50 0,35

26 Atividades administrativas de férias 30% MEDIA B 1,00 0,70

ALTA C 3,00 2,10

BAIXA A 4,00 2,80

27 Atividades administrativas Aferi¢do da produtividade dos chefes das unidades; 30% MEDIA B 8,00 5,60

ALTA C 16,00 11,20

BAIXA A 4,00 2,80

28 Atividades administrativas Aferigdo da produtividade dos colaboradores 30% MEDIA B 8,00 5,60

ALTA C 12,00 8,40

BAIXA A 1,00 0,70

29 Atividades administrativas Distribui¢do de atividades aos colaboradores 30% MEDIA B 3,00 2,10

ALTA C 6,00 4,20

BAIXA A 1,00 0,70

30 Atividades administrativas Aferi¢do da produtividade dos técnicos em teletrabalho e presencial 30% MEDIA B 3,00 2,10

ALTA C 6,00 4,20

. . . Controle estatistico de processo e metas de produgdo da unidade: relatérios de acompanhamento do setor, BA,|XA A 4,00 2,80

31 Atividades administrativas R e 30% MEDIA B 8,00 5,60
planilhas, levantamentos de demanda, graficos - .

ALTA C 12,00 8,40




BAIXA A 1,00 0,70
32 Atividades administrativas Elaboragdo de comunicados da diretoria para publicagdo em RPI 30% MEDIA B 2,00 1,40
ALTA C 4,00 2,80
BAIXA A 2,00 1,40
33 Atividades administrativas Propor e instruir a implementagdo de novos cddigos de despacho, suas criticas e respectivos codigos INIDs 30% MEDIA B 4,00 2,80
ALTA C 8,00 5,60
BAIXA A 1,00 0,70
34 Atividades administrativas Assinatura de pareceres 30% MEDIA B 2,00 1,40
ALTA C 3,00 2,10
. . . Realizagdo de: exame formal, montagem de carta patente, publicagdes, analise de transferéncias ou alteragdes, BA,|XA A 1,00 9,70
35 Atividades administrativas . X 30% MEDIA B 2,00 1,40
averbagdo de anuidades
ALTA C 3,00 2,10
CADPAT
ATIVIDADES DOS CHEFES DE DIVISOES E DE SERVICOS
Distribui¢do de Pedidos para: exame formal, exigéncia formal, publicagdo antecipada, publicagdo, solicitagdo de BAIXA A 8,00 5,60
1 Atividades administrativas alteracdo de nome/sede, solicitacdo de transferéncia de titularidade, montagem e publicacdo de carta-patente, 30% MEDIA B 14,00 9,80
analise e averbagdo de anuidades e encaminhamento de prioritarios ALTA C 20,00 14,00
BAIXA A 2,00 1,40
2 Atividades administrativas Organizagdo e d|str|bU|gao~de p_edldos para serV|g~os nac_) 0r_gar_1|z~ados porf_llis (260 - subcddigo: prioridade / 30% MEDIA B 500 210
procuragdo / inventor), tabulaco e distribuicdo das decisbes de recurso ‘ ’
ALTA C 6,00 4,20
Elaboragdo de pareceres: republicagdo, anulagdo, retificacdo, exigéncias, arquivamentos, numeragao anulada, BAIXA A 1,00 0,70
3 Elaboragdo de pareceres extingdo, restauragdo, ndo conhecimento de peti¢do, documentos internos, limitagdo/6nus, perda de prioridade, 30% MEDIA B 3,00 2,10
restituicdo de taxa ALTA C 6,00 4,20
BAIXA A 0,50 0,35
4 Atendimento aos usuarios interno e externo Elaboragdo de respostas as mensagens recebidas pelo: Fale Conosco, Ouvidoria, Usuario Interno, SEI 30% MEDIA B 1,50 1,05
ALTA C 4,00 2,80
. . . Orientagdo e treinamento de equipe; interpretagdo das disposigdes contidas nas diretrizes de exame, BA}XA A 8,00 2,60
5 Atividades administrativas i Rk s i N 30% MEDIA B 16,00 11,20
procedimentos, instrugdes normativas e resolugdes
ALTA C 24,00 16,80
BAIXA A 0,50 0,35
6 Atividades administrativas Orientagdo aos técnicos e colaboradores (orientagdo pontual); 30% MEDIA B 1,00 0,70
ALTA C 3,00 2,10
R Avaliagdo da qualidade dos pareceres e decises técnicas; atualizagdo de planilhas; relatérios; normas; instrugdo de BA,|XA A 4,00 2,80
7 Qualidade e suporte processos 30% MEDIA B 8,00 5,60
ALTA C 16,00 11,20
BAIXA A 1,00 0,70
8 Atividades administrativas Afericdo e tabulagdo da produtividade dos técnicos/colaboradores em teletrabalho e presencial 30% MEDIA B 3,00 2,10
ALTA C 6,00 4,20
. . . Anidlise e encaminhamento de demandas relativas a licengas para capacitagao, solicitagdo e alteragdo de periodos BA,|XA A 0,50 9,35
9 Atividades administrativas de férias 30% MEDIA B 1,00 0,70
ALTA C 3,00 2,10
BAIXA A 0,50 0,35
10 Atividades administrativas Encaminhamento das FIFs 30% MEDIA B 1,00 0,70
ALTA C 3,00 2,10




BAIXA A 2,00 1,40

11 Atividades administrativas Avaliagdo de técnicos para estagio probatdrio, avaliagdo para fins de progressdo funcional, contratagdo de metas 30% MEDIA B 4,00 2,80
ALTA C 8,00 5,60

. . . Controle estatistico de processo e metas de produgdo da unidade; relatérios de acompanhamento do setor, BA,|XA A 4,00 2,80

12 Atividades administrativas R e 30% MEDIA B 8,00 5,60

planilhas, levantamentos de demanda, graficos - .

ALTA C 12,00 8,40

BAIXA A 40,00 28,00

13 Atividades administrativas Mapeamento de fluxos e processos: reunides, elaboragdo do documento, sugestdo de melhorias, desenho do fluxo 30% MEDIA B 80,00 56,00
ALTA C 120,00 84,00

BAIXA A 1,00 0,70

14 Atividades administrativas Andlise do estado de pedidos para corregdo de fluxo processual 30% MEDIA B 4,00 2,80
ALTA C 8,00 5,60

BAIXA A 4,00 2,80

15 Assessoria Técnica Andlise e elaboragdo de parecer de agdo judicial, recursos e notas técnicas 30% MEDIA B 8,00 5,60
ALTA C 16,00 11,20

BAIXA A 40,00 28,00

16 Projetos ou grupos de trabalho Participacdo e/ou acompanhamento de projetos ou grupos de trabalho 30% MEDIA B 80,00 56,00
ALTA C 120,00 84,00

BAIXA A 40,00 28,00

17 Assessoria Técnica Elaboragdo e Revisdo de Normativas e Manuais de Procedimentos internos da unidade 30% MEDIA B 80,00 56,00
ALTA C 120,00 84,00

BAIXA A 20,00 20,00

18 Disseminagdo e capacitagdo Participagdo em atividades de capacitagdo técnica e de gestdo ou disseminagdo em Pl 0% MEDIA B 40,00 40,00
ALTA C 80,00 80,00

BAIXA A 3,00 3,00

19 Participagdo em reunides Participagdo em reunides na divisdo, na coordenagdo e em outras unidades 0% MEDIA B 6,00 6,00
ALTA C 10,00 10,00

BAIXA A 6,00 4,20

20 Atividades administrativas Levantamento de demandas de capacitagdo para os servidores do setor 30% MEDIA B 8,00 5,60
ALTA C 10,00 7,00

BAIXA A 1,00 0,70

21 Atividades administrativas Listagem e solicitagdo de material de escritério junto ao almoxarifado 30% MEDIA B 2,00 1,40
ALTA C 3,00 2,10

BAIXA A 1,00 0,70

22 Atividades administrativas Assinatura de Pareceres 30% MEDIA B 2,00 1,40
ALTA C 3,00 2,10

BAIXA A 1,00 0,70

23 Atividades administrativas Formulagdo e acompanhamento de demandas de redmine 30% MEDIA B 2,00 1,40
ALTA C 4,00 2,80

BAIXA A 1,00 0,70

24 Atividades administrativas Edigdo, corregdo de imagens e indexagado de pedidos 30% MEDIA B 4,00 2,80
ALTA C 6,00 4,20

BAIXA A 1,00 0,70

25 Atividades administrativas Renumeragdo de Pedidos 30% MEDIA B 2,00 1,40
ALTA C 4,00 2,80

BAIXA A 1,00 0,70

26 Atividades administrativas Tratamento de imagem de pedidos em sigilo 30% MEDIA B 2,00 1,40
ALTA C 4,00 2,80




57 Atividades administrativas Descarte da documentagdo de pedidos em papel com numeragdo anulada publicada 30% BA,|XA A 1,00 9,70
MEDIA B 2,00 1,40
58 Atividades administrativas Encaminhamento de pedidos para classificagdo para publicagdo antecipada 30% BA,|XA A 1,00 9,70
MEDIA B 2,00 1,40
BAIXA A 4,00 2,80
59 Atividades administrativas Corregdo de erros de carta-patente 30% MEDIA B 6,00 4,20
ALTA C 8,00 5,60
60 Atividades administrativas Assinatura e envio de carta-patente para a Diretoria 30% BA,|XA A 200 1,40
MEDIA B 4,00 2,80
. . . Realizar: exame formal, montagem de carta patente, publicagdes, analise de transferéncias ou alterages, BA,|XA A 0,50 9,35
61 Atividades administrativas N K 30% MEDIA B 1,00 0,70
averbagdo de anuidades
ALTA C 1,50 1,05
CADPAT
ATIVIDADES DOS SERVIDORES
1 Atividades administrativas Anél.ise do pagar.nenfo de anuidades~e averbag.z"ao ou ndo do recolhimngto, public§géo dos deépz?cI:]os refergntgs?s 30% BAIXA A 170 1,19
anuidades, publicagdo de restauragdes de pedidos de patentes ou andlise de pedidos de restitui¢do de retribuigdo
) Atividades administrativas Anidlise de petigdes, oﬁcios e solicitagégs ({e cgrtidéo dg andal:nentc? 09 de busca judicial e resposta a 30% BAIXA A 6,10 427
requerimentos de desisténcia do pedido ou a renuncia de patente
3 Elaboragdo de pareceres Exame formal e publicagdo de pedidos nacionais e de divididos 30% BAIXA A 0,79 0,55
4 Atendimento aos usuarios interno e externo Exame e publicagdo de pedidos de transferéncia de titularidade e de alteragées de nome/endereco 30% BAIXA A 0,43 0,30
SAESP
ATIVIDADES DO(A) CHEFE E DOS SERVIDORES

BAIXA A 0,5 0,4
1 Atendimento ao usuario externo Atendimento ao usudrio externo (ouvidoria, Fale Conosco, e-mail, tele presencial, presencial, telefonico) 30% MEDIA B 1,0 0,7
ALTA C 2,0 1,4
L. Atuar na revisdo de diretrizes e normas técnicas; elaborar manifestagdo e notas técnicas sobre temas pertinentes a B'Afl)(A A 2.0 28
2 Assessoria Técnica 4rea técnica 30% MEDIA B 8,0 5,6
ALTA C 12,0 8,4
3 Gestdo do processamento prioritdrio Tramitagdo e avaliagdo de requerimentos de priorizagdo de patentes 30% B'Afl)(A A 05 04
MEDIA B 1,0 0,7
4 Gestdo da opinido preliminar Tramitagdo de requerimentos de opinido preliminar 30% B'Afl)(A A 05 04
MEDIA B 1,0 0,7
BAIXA A 2,0 1,4
X L . Ministrar palestras em atividades de formagdo e disseminagdo; participar de cursos de capacitagdo técnica e de MEDIA B 4,0 2,8

5 Disseminagdo e capacitagdo . . R 0%
gestdo; participar e/ou acompanhar projetos ou grupos de trabalho ALTA C 8,0 5,6
MUITO ALTA D 12,0 8,4
Acompanhar e gerar relatérios dos indicadores de desempenho do servigo; acompanhar a produtividade, o BAIXA A 4,0 2,8
6 Atividades administrativas desempenho e a frequéncia individuais do servigo; contratar e avaliar o atingimento das metas individuais para fins 30% MEDIA B 8,0 5,6
de gratificagdo e estagio probatério; encaminhamento de solicitagdes de licengas ALTA C 16,0 11,2
- . . Participagdo em reunides internas; apoio a outros servi¢os administrativos: atualizagdo de dados cadastrais, B'Afl)(A A 4,0 28
7 Atividades administrativas L . ) L L. i . kK 30% MEDIA B 8,0 5,6
atualizagdo do andamento do processo, publicagdo no site, atualizagdo de paginas no site; atividades de expediente ALTA C 0EG )




TABELA DE ATIVIDADES DA DIRETORIA DE MARCAS, DESENHOS INDUSTRIAIS E INDICACOES GEOGRAFICAS - DIRMA

Atividade/Processo

Produtos Esperados

Ganho de
Produtivid
ade

Pardmetros /
Complexidade

Faixa

Tempo de
duracdo da
atividade
presencial
(em horas)

Tempo de
duragdo da
atividade no
Teletrabalho
(em horas)

Atividade de Exame de Marcas

Analise de pedidos de registro de marca, Elaboragdo de parecer técnico em agdo judicial, Andlise de pedido de caducidade, Reunides, Documentos,
Pareceres, Normas de Execugdo, Propostas, E-mails, Despachos, Capacitagdo Recebida ou Capacitagao Oferecida, Atendimento de Vista de Processo,
Participagdo em Eventos de PI, Respostas a Questionamentos dos sistemas da SEGEC, Participagdo em Reunibes

25%

MEDIA

10,7

Atividade de Exame de Desenho Industrial e
Marcas

Andlise de pedidos de registro de marca, Exame Técnico de Desenho Industrial,Busca de exame de mérito de Desenho Industrial, Parecer em pedido de
registro de Desenho Indutrial, Reunides, Documentos, Pareceres, Normas de Execugdo, Propostas, E-mails, Despachos, Capacitagdo Recebida ou
Capacitagao Oferecida, Atendimento de Vista de Processo, Participagdo em Eventos de PI, Respostas a Questionamentos dos sistemas da SEGEC,

Participagdo em Reunibes, Manifestagdes em Agbes Judicials de DI, Outros despachos em Desenho Industrial

25%

MEDIA

10,7

Atividade de Exame de Indicagdes Geograficas e
Marcas

Andlise de pedidos de registro de marca, Analise de pedidos de Indicagdes Geogréficas, Elaboragdo de parecer técnico em agdo judicial, Anélise de pedido
de caducidade, Reunides, Documentos, Pareceres, Normas de Execugdo, Propostas, E-mails, Despachos, Capacitagdo Recebida ou Capacitagao Oferecida,
Atendimento de Vista de Processo, Participagdo em Eventos de PI, Respostas a Questionamentos dos sistemas da SEGEC, Participagdo em Reunides

25%

MEDIA

10,7

Atividade de Exame Formal de Marcas

Exame formal de pedido formulado eletronicamente Exame formal de pedido formulado em papel; Exame de cumprimento de exigéncia formal;
Notificagdo de oposicdo; Notificagdo de caducidade; Verificagdo manual de prazo; Exame de especificagdo livre; Projetos Especiais; Capacitagdo recebida;
Participagdo como instrutor ou palestrante em evento de capacitagdo oferecido pelo INPI; Atendimento a solicitagdo de vista de processos; Participagdo

em eventos de PI

25%

MEDIA

10,7

Atividade do Servigo de Relacionamento com o
Usuario

Exame de peti¢do de retificagdo; Exame de petigdo de corregdo por falha do interessado; Analise de mensagem do Fale Conosco ou Ouvidoria; Triagem de
peticdo; Emissdo de certiddo de busca; Restituicdo de Retribuigdo ;Emissdo de cdpia oficial; Resposta a oficio; Emissdo de certiddo de andamento de
processo; Decisdo de pedido de devolugdo de prazo; Emissdo de segunda via de certificado; Participagdo em Projetos Especiais; Capacitagdo recebida;
Participagdo como instrutor ou palestrante em evento de capacitagdo oferecido pelo INPI; Atendimento a solicitagdo de vista de processos; Participagdo
em eventos de PI; Emissdo de certificado

25%

MEDIA

10,7

Atividade do SIGED

Exame de peti¢bes de alteragdo de nome, enderego ou sede; Exames de petigcbes de transferéncia de titularidade ; Publicagdes relativas ao recolhimendo
de quiquénio e renovagdo; Emissdo de documento de cdpia oficial para efeito de PU; Emissdo de certificado de DI, em série, por RPI; Emissdo de segunda
via de certificado de DI; Emissdo de certificado de IG; Emissdo de certiddes de busca por titular; Emissdo de certiddo de atos relativos ao processo; Emissdo
de fotocdpia de DI/IG; CorregBes, Anulagdes, Retificagdes e Republicagdes; Despachos de corregdo/anulagido/retificagdo/republicagdo; Ndo conhecimento
de petigdo; Outros despachos relativos a petigdes; Devolugdo de prazo; Prorrogagdo; Projetos Especiais; Capacitagdo recebida; Participagdo como instrutor
ou palestrante em evento de capacitagdo oferecido pelo INPI; Atendimento a solicitagdo de vista de processos; Participagdo em eventos de PI; Triagem de
peticdes; Conferéncia de prazos administrativos; Recebimento e confecgdo de lotes; Cadastro de GRPIs; Controle de qualidade das imagens em processos
de digitalizagdo; Envio de documentos para a guarda externa; Atualizagdo da base de DI; Atendimento via Fale Conosco, Ouvidoria e e-mail; Confecgdo de
oficos oriundos da justica; Atividades extras solicitadas pela Chefia da Divisdo

25%

MEDIA

10,7

Atividade da DIADI

Notificagdo de depdsito de desenho industrial; Corregdes, Anulagdes, Retificagdes e Republicagdes; Exigéncia formal de DI; Inexistémcia de pedido de
registro de DI; Exame formal de cumprimento de exigéncia; técnica; Notificagdo de exame de mérito; Ndo conhecimento de peti¢do; Retirada de pedido;
Desisténcia do pedido ou da petigdo; Andlise de devolugdo de prazo; Renumeragdo de pedido; Outros despachos relativos a petiges; Participagdo em
Projetos Especiais; Capacitagdo recebida; Participagdo como instrutor ou palestrante em evento de capacitagdo oferecido pelo INPI; Atendimento a
solicitagdo de vista de processos; Participagdo em eventos de PI; Triagem de peti¢des; Conferéncia de prazos administrativos; Recebimento e confecgdo de
lotes; Cadastro de GRPIs; Controle de qualidade das imagens em processos de digitalizagdo; Envio de documentos para a guarda externa; Atualizagdo da
base de DI; Atendimento via Fale Conosco, Ouvidoria e e-mail; Confecgdo de oficos oriundos da justiga; Atividades extras solicitadas pela Chefia da Divisdo

25%

MEDIA

10,7

Atividade da COGED

Exame de petigdo de prorrogagdo; Exame de petigdo de alteragdo de nome,sede ou endereco; Exame de petigdo de transferéncia; Exame de peti¢do de
nomeacao, destitui¢do ou alteragdo de procurador; Exame de petigdo de desisténcia ou rendncia; Exame de peti¢do de desisténcia parcial ou rendncia
parcial; Exame de petigdo de anotagdo de limitagdo ou 6nus; Arquivamento ou cancelamento de oficio; Outros despachos de incumbéncia da unidade;
Elaboragdo de parecer técnico em agdo judicial; Elaboragdo de despacho técnico para subsidiar resposta a oficios do Poder Judicidrio; Emissdo de certiddo
de despacho técnico para subsidiar resposta a oficios do Poder Judiciario; Hora em Projetos Especiais; Capacitagdo recebida; Participagdo como instrutor
ou palestrante em evento de capacitagdo oferecido pelo INPI; Atendimento a solicitagdo de vista de processos; Participagdo em eventos de Pl

25%

MEDIA

10,7




Atividade da COGEF

Verificagdo manual de prazo em petigdes; Verificagdo manual de pagamento em peti¢des; Decisdo de ndo conhecer de petigdo; Verificagdo de existéncia
de recurso; Arquivamento de pedidos de registro de marca; Extingdo de registros de marca; Saneamento de documento oficial, petigdo ou processo no
IPAS; Resposta de consulta a equipe IPAS; Andlise de solicitagdo de aproveitamento de ato da parte como saneamento através de protocolo interno;
Liberagdo de pedidos de registro de marca para o exame de mérito; Outros despachos de incumbéncia da unidade; Geragdo de DOC da RPI; Publicagdo da
RPI de marcas no sistema; Revisdo de conformidade da RPI de marcas; Edigdo e Formatagdo da RPI de marcas; Participagdo em Projetos Especiais;
Capacitagdo recebida; Participagdo como instrutor ou palestrante em evento de capacitagdo oferecido pelo INPI; Atendimento a solicitagdo de vista de
processos; Participagdo em eventos de PI; Triagem de peti¢des; Fornecimento de subsidios aos sistemas Fale Conosco e Ouvidoria; Resposta a mensagens
de usudrios sobre o sistema IPAS; Resposta a mensagens de usuarios, sobre o sistema Marcas Data; Participagdo nas tarefas de monitoramento da
disponibilidade dos servidores de aplicagdo do sistema IPAS e dos demais sitemas utilizados pela DIRMA; Participagdo nas atividades de atualizagdo da
configuragdo do sistema IPAS; Participagdo nas atividades de homologagdo de atualizagdes ou novas versdes do sistema IPAS; Participagdo nas atividades
de homologagdo de atualizagdes ou novas versdes dos sistemas gerenciados pela CGTI e utilizados pela DIRMA; Participagdo nas atividades de
monitoramento das situagdes de processos, petigdes e documentos oficiais no IPAS; Participagdo no monitoramento da regularidade de carga de novos
pedidos e petigdes de marca no sistema IPAS, assim como da disponibilidade dos documentos correspondentes; Participagdo nas atividades de cadastro de

feriados e pontos facultativos nacionais no sistema IPAS; Participagdo nas atividades de gestdo de logins e perfis de acesso ao sistema IPAS

0%

MEDIA

10,7

10,7

10

Atividade do SEGEF

Verificagdo manual de prazo em petigdes; Verificagdo manual de pagamento em peti¢des; Decisdo de ndo conhecer de petigdo; Verificagdo de existéncia
de recurso; Arquivamento de pedidos de registro de marca; Extingdo de registros de marca; Outros despachos de incumbéncia da unidade; Participagdo em
projetos prioritarios; Capacitagdo recebida; Participagdo como instrutor ou palestrante em evento de capacitagdo oferecido pelo INPI; Atendimento a
solicitagdo de vista de processos; Participagdo em eventos de Pl; Fornecimento de subsidios aos sistemas Fale Conosco e Ouvidoria; Resposta a
questionamentos de usuarios do sistema IPAS

25%

MEDIA

10,7

11

Atividade do SEDAQ

Verificagdo manual de prazo em peti¢des; Verificagdo manual de pagamento em petigdes; Verificagdo de existéncia de recurso; Saneamento de
documento oficial, petigdo ou processo no IPAS; Resposta de consulta a equipe IPAS; Analise de solicitagdo de aproveitamento de ato da parte como
saneamento através de protocolo interno; Outros despachos de incumbéncia da unidade; Geragdo de DOC da RPI; Publicagdo da RPI de marcas no sistema;
Revisdo de conformidade da RPI de marcas; Edigdo e Formatagdo da RPI de marcas; Elaboragdo de relatério semanal de monitoramento dos processos de
registro de marca em exame de mérito; Participagdo em Projetos Especiais; Capacitagdo recebida; Participagdo como instrutor ou palestrante em evento
de capacitagdo oferecido pelo INPI; Atendimento a solicitagdo de vista de processos; Participagdo em eventos de PI; Triagem de peti¢bes; Elaboragdo e
atualizagdo de relatdrios estatisticos, indicadores operacionais e da gestdo a pedido da DIRMA; Elaboragdo de relatdrios e indicadores relativos a avaliagdo
de qualidade no ambito da DIRMA; Fornecimento de subsidios aos sistemas Fale Conosco e Ouvidoria; Resposta a mensagens de usuarios sobre o sistema
IPAS; Resposta a mensagens de usudrios, sobre o sistema Marcas Data; Participagdo nas tarefas de monitoramento da disponibilidade dos servidores de
aplicagdo do sistema IPAS e dos demais sitemas utilizados pela DIRMA; Comunicar e registrar ocorréncias de indisponibilidade do sistema IPAS; Atualizagdo
da documentagdo relativa ao sistema Ipas no MarcasData; Acompanhamento e processamento de demandas registradas no MarcasDoc sobre corregdo,
melhoria ou desenvolvimento dos sistemas IPAS e MarcasData; Participagdo nas atividades de atualizagdo da configuragdo do sistema IPAS; Participagdo
nas atividades de homologagdo de atualizagdes ou novas versdes do sistema IPAS; Participagdo nas atividades de homologagdo de atualizagdes ou novas
versdes dos sistemas gerenciados pela CGTI e utilizados pela DIRMA; Participagdo nas atividades de monitoramento das situagdes de processos, peticoes e
documentos oficiais no IPAS; Participagdo no monitoramento da regularidade de carga de novos pedidos e petigdes de marca no sistema IPAS, assim como
da disponibilidade dos documentos correspondentes; Participagdo nas atividades de cadastro de feriados e pontos facultativos nacionais no sistema IPAS;
Participagdo nas atividades de gestdo de logins e perfis de acesso ao sistema IPAS

25%

MEDIA

10,7

12

Atividade do SEGEC

Proposicdo de pauta de reunido sobre procedimentos; Elaboragdo de ata de reunido sobre procedimentos; Revisdo de ata de reunido de reunido sobre
procedimentos; Andlise e inclusdo de documento em sistemas; Recepgdo e andlise de consulta sobre procedimentos; Andlise e vinculagdo de processo a
consulta; Conclusdo de consulta sobre procedimentos; Recepgado de melhoria sobre procedimentos; Conclusdo de melhorias sobre procedimentos; Revisdo
e publicagdo de consulta respondidas; Projetos Especiais; Elaborar subsidios para reunido sobre procedimentos e de minutas de atos normativos; Participar
de reunides relativas as atividades do SEGEC; Secretariar as reunides sobre procedimentos; Inserir atualizagdes ao texto dos Manuais de Procedimentos;

Executar outras demandas oficiais direcionadas ao SEGEC; Capacitagdo recebida; Participagdo como instrutor ou palestrante em evento de capacitagdo

oferecido pelo INPI; Atendimento a solicitagdo de vista de processos; Participagdo em eventos de Pl

25%

MEDIA

10,7




ATIVIDADES DA DIRETORIA DE MARCAS - DITECS I-VII

Orientagdo técnica em exames de mérito de

1 E-mails, M 25% MEDIA 1 0,8
pedidos de registro de marca malls, Miensagens §
Revisdo de decisGes em exames de mérito de .
2 . ) Decisdes Revisadas 25% MEDIA 1 0,8
pedidos de registro de marca
3 rReéllzagao de réu‘n|oes (para orlentacc{es Reunides 0% MEDIA 1 1
técnicas e gerenciais) com a equipe chefiada
Reunides (para orientagdes técnicas e
4 gerenciais) individuais com os servidores da Reunides 0% MEDIA 1 1
equipe
Propositura da nulidade administrativa ex officio .
5 P . Processo administrativo de Nulidade Proposto 25% MEDIA 1 0,8
de registros de marca
Tratamento das demandas técnicas
6 | encaminhadas pelos canais de relacionamento E-mails, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
com o usuario
Monitoramento das caixas de exame dos .
7 . . ) E-mails, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
servidores da equipe chefiada
Realizagdo de feedbacks individuais peridicos
8 acerca do desempenho dos servidores da E-mails, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
equipe chefiada
9 | Participagdo em reunides de chefia da Diretoria Reunides 0% MEDIA 1 1
Langamento de ocorréncias semanais em
10 | sistema de monitoramento da produtividade Langamento de atividades, E-mails e Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
dos membros da equipe chefiada
Verificagdo e encaminhamento das folhas de
11 |ponto dos servidores (que ndo se encontrem em Folhas de Ponto 25% MEDIA 1 0,8
regime de trabalho remoto)
Homologacdo de férias dos membros da equipe .
12 gac o auip Férias Homologadas 25% MEDIA 1 08
13 Elaboragéo de Oficios noh‘Slstema Eletronico de Oficios 25% MEDIA 1 08
Informacgdes (SEI)
Realizagdo da Avaliagdo de Desempenho
14 individual (metas e competéncias) dos Avaliagdo de Desemepenho 25% MEDIA 1 0,8
servidores da equipe chefiada
Preenchimento do Sistema de Gestdo do
Desempenho (SISGD) para langamento de .
15 N P i ( ) p. ¢ - Avaliagdo de Desemepenho 25% MEDIA 1 0,8
ocorréncias, repactuagdes e avaliagdes de
desempenho
Indicagdo de servidores da equipe para
16 capacitagdes, grupos de trabalho e projetos Servidores Indicados 25% MEDIA 1 0,8
especiais da Diretoria
17 |Participagdo em Projetos Estratégicos da DIRMA Reunides, Documentos, Pareceres, Normas de Execugdo, Propostas, E-mails, Despachos 0% MEDIA 1,4 1,4
Capacitagdo Recebida ou Capacitagao Oferecida, Atendimento de Vista de Processo, Participagdo em Eventos de PI, Respostas a Questionamentosdos .
18 Participagdo em Atividades da DIRMA P ¢ P N pag P Q 0% MEDIA 1 1

sistemas da SEGEC, Participagdo em Reunibes, Manifestagdes em Agdes Judicials de DI




ATIVIDADES DA DIRETORIA DE MARCAS - DITEC IX

Langamento semanal de ocorréncias dos

1 . Ocorréncias Langadas 25% MEDIA 1 0,8
servidores no MarcasData
L t I d tas individuais d .
2 angamento menéa as metas individuais dos Metas Lancadas 25% MEDIA 1 08
servidores no SISGD
3 Detalhamento mens‘,al de depdsitos (PAG) e Relatérios 25% MEDIA 1 08
despachos publicados de DI (SINPI)
Detalhamento mensal de pedidos de exame de
4 mérito de DI e compilagdo de resultados dos Relatérios 25% MEDIA 1 0,8
exames
5 Envio mensal ‘::jqi‘z:i:"d'v'dua's de Folhas de Ponto 25% MEDIA 1 038
Distribuigdo de processos judiciais de DIl e
6 [marcas 3D para prestagdo de assisténcia técnica Distribuigdo de processos 25% MEDIA 1 0,8
no SEI
Revisdo de d h .
7 evisao e‘ e?p,af: 05 € pareceres em processos Processos revisados 25% MEDIA 1 0,8
judiciais de DI e marcas 3D
Acompanhamento didrio e gestdo de processos .
8 P o SEI g P Acompanhamento de processos 25% MEDIA 1 0,8
9 Distribuigdo de exames de mérito de DI Distribuigcdo de processos 25% MEDIA 1 0,8
Revisa inatura d d d .
10 [REVIsa0 € assina ur:éris;j:r:[(;leres © exames de Processos revisados 25% MEDIA 1 0,8
Coleta de assinaturas (CGMID e DIRMA) em
11 | pareceres de nulidade em exames de mérito de Processos assinados 25% MEDIA 1 0,8
DI
Revisdo e assinatura de Processos X . ) ,
12 . ) . Nulidade Administrativa 25% MEDIA 1 0,8
Administrativos de Nulidade em DI
13 Coleta de a55|rTaFuras‘(CGMID € PlRMA) em Processos assinados 25% MEDIA 1 0,8
Processos Administrativos de Nulidade em DI
14 Inteljface com DIADI para solugdo de guestoes E-mails, Normas, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
relacionadas ao exame formal de pedidos de DI
Interface com DIADI para solugdo de problemas .
15 P N < P! E-mails, Normas, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
no upload de arquivos de DI
Distribui¢do e acompanhamento de processos
16 de DI fora do fluxo do SINPI, enviados pela Distribuigdo de processos 25% MEDIA 1 0,8
DIADI
Distribuigdo e acompanhamento de pedidos .
17 oo panhame P Distribuigdo de processos 25% MEDIA 14 11
com reversao de decisdo, enviados pela CGREC
Interface com CGTI para manutengdo em .
18 . P ¢ E-mails, Normas, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
sistemas de DI (SINPI, Imagens, MarcasData)
Elab do de estud desdo a Acord .
19 | FiaPoracso de estucos para adesao a Acordos Estudos, Notas Técnicas 25% MEDIA 1 038
Internacionais de DI (via Presidéncia)
Apoio aos trabalhos da consultoria de processos . .
20 E-mails,Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
de DI — Prosperity Fund (via CQUAL/Presidéncia) e ;
Suporte a implementag&o do Sistema de Gestdo .
21 P P ¢ E-mails, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8

da Qualidade de exame de DI (via CQUAL)




Distribuigdo de processos para revisores SGQ de

22 oI Distribuigdo de processos 25% MEDIA 1 0,8
23 Consolidagdo dos? resultado,s Fje revisdo de Dl e Relatérios 25% MEDIA 1 08
Marcas e envio de relatério para CQUAL
Resposta a solicitagdes de entidades e .
24 pA P ¢ B E-mails, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
escritorios internacionais (via COINT)
Designagdo de servidores para participagdo em .
25 gnac ) . p' p pag E-mails, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
eventos internacionais (via COINT)
Suporte a implementag&o do Sistema de Gestdo . .
26 E-mails,Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
da Qualidade de exame de DI (via CQUAL) e ;
27 | Distribuigdo de processos para revisores SGQ Distribui¢cdo de processos 25% MEDIA 1 0,8
Consolidagdo dos resultados de revisdo e envio .
28 < o E-mails, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
de relatério para CQUAL
Planejamento de Proamb e treinamento de .
29 ! . E-mails, Telefonemas, Mensagens, Treinamentos 25% MEDIA 1 0,8
novos servidores de DI
Encaminhamento de solicitagdo de capacitagdes .
30 . ¢ P ¢ E-mails, Telefonemas, Mensagens, Treinamentos 25% MEDIA 1 0,8
junto ao CETEC
Designacdo de servidores para capacitagdes, i . ,
31 gna .. P . P ¢ E-mails, Telefonemas, Mensagens, Treinamentos 25% MEDIA 1 0,8
palestras e oficinas como instrutores
Designacdo de servidores para capacitagdes, i . ,
32 gnac L p . P . .g E-mails, Telefonemas, Mensagens, Treinamentos 25% MEDIA 1 0,8
palestras e oficinas como publico participante
Interface com CCOM para publicagdo, nas .
33 E-mails,Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
midias do INPI, de noticias de DI/Marcas 3D g i
Apoio a CCOM e CGMID nas demandas de .
34 P ) . E-mails, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
informagdes sobre DI/Marcas 3D
35 SoI|C|ta{cao & CCOM para alterar responsavel E-mails, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA 1,4 1,1
pelo envio de mensagens do Fale Conosco de DI
Acompanhamento do Fale Conosco (Marcas)
36 | para processos examinados pela DITEC IX (via E-mails, Telefonemas, Mensagens, Respostas ao Usudrio 25% MEDIA 1 0,8
SEREM)
Gerenciamento de solicitages de .
37 ; . 9 E-mails, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
Teleatendimento ao Usudrio em DI
Revisdo do trabalho do ponto focal CCOM nas .
38 . P E-mails, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
tradugdes de DI para o portal
39 Participagdo nas reunides do COPEX e CPAPD Reunides 25% MEDIA 1 08
quando convocado
Revisdo e proposta de alteragdes no Manual de .
40 prop DI ¢ E-mails, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
Envio d Itas d inad de M .
41 | SNVio deconsultas a: Se;gr;(l:na ores de Marcas E-mails, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
Convocagdo de reunides semanais ou
42 | quinzenais com equipe de DI, a depender da Reunides 0% MEDIA 1 1
necessidade
Convocagdo de reunides semanais ou
43 quinzenais com equipe de Marcas 3D, a Reunides 0% MEDIA 1 1

depender da necessidade




Esclarecimentos de ddvidas por parte da equipe

44 . E-mails, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
sobre os procedimentos de DI
Esclarecimentos de duvidas por parte de
45 servidores das regionais sobre os E-mails, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
procedimentos de DI
Acompanhamento da planilha de gestdo de .
46 p N P g E-mails, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
riscos em DI
Acompanhamento da planilha de benchmarkin .
47 P panih & E-mails, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
capacitagdo
Acompanhamento das respostas as consultas
48 COPEX e CPAPD em que a equipe presta E-mails, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA 1 0,8
assisténcia
49 Leitura e resposta de e-mails E-mails 25% MEDIA 1 0,8
ATIVIDADES DA DIRETORIA DE MARCAS - DITEC X
Substituicdo do CGMID durante suas férias, ,
1 9 . . Atividades do Coordenador 25% MEDIA 1 0,8
licengas e auséncias legais
Langamento semanal de ocorréncias dos .
2 4 ; Ocorréncias Langadas 25% MEDIA 1 0,8
servidores no MarcasData
3 Langamento menf,al das metas individuais dos Metas lancadas 25% MEDIA 1 08
servidores no SISGD
Envi | das Folhas Individuais d .
4 nvio mensal das Fohas ndlviduals de Folhas de ponto 25% MEDIA 1 08
Frequéncia
Distribuicdo semanal de processos de |G para .
5 ¢ examz P Processos Distribuidos 25% MEDIA 1 0,8
Distribuicd i I d de MC .
g | 'eiriouieao quinzenal de processos de ML € Processos Distribuidos 25% MEDIA 1 038
MCert para exame
7 Gestdo dos processos no SE| Acompanhamento de Processos 25% MEDIA 1 0,8
Acompanhamento semanal do PAG para .
8 P e o P Acompanhamento de Processos 25% MEDIA 1 0,8
verificar novas petigdes de IG
9 Validagdo femanal c~Jos despachos de |G para Revisio da RPI 25% MEDIA 1 08
avaliar se estdo aptos para a RPI
Mont: | da RPI de IG iod .
10 | 'Vontagem semanalca RH de 1 para envio do Preparagdo da RPI 25% MEDIA 1 038
arquivo gerado a CGTI
11 Atualizagdo semanal, no pf)rtal, da planilha de Atualizagio do portal 25% MEDIA 1 08
acompanhamento de pedidos de IG no portal
Atualizagdo, no portal, da planilha de IP e DO
12 [reconhecidas sempre que ha nova concesséo de Atualizagdo do portal 25% MEDIA 1 0,8
registro
Inclusdo, no portal, do Caderno de ,
13 Atualizagdo d tal 25% MEDIA 1 0,8
Especificagdes Técnicas de IG concedida ualizagdo do porta §
Envio de sugestdo de matéria para a CCOM
14 publicar nas midias do INPI sobre nova Atualizagdo do portal 25% MEDIA 1 0,8
concessdo de IG
Apoio a CCOM e CGMID nas demandas de .
15 P . . E-mails, Mensagens e Telefonemas 25% MEDIA 1 0,8
jornalistas sobre 1G, MC e MCert
16 Revisdo cio trabalho cAJo ponto focal CCOM nas Revisio do trabalho 25% MEDIA 1 08
tradugdes dos servigos de IG para o portal
17 Participagdo nas reunides do COPEX e CPAPD Reunides 0% MEDIA 14 14
quando convocado
Insergdo no IPAS (Marcas) dos novos pedidos de .
18 ¢ ( ) P Atualizago do IPAS 25% MEDIA 1 08

1G e dos pedidos de IG j4 decididos




Distribui¢do de PAN e recursos em MC e MCert

19 . " X Distribuigdo de Processos 25% MEDIA 1 0,8
para instrugdo pela equipe
20 Designagdo de selj\{idores parai capacitagdes, Capacitacdes 25% MEDIA 1 08
palestras e oficinas como instrutores
21 Designagdo dﬁservidores p,ar? capaciFe?;Bes, Capacitacdes 25% MEDIA 1 08
palestras e oficinas como publico participante
Acompanhamento da planilha de estatisticas de .
2 P pIG Estatisticas Validadas 25% MEDIA 1 038
Acompanhamento da planilha de gestdo de .
23 P rodap & Estatisticas Validadas 25% MEDIA 1 08
riscos em IG
Acompanhamento da planilha de benchmarkin .
24 P praniih € Estatisticas Validadas 25% MEDIA 1 08
capacitagdo
Acompanhamento das respostas as consultas
25 COPEX e CPAPD em que a equipe presta Consultas verificas 25% MEDIA 1 0,8
assisténcia
Solicitagdo a CCOM para interromper ou
26 | permitir o envio de mensagens do Fale Conosco E-mails, Mensagens e Telefonemas 25% MEDIA 1 0,8
1G
¢ dod i6 i i i .
57 | Convocacdo 'e reunides quinzenais ou mensals Reunides MEDIA 1 1
com a equipe, a depender da necessidade
Esclarecimentos de ddvidas por parte da equipe
28 | sobre os procedimentos de exame de marcas e E-mails, Mensagens e Telefonemas 25% MEDIA 1 0,8
1G
Distribui¢do dos pedidos on the job MC e MCert .
29 ce0 dosp el Pedidos Distribuidos 25% MEDIA 1 08
para o instrutor ou a instrutora
30 Fale Cono?co (marcas) ean que ha pITOCeSSOS E-mails, Mensagens e Telefonemas 25% MEDIA 1 0,8
examinados pela equipe envolvidos
Organizagédo do Evento Internacional de IG e MC .
31 8 < N E-mails, Mensagens e Telefonemas 25% MEDIA 1 0,8
juntamente com a COART
Ponto focal no projeto de MC no CDIP/OMPI, ,
32 . proj / E-mails, Mensagens e Telefonemas 25% MEDIA 1 0,8
juntamente com a COINT
33 Leitura e resposta de e-mails E-mails 25% MEDIA 1 0,8
ATIVIDADES DA COGIR
Recepgdo de demandas advindas da Subsidios para defesa da Autarquia em sede judicial, em a¢des ou Mandados de Seguranga que visem a nulidade de ato exarado pela Dirma; Manifestagdes
1 Procuradoria, via sistema SElI, distribuindo-as P a K ! ' o R g AC d e P ! ¢ 50% MEDIA 1 0,5
X da Dirma em diversas fases processuais; e cumprimentos de decisdes judiciais
para a equipe COGIR
Instruir e tirar dividas dos servidores da COGIR
bi d |
SObre como desenvolver os ?areceres Pareceres/ Subsidios para defesa da Autarquia em sede judicial, em agdes ou Mandados de Seguranga que visem a nulidade de ato exarado pela Dirma/ :
2 demandados pela Procuradoria ou como . o i R ) . B 25% MEDIA 3 2,3
) i . ) Manifestagdes da Dirma em diversas fases processuais/ cumprimentos de decisdes judiciais/ despachos
realizar o cumprimento de decisdo transitada
em julgado.
Devolugdo de processos a procuradoria, via
despacho no SEI, quando os mesmos chegam a BAIXA 0,3 0,2
COGIR incompletos , ou necessitando de
i | i t dad d
3 maloref esclarecimentos acerca da demanda despachos 30%
encaminhada, ou quando observado que se
trata de processo a ser atribuido a outro setor
(subsidios de agdo judicial que ndo tem por MEDIA 0,8 0,8

objeto anular decisdo exarada pela Dirma)




- ; P ~ . . . BAIXA A 1,5 1,2
4 Revisdo dos pareceres desenvolvidos por Pareceres/ Subsidios para defesa da Autarquia em sede judicial, em agdes ou Mandados de Seguranga que visem a nulidade de ato exarado pela Dirma/ 20% TIEDIA 5 5 )
b
servidores da COGIR Manifestages da Dirma em diversas fases processuais/ cumprimentos de decisdes judiciais/ despachos ALTA C 3 3
Revisdo d i tos de decisdes judici BAIXA A 3 2,1
5 evisso ?S cumprimen ?s © decisoes judicias cumprimentos de decisdes judiciais/ publicagdo da decisdo exarada em RPI. 30% - .
realizados por servidores da COGIR MEDIA B 4 4
Solicitagdo de dilagdo de prazos de entrega das
6 demandas encaminhadas pela procuradoria, e-mails/ despachos 30% MEDIA A 3 21
sempre que se fizer necessario
Recepgao e gerenciamento de demandas dos . L — . . . . -
X L. Atendimento ao usudrio interno. Atualizagdes do status e/ou encerramento da anotagao de ag3o judicial nos sistemas, tendo em vista a auséncia de P
7 examinadores de marcas acerca de duvidas ) N X . R . R 30% MEDIA A 3 2,1
R informagdes anteriores da Procuradoria sobre o encerramentoda citada lide judicial a Dirma/ e-mail
envolvendo status de agGes judiciais.
Recepgdo de e-mails advindos do Fale Conosco
ou Ouvidoria, que contenham quest&es . L. X ,
8 (j . q Atendimento ao usuario externo/ Despachos/ e-mail 30% MEDIA A 5 3,5
envolvendo ages judiciais, resposta aos
mesmos e gerenciamento de suas solugdes
Participagdo em reuniGes com os
coordenadores gerais da DIRMA, e . - . . . :
9 R g . Decisdes de duividas envolvendo o exame de pedidos de marcas, encaminhadas pelos examinadores de marcas/ Documentos 25% MEDIA A 8 6
secretariadas pelo SEGE,C de procedimentos de
exame de pedidos de registro de marcas
Participagdo em reunides do Comité de
Aperfeicoamento de Procedimentos e Diretrizes
10 |de Exame (CPAPD), junmto com coordenadores- Documentos/ Manuais de Marcas, de Indicagdes Geograficas e de Desenhos Industriais/ atualizagdes dos citados Manuais 20% MEDIA A 16 12,8
gerais da DIRMA, Diretor de Marcas e
Coordenador Geral da CGREC
11 Reunides com a equipe COGIR Aperfeigoamento das rotinas do setor 20% MEDIA A 3 2,4
Gestdo e acompanhamento das atividades do .
12 P SEGEC Documentos/despachos/ e-mails/Aperfeigoamento das rotinas do setor 20% MEDIA A 20 16
13 Reunides com chefe do SEGEC Aperfeigoamento das rotinas do setor 30% MEDIA A 3 2,1
Gestdo e acompanhamento das atividades do .
14 P SEREM Documentos/despachos/ e-mails/Aperfeigoamento das rotinas do setor 20% MEDIA A 20 16
15 Reunides com chefe do SEREM Aperfeicoamento das rotinas do setor 30% MEDIA A 3 2,1
16 Reunides com diretor de Marcas Documentos/ e-mails/Aperfeicoamento das rotinas do setor 25% MEDIA A 4 3
17 Gerenciamento da demanda de eI‘aboracéo de Documentos/ Pareceres 20% MEDIA A 2 1,6
Pareceres demandados pelo Gabinete Dirma
18 Elaboragédo de ParcereSJud|C|a|s envolvendo Documentos/ Pareceres 20% MEDIA A 16 128
reconhecimento de alto renome
ReuniGes com membros da Comissdo de alto .
19 renome Documentos/ e-mails 20% MEDIA A 3 2,4
Resposta a e-mails de membros da Comissdo .
20 P Documentos/ e-mails 20% MEDIA A 4 32

de alto renome




ATIVIDADES DA CODEX

BAIXA A 1,8 1,8
1 Participagdo em reunido administrativa Reunides N/A MEDIA B 2 2
ALTA [¢ 2,2 2,2
BAIXA A 0,3 0,2
2 Emissdo de certiddo em resposta a oficio Certidoes 25% MEDIA B 0,3 0,2
ALTA C 0,4 0,3
BAIXA A 0,3 0,2
3 Exame de peti¢do de retificagdo Petigdo Examinada 25% MEDIA B 0,3 0,2
ALTA [¢ 0,4 0,3
BAIXA A 14 1,1
4 Restauragao/reconstituicdo de documento Documentos restaurados 25% MEDIA B 1,6 1,2
ALTA C 1,8 1,3
Fiscalizagdo técnica de contratos vinculados as . . BAIXA A 18 14
5 - . Contratos Fiscalizados 25% MEDIA B 2 1,5
atividades da Coordenagdo
ALTA [¢ 2,2 1,6
BAIXA A 1,8 1,4
6 Participagdo em Projetos Estratégicos E-mails, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA B 2 1,5
ALTA C 2,2 1,6
Leitura e resposta de mensagens de correio . o BAIXA A 08 06
7 eletrénico E-mails 25% MEDIA B 1 0,8
ALTA [¢ 1,2 0,9
Planejamento e gestdo da Unidade e Unidades ) BA,|XA A 08 06
8 X E-mails, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA B 1 0,8
subordinadas
ALTA C 1,2 0,9
BAIXA A 0,8 0,6
9 Particigdo em Projetos Especiais E-mails, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA B 1 0,8
ALTA [¢ 1,2 0,9
BAIXA A 1,8 1,4
10 Participagdo em outras atividades E-mails, Telefonemas, Mensagens, Normas 25% MEDIA B 2 1,5
ALTA C 2,2 1,6
ATIVIDADES DO SEGEF
1 Gerenciamento de dados no médulo de Criagdo de novos perfis de usudrio; inativagdo de perfis de usudrio; alteragdo de perfis de usuario; criagdo de perfis de eventos; alteragdo de perfis de 25% ISII:;(IAA Q i i;
administragdo do sistema IPAS eventos; cadastro anual de feriados. ? 2
ALTA C 1 0,8
2 Configuragdo de fluxos de trabalho no sistema Criagdo e configuragdo de novos eventos; alteragdes de parametros de eventos; criagdo e alteragdo de templates e documentos oficiais; validaggo das 25% ISIAEII;(I?A : ;g ig
IPAS Designer alteragdes efetuadas. ;
ALTA C 16 12
3 Geragdo da RPI de Marcas Documento da RPI 25% BAIXA A 1,5 1,1
4 Publicagdo da RPI de Marcas Execugdo da rotina de publicagdo no IPAS; exclusdo de despachos impeditivos; notificagdo de exclusdo de despachos aos setores responsaveis 25% BAIXA A 3 23
BAIXA A 1,5 1,1
5 Atendimento a solicitagdes do Fale Conosco Email; atendimento telefénico; criagdo de demandas no sistema Redmine; consultas ao sistema PAG; despachos no sistema IPAS 25% MEDIA B 1 0,8
ALTA C 0,5 0,4
6 | Liberagdo de processos para exame de mérito Elaboragdo de listagem; despacho no sistema IPAS 25% BAIXA A 1 08
MEDIA B 0,5 0,4
. " " Elaboragdo de Edital; Analise dos requisitos dos servidores; Consulta e extragdo de informagdes funcionais; Atualizagdo na planilha Excel; e Abertura e BAIXA A 6 45
7 Movimentagdo Interna e Selegdo de Pessoal N 25% MEDIA B 5 3,8
Instrugdo de processos no SEI.
ALTA C 4 3
BAIXA A 9 6,8
8 Avaliagdo de Desempenho Contratagdo de Metas; Repactuagdo de Metas; Relatorios 25% MEDIA B 6 4,5
ALTA C 3 2,3
BAIXA A 10 7,5
9 Avaliagdo do Estagio Probatério Atualizagdo de planilhas; Relatérios; Normas 25% MEDIA B 8 6
ALTA C 3 2,3




BAIXA A 3 2,3
10 Reunides diversas Reunides afetas aos processos da Unidade realizadas e decisGes tomadas 25% MEDIA B 2 1,5
ALTA C 1 0,8
BAIXA A 40 30
11 Elaboragdo de Procedimentos e Normas Documentos 25% MEDIA B 24 18
ALTA C 16 12
Elaboragdo de documentos (Nota Técnica, BAIXA A 10 7,5
12 | Informagdo, Oficio, Despacho, email, minuta de Nota Técnica/Informagdo/Comunicado/minuta de portaria/minuta de decisdo/Oficio/Despacho/email 25% MEDIA B 5 3,8
decisdo, minuta de portaria etc.) ALTA C 3 2,3
BAIXA A 8 6
13 Treinamento de servidores Servidores treinados nos temas afetos a Unidade e ao INPI 25% MEDIA B 6 4,5
ALTA C 2 1,5
Atendimento a duvidas e questionamentos do . BA,|XA A 16 12
14 servidor Documento; e-mail; despacho; telefonema 25% MEDIA B 8 6
ALTA C 6 4,5
BAIXA A 16 12
16 Resposta de consulta a Equipe IPAS Email; documento; despacho 25% MEDIA B 8 6
ALTA C 6 4,5
ATIVIDADES DA SEDAQ
- . Download e conversdo do arquivo da RPI; verificagdo de despachos ndo conformes; verificagdo dos despachos que impedem a publicagdo da RPI; BAIXA A 20 15
1 Revisdo de conformidade da RPI de Marcas N L. e . N . 25% MEDIA B 16 12
elaboragdo de relatdrios de erros por setor; notificagdo dos erros aos setores responsaveis; exclusdo de despachos ndo tratados
ALTA C 14 10,5
2 Edicio e formatagio da RPI de Marcas Download e edigdo da segunda versdo da RPI; formatagdo do arquiv(tj:c;):vc:‘r:;/aecrjsﬁo do arquivo .doc para .pdf; disponibilizagdo da RPI no portal para 25% BAIXA A 5 38
. L. L, Levantamento e compilagdo de dados nos sistemas PAG e IPAS; comunicagdo com outros setores para levantamento de dados adicionais; tratamento dos BAIXA A 12 °
3 Elaboragdo de relatdrios estatisticos N | L. 25% MEDIA B 8 6
dados; redagdo e envio dos relatérios
ALTA C 4 3
4 Configuragdo de fluxos de trabalho no sistema Criagdo e configuragdo de novos eventos; alteragdes de parametros de eventos; criagdo e alteragdo de templates e documentos oficiais; validagdo das 25% ISII:;(IAA Q ;Z ig
IPAS Design alteragdes efetuadas.
ALTA C 16 12
BAIXA A 1,5 1,1
5 Atendimento a solicitagdes do Fale Conosco Email; telefone; demandas no sistema Redmine; consultas ao sistema PAG; despachos no sistema IPAS 25% MEDIA B 1 0,8
ALTA C 0,5 0,4
. N N Elaboragdo de Edital; Andlise dos requisitos dos servidores; Consulta e extragdo de informagdes funcionais; Atualizagdo na planilha Excel; e Abertura e BA,|XA A 6 45
6 Movimentagdo Interna e Selegdo de Pessoal . 25% MEDIA B 5 3,8
Instrugdo de processos no SEI.
ALTA C 4 3
BAIXA A 9 6,8
7 Avaliagdo de Desempenho Contratagdo de Metas; Repactuagdo de Metas; Relatdrios 25% MEDIA B 6 4,5
ALTA C 3 2,3
BAIXA A 10 7,5
8 Avaliagdo do Estagio Probatdrio Atualizagdo de planilhas; Relatdrios; Normas 25% MEDIA B 8 6
ALTA C 3 2,3
BAIXA A 3 2,3
9 Reunides diversas ReuniBes afetas aos processos da Unidade realizadas e decisdes tomadas 25% MEDIA B 2 1,5
ALTA C 1 0,8
BAIXA A 40 30
10 Elaboragdo de Procedimentos e Normas Documentos 25% MEDIA B 24 18
ALTA C 16 12
Elaboragdo de documentos (Nota Técnica, BAIXA A 10 7,5
11 | Informag&o, Oficio, Despacho, email, minuta de Nota Técnica/Informagdo/minuta de portaria/minuta de decisdo/Oficio/Despacho/email 25% MEDIA B 5 3,8
decisdo, minuta de portaria etc.) ALTA C 3 2,3
BAIXA A 8 6
12 Treinamento de servidores Servidores treinados nos temas afetos a Unidade e ao INPI 25% MEDIA B 6 4,5
ALTA C 2 1,5




s . BAIXA A 16 12
Atendimento a duvidas e questionamentos do X >
13 servidor Documento; E-Mail; Despacho; e Telefonema 25% MEDIA B 8 6
ALTA C 6 4,5
BAIXA A 16 12
16 Resposta de consulta a Equipe IPAS Email; documento; despacho 25% MEDIA B 8 6
ALTA C 6 4,5
ATIVIDADES DA COGED
1 Gerenciamento dfe :apautagoes e reunides 25% MEDIA A 1 08
internas
C itacd icl d heci to d .
, | Capacitagdo e recic agotm e conhecimento dos Capacitages 0% MEDIA A 3 3
servidores
Confecgdo e manutengdo de documentos de . .
3 S ~ Normas, Pareceres, Procedimentos 25% MEDIA A 4 3
apoio a execugdo das tarefas
4 Reunides internas da Coordenagdo Reunides MEDIA A 2 2
Revisdo continua dos procedimentos e como
5 constam no Manual de Marcas e documentos Normas, Pareceres, Procedimentos 25% MEDIA A 1 0,8
de apoio internos
6 GeSt?O fja demanda ch e\xtra;ao de d~ados € E-mails, Mensagens e Telefonemas 25% MEDIA A 0,5 0,4
indicadores relativos a Coordenagdo
7 Ditribuigdo semanal de tarefas 25% MEDIA A 1,5 1,1
8 Controle das diferentes filas de exame Filas de exame organizadas 25% MEDIA A 0,5 0,4
9 Avaliagdo da produtividade (quantitativo) 25% MEDIA A 1 0,8
10 Controle de qualidade da produgdo 25% MEDIA A 1 0,8
Corregdes diversas no IPAS devido a deficiéncias .
11 ¢ 1o sistema E-mails, Mensagens e Telefonemas 25% MEDIA A 0,8 0,6
Langamento de ocorréncias no sistema .
12 ¢ Ocorréncias Langadas 25% MEDIA A 4 3
MarcasData
13 Planejamento e coor‘denagao dasAaFlwdaAdes E-mails, Mensagens e Telefonemas 25% MEDIA A 1 0,8
executadas pelas assistentes administrativas
14 Consultoria ao Fale Conosco e a Ouvidoria E-mails, Mensagens e Telefonemas 25% MEDIA A 4 3
Controle e acompanhamento das solicitagdes de .
15 p' L. ¢ E-mails, Mensagens e Telefonemas 25% MEDIA A 1 0,8
atendimento ao usuario
Apoio aos chefes de outras areas da DIRMA com
16 conferéncias para solugdo/saneamento de E-mails, Mensagens e Telefonemas 25% MEDIA A 0,8 0,6
problemas
17 Participagdo em reunies operacionais Reunides MEDIA A 1 1
18 Participacdo em reunides estratégicas Reunides MEDIA A 2 2
Fornecimento de subsidios ao Comité de .
19 A E-mails, Mensagens e Telefonemas 25% MEDIA A 3 2,3
Procedimentos de Marcas
L t h to d tas d .
20 | HAnsamento e acompanhamento de metas dos Metas langadas 25% MEDIA A 6 45
servidores da Cordenagado no sistema SISGD
Acompanhamento e Gestdo das demandas do .
21 P SEl Acompanhamento de processos 25% MEDIA A 0,5 0,4
Confecgdo, revisdo e assinatura de documentos ,
22 R . Acompanhamento de processos 25% MEDIA A 1,5 1,1
encaminhados através do SEI
Confecgdo, revisdo e assinatura de documentos ,
23 ¢ . ) Acompanhamento de processos 25% MEDIA A 0,5 0,4
encaminhados através do SAPIENS
Atendimento didrio aos servidores da .
24 E-mails, Mensagens e Telefonemas 25% MEDIA A 2 15

Coordenagdo




Controle, leitura e resposta de emails de

25 E-mail 25% MEDIA A 0,5 0,4
diferentes dreas do INPI malls 3
Controle de frequéncia dos servidores lotados
26 | na sede (incluindo revisdo e encaminhamento 25% MEDIA A 1 0,8
das folhas de ponto)
Planejamento e controle de férias dos
27 | servidores da Divisdo (incluindo homologagdo o 25% MEDIA A 1 0,8
SIGEPE e solicitagdes via SEI)
28 Participagdo em ;in:::;:ntos de gestdo e Capacitacdes 0% MEDIA A 1 1
29 Avaliagdo e'd'lstr|~bm;ao de p~et|goes de 25% MEDIA A 05 04
retificagdo e corregdo
30 Participagdo em Projetos Estratégicos Reunides, Documentos, Pareceres, Normas de Execugdo, Propostas, E-mails, Despachos MEDIA A 1 1
31 Participagdo em eventos de P.I. Reunides e Capacitagdes MEDIA A 1 1
ATIVIDADES DO SERVICO DE ARQUIVO E GESTAO DOCUMENTAL DE MARCAS - SAGED
BAIXA A 0,1 0,1
1 Emissdo de cOpia reprografica simples 25% MEDIA B 0,1 0,1
ALTA C 0,2 0,1
BAIXA A 0,2 0,1
2 Emissdo de cdpia reprografica autenticada 25% MEDIA B 0,2 0,2
ALTA [¢ 0,2 0,2
BAIXA A 0,3 0,2
3 Exame de peticdo de retificagdo 25% MEDIA B 0,3 0,2
ALTA C 0,4 0,3
BAIXA A 0,3 0,2
4 Emissdo de certiddo em resposta a oficio 25% MEDIA B 0,3 0,2
ALTA [¢ 0,4 0,3
BAIXA A 14 11
5 Restauragao/reconstituicdo de documento Documento Restaurado/Reconstituido 25% MEDIA B 1,6 1,2
ALTA C 1,8 1,3
BAIXA A 1,8 1,8
6 Participagdo em reunido administrativa Reunides 0% MEDIA B 2 2
ALTA [¢ 2,2 2,2
Fiscalizagdo técnica de contratos vinculados as BA,|XA A 13,3 10
7 o ~ 25% MEDIA B 14,5 10,9
atividades da Coordenagdo
ALTA C 15,7 11,7
BAIXA A 0,7 0,5
Consulta e solicitagdo de documento ao Arquivo R o - - -
8 Externo Emails, Mensagens e Telefonemas 25% MEDIA B 0,8 0,6
ALTA [¢ 0,9 0,7
BAIXA A 1,8 1,4
Indexagdo de documento digital nas bases de -
9 TR e 25% MEDIA B 2 1,5
dados institucionais
ALTA C 2,2 1,6
Controle de qualidade das imagens de BAIXA A 18 14
10 - o 25% MEDIA B 2 1,5
documento digital em processos de digitalizagdo
ALTA [¢ 2,2 1,6
BAIXA A 18 14
Carregamento de documento digital nas bases >
11 25% MEDIA B 2 15
de dados de marcas
ALTA C 2,2 1,6
Leitura e resposta de mensagens de correio . o BAIXA A 08 06
12 cletrénico E-mails 25% MEDIA B 1 0,8
ALTA [¢ 1,2 0,9
BAIXA A 0,8 0,6
13 Planejamento e gestdo da Unidade 25% MEDIA B 1 0,8
ALTA C 1,2 0,9




BAIXA 0,8 0,6
14 |Participagdo em Projetos Estratégicos da DIRMA 25% MEDIA 1 0,8
ALTA 1,2 0,9
Atendimento de outras demandas da Administragdo do INPI; Atividades extras solicitadas pela Chefia da Divisdo; Cadastro de GRPIs; Capacitagdo recebida; BAIXA 18 14
Controle de qualidade das imagens em processos de digitalizagéo ; Envio de documentos para a guarda externa ; Fornecimento de subsidios aos sistemas
15 Qutras Atividades Fale Conosco e Ouvidoria; Participagdo como instrutor ou palestrante em evento de capacitagdo oferecido pelo INPI ; Participagdo em eventos de PI; 25% MEDIA 2 1,5
Participagdo no monitoramento da regularidade de carga de novos pedidos e petigdes de marca no sistema IPAS, assim como da disponibilidade dos
documentos digitais correspondentes ; Recebimento e confecgdo de lotes no Sistema PAG ; Triagem de petigbes ALTA 22 16
Atividades da SEGEC
1 Planejamento das atividades do SEGEC 25% MEDIA 1 0,8
2 Realizagdo de reurl;oreesf::ra distribuigdo de Reunides 0% MEDIA 1 1
Execugdo pela chefia de atividades de .
3 gaop - Reunides, Documentos, Pareceres, Normas de Execugdo, Propostas, E-mails, Despachos 0% MEDIA 1 1
competéncia do SEGEC
Elaboragdo de oficios e de despachos em
4 | processos eletronicos no Sistema Eletronico de Acompanhamento de processos 0% MEDIA 1 1
Informagdes (SEI)
5 Revisdo final de atAa de reunido sobre 25% MEDIA 1 08
procedimentos;
Revisdo final d icdo d ta d id .
¢ |Revisao final da proposwa? e pauta de reunido 25% MEDIA 1 08
sobre procedimentos
7 |Revisdo final de consulta respondida pelo SEGEC 25% MEDIA 1 0,8
3 Monitoramento da eTecHgao das atividadades 25% MEDIA 1 08
de competéncia do SEGEC
Orientagdo técnica em relagdo as atividades do .
9 < SEGECG E-mails, Mensagens e Telefonemas 0% MEDIA 1 1
Gestdo das atividades do SEGEC (gest&o da base
de consultas e de sugestdes de melhoria, gestdo
10 de processos organizacionais; gestdo de 25% MEDIA 1 0,8
indicadores de desempenho, elaboragdo de
relatérios gerenciais etc).
Realizagdo d i6 feedback: .
1 ealizagdo ' e FEU?IOES para's_Te acks e Reunides MEDIA 1 1
orientagdes gerenciais
Tratamento das demandas técnicas
12 | encaminhadas pelos canais de relacionamento E-mails, Mensagens e Telefonemas 25% MEDIA 1 0,8
com o usuario
13 Aperfeigoamento e organizagdo das rotinas de 25% MEDIA 1 08
trabalho do SEGEC
14 Avaliagdo dhe Dlesempenholindividual (mfatas e 25% MEDIA 1 08
competéncias) dos servidores da equipe
15 | Participagdo em reunides com outras unidades Reunides MEDIA 1 1
Langamento de ocorréncias em sistema de
16 [ monitoramento da produtividade dos membros 25% MEDIA 1 0,8
da equipe
Verificagdo e encaminhamento das folhas de
17 |ponto dos servidores (que ndo se encontrem em 25% MEDIA 1 0,8

regime de trabalho remoto)




18 Hora em Projetos Especiais Reunides, Documentos, Pareceres, Normas de Execugdo, Propostas, E-mails, Despachos 0% MEDIA 1,4 1,4
L Capacitagdo Recebida ou Capacitagao Oferecida, Atendimento de Vista de Processo, Participagdo em Eventos de PI, Respostas a Questionamentosdos .
19 Hora em outras atividades X L - K N " . 0% MEDIA 1 1
sistemas da SEGEC, Participagdo em Reunibes, Manifestagdes em Agdes Judicials de DI
ATIVIDADES DA DIVISAO DE APOIO DE INDICACAO GEOGRAFICAS E DESENHOS INDUSTRIAIS (DIADI)
# Acompanhamento da planilha de estatisticas
1 de DI; Detalhamento mensal de pedidos Planilha com as situagGes de pendéncia mapeadas 25% MEDIA 1 0,8
pendentes de decisdo (AECON)
# Designagdo de servidores para capacitagdes, - . . <
2 L ) Indicagdo fornecida (SEI/e-mail) 25% MEDIA 1 0,8
palestras e oficinas como instrutores (CETEC)
# Designagdo de servidores para capacitagdes,
3 | palestras e oficinas como publico participante Indicagdo fornecida (SEI/e-mail) 25% MEDIA 1 0,8
(CETEC)
# Elab do de solicitagdo d itagd .
4 aboracso . € solicitagso de capacitacoes Planilha de cursos preenchida 25% MEDIA 1 0,8
junto ao (CETEC)
5 * Capacitagdo recebida (CETEC) Certificado de conclusdo 25% MEDIA 1 0,8
* Participagdo como instrutor ou palestrante em
6 evento de capacitagdo oferecido pelo INPI Indicagdo fornecida (SEI/e-mail) 25% MEDIA 1 0,8
(CETEC)
7 * Participagdo em eventos de Pl (CETEC) Incrigdo e certificado de perticipagdo 25% MEDIA 1 0,8
# Estudo quanto as questdes de dados sigilosos
8 (Agdes em conjunto com CGMID, DITEC IX e Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / Email/ Planilha / Apresentagdo / Ordem de Servigo/ Teleconferéncia 25% MEDIA 1 0,8
DITEC X)
# Estudos Acordos (Haia) (AgSes em conjunto .
9 com CGMID,(DITE)C(IXge DITEC X) ) Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / Email/ Planilha / Apresentagdo / Ordem de Servigo/ Teleconferéncia 25% MEDIA 1 0,8
# Envio e acompanhamento de processos de DI
fora do fluxo do SINPI, enviad DITEC IX . - - - . . < ) A -
10 ora ~o uxo do N enviados para a Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / Email/ Planilha / Apresentagdo / Ordem de Servigo/ Teleconferéncia 25% MEDIA 1 0,8
(AgBes em conjunto com CGMID, DITEC IX e
DITEC X)
# Interface com DITEC IX para solugdo de
0 lacionad to de DI .
11 ques~oes re aC|o.na a5 a0 processamento oe Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / Email/ Planilha / Apresentagdo / Ordem de Servigo/ Teleconferéncia 25% MEDIA 1 0,8
(AgBes em conjunto com CGMID, DITEC IX e
DITEC X)
# Interface com DITEC IX para solugdo de
12 | problemas no upload de arquivos de DI (A¢des Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / Email/ Planilha / Apresentagdo / Ordem de Servigo/ Teleconferéncia 25% MEDIA 1 0,8
em conjunto com CGMID, DITEC IX e DITEC X)
# Interface com DITEC X para solugdo de
0 lacionad. to de IG .
13 ques~oes e ac'of‘a 35 80 processamento de Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / Email/ Planilha / Apresentagdo / Ordem de Servigo/ Teleconferéncia 25% MEDIA 1 0,8
(AgBes em conjunto com CGMID, DITEC IX e
DITEC X)
# Interface com DITEC X para solugdo de
14 | problemas no upload de arquivos de IG (A¢Ges Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / Email/ Planilha / Apresentagdo / Ordem de Servigo/ Teleconferéncia 25% MEDIA 1 0,8
em conjunto com CGMID, DITEC IX e DITEC X)
# Disponibilizagdo do nteiro teor dos procesos .
15 P de IG Eara o SEBRAE (COART)p Disponibilizagdo dos documentos pelo INPI Drive 25% MEDIA 1 0,8
# Atendimentos as demandas da Diretoria e .
16 E-mail / Despacho /Oficio / Memorando / Nota Técnica / Planilha / Extrato / Certiddo 25% MEDIA 1 0,8
Coordenagdo (CODEX e DIRMA-Gab) / P / / / / / / §
17 #Subsidios para atendimento a Auditoria Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / E-mail/ Planilha / Apresentacdo / Ordem de Servigo/ Teleconferéncia 25% MEDIA 1 0,8
g A )
(CODEX e DIRMA-Gab) P P i ¢
# SolicitagBes para escritérios internacionais .
18 ¢ P Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / Email/ Planilha / Apresentagdo / Ordem de Servigo/ Teleconferéncia 25% MEDIA 1 0,8

(COINT)




# Resposta a solicitagdes de entidades e

19 L L Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / Email/ Planilha / Apresentagdo / Ordem de Servigo/ Teleconferéncia 25% MEDIA A 0,8
escritdrios internacionais (COINT)
20 # Classificagdo documental (CPAD) Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / Email/ Planilha / Apresentacgdo / Ordem de Servigo/ Teleconferéncia 25% MEDIA A 0,8
# Acompanhamento das respostas as consultas
21 COPEX e CPAPD em que a equipe presta Tickets do MarcasDoc 25% MEDIA A 0,8
assisténcia
2 # Leitura, aprovagdo ou corre¢do da ata do E-mail 25% MEDIA A 08
COPEX ou CPAPD
23 # Participagdo nas reunides do COPEX e CPAPD Teleconferéncia 25% MEDIA A 08
quando convocado
24 # Acompanhamento e Revisdo dos processos 25% MEDIA A 08
mapeados (PDCA)
25 # Acompanhamento e Revisdo dos riscos do 25% MEDIA A 08
processos Dl e IG
2 # Elaboragdo de Indicac:jores dos processos 25% MEDIA A 08
mapeados
27 # Estudos para o Prosperity Fund (Miro) 25% MEDIA A 0,8
28 | # Mapeamento dos processos em bpmn (bizagi) 25% MEDIA A 0,8
29 |# Preenchimento da planilha de Gestdo de Risco 25% MEDIA A 0,8
30 # Preenchimento do sistema Agatha 25% MEDIA A 0,8
31 # Prosperity Fund (reunloe:s ASIS, TOBEe 25% MEDIA A 08
Implementagdo)
# Suporte a implementagdo do Sistema de
32 |Gestdo da Qualidade de exame formal de DI (via 25% MEDIA A 0,8
CQUAL) ** a ser implementado
33 * Conferéncia de prazos administrativos Planilha de prazos atualizada 25% MEDIA A 0,8
34 * Triagem de peticBes Planilha de petigBes ingressadas, agurpadas por servigos. 25% MEDIA A 0,8
# Solicitagdo de d t d .
35 olicitagao de Zi;’:r':z osparaaguarca Ordem de Servigo (Retirada) 25% MEDIA A 08
36 * Atualizagdo da base de DI SINPI Atualizado 25% MEDIA A 0,8
37 * Cadastro de GRPIs Inclusdo de novos protocolos no PAG 25% MEDIA A 0,8
* Controle d lidade das i .
38 ontrole de qualida ‘eA a? |m~agens em CQ2 realizado, liberagdo para migragdo de imagesn para o medusa 25% MEDIA A 08
processos de digitalizagdo
39 | * Envio de documentos para a guarda externa Ordem de Servigo (Devolugdo) 25% MEDIA A 0,8
40 | * Recebimento, devolugdo e confecgdo de lotes Lote PAG 25% MEDIA A 0,8
41 # Digitalizagdo de processos Upload das peg¢as no Medusa 25% MEDIA A 0,8
* Confecgdo de ofil iundos da justi .
42 ontecgdo eé;;;;;l;n 0s da Justica "Processo SAPIENS com: Despacho /Oficio / Memorando / Nota Técnica / Nota/Informativa / Planilha /Extrato / Resposta a pedido/Certiddo/Termo" 25% MEDIA A 0,8
DIADI/SIGED - 17] Confecgdo de ofici ind .
43 [ / da pr]esi(Zjné:Zicaa:;Eﬁ)o clos vindos "Processo SEI com: Despacho /Oficio / Memorando / Nota Técnica / Nota/Informativa / Planilha /Extrato / Resposta a pedido/Certiddo/Termo" 25% MEDIA A 0,8
# Revisa tas de atualizagdo do M | .
44 €visdo e propos asdeeDal valizagdo do Manua Tickets de melhoria no MarcasDoc; e-mails com propostas; 25% MEDIA A 0,8
# Benchmarking com outras dreas em busca de . . - . - . . P ‘
45 R Relatério /Planilha/Nota Técnica /Projeto Basico /Artigo/E-mail/Teleconferéncia 25% MEDIA A 0,8
melhorias para o processamento de DI
# Criaga h to de d d .
46 riacaoe acoms:zf;?jn 0 de demanda Atualizagio do Redmine 25% MEDIA A 038
# Elab doded to, formidad - <
47 aboragao de documento, em conformidade Instrugdo de Trabalho / Fluxo de processo/ Manual / Procedimento/ Formulario 25% MEDIA A 0,8

com o SPD (CQUAL)




# Elaboragdo de Norma de Execugdo e

48 Minuta de Norma ou Ato 25% MEDIA A 0,8
Preparagdo de Minutas de Atos Normativos ;
# Elaboragdo de Estudo Técnico ou Relatdrio
49 junto a CGTI para criagdo melhorias nos Relatério /Planilha/Nota Técnica /Projeto Basico 25% MEDIA A 0,8
sistemas de DI
# Interface com CGTI para manutengdo em .
50 E-mail/Teleconferéncia 25% MEDIA A 0,8
sistemas de DI (SINPI, Imagens, MarcasData) / ;
51 * Vista de processos Teleconferéncia para realizagdo de vista, pesquisa de satisfagdo com o usudrio 25% MEDIA A 0,8
[DIADI/SIGED - 18] Atendimento de mensagem
do sistema fale conosco ou ouvidoria. Produgdo
de respostas (subsidios/minuta) as demandas .
52 p ) ( . / ) L. N Resposta final ou minuta de resposta a demanda de ouvidoria 25% MEDIA A 0,8
de ouvidoria e pedidos de acesso a informagdo
direcionadas a DIADI (Fale Conosco, e-SIC, e-
Ouv, e-mail).
# Atendimento as demandas da area técnica, da
53 | CGREC, das Regionais ou de outros setores do 25% MEDIA A 0,8
INPI
54 # Atendlmento‘ aduvidas e lqu?stlonamentos 25% MEDIA A 08
dos servidores do préprio setor.
55 # Inter}fafce com CCOM par}a‘publlcacao, nas 25% MEDIA A 08
midias do INPI, de noticias de DI/IG
Solicitagdo a CCOM para alterar responsavel
56 | pelo envio de mensagens do Fale Conosco de 25% MEDIA A 0,8
DI/IG
57 # Benchmarking com outras dreas 25% MEDIA A 0,8
58 # Elaboragdo de consulta a Procuradoria 25% MEDIA A 08
(processo SEI)
59 # Consulta ao SEGEC, ao ?EARC, a Coordenagdo, 25% MEDIA A 08
ao Gabinete
# Acompanhamento da planilha de estatisticas .
60 P P Planilhas eletrénicas atualizadas 25% MEDIA A 0,8
de DI/IG
61 # Acompanhamento diario e Gestdo do SEI Processos atribiuidos 25% MEDIA A 0,8
62 # Ambientacdo dos Servidores Treinamento 25% MEDIA A 0,8
63 # Assinatura e envio de FIF FIF enviada 25% MEDIA A 0,8
64 | # Preenchimento e assinatura de formularios Formularios assinados (acesso, licenga, substituigdo, consulta médica e outros.) 25% MEDIA A 0,8
65 # Avaliagdo do Estagio Probatdrio Questiondrio preenchido 25% MEDIA A 0,8
66 # Criagdo de Tarefas no MarcasDoc Ticket e atrinuigdo da tarefa 25% MEDIA A 0,8
# Criagdo, f tagdoe h izagdo d .
67 rlacdo, formatacdo € harmonizagao de Planilhas eletrénicas atualizadas 25% MEDIA A 038
planilhas
63 #Envioe acompanhamentAo de processos de DI E-mail 25% MEDIA A 08
fora do fluxo do SINPI, enviados para a DITEC IX
69 # Gerar e upar papeletas Upload no Medusa 25% MEDIA A 0,8
#G i lidade do tok dast .
70 erenciar validade do token, cadastro em Token habilitado 25% MEDIA A 08
novo servigo de token
71 # Gestdo do Teletrabalho 25% MEDIA A 0,8
72 # Homologacdo de férias. SIGAC homologado 25% MEDIA A 0,8
73 | #Langamento de ocorréncias no MarcasData MarcasData atualizado 25% MEDIA A 0,8
74 # Leccionagdo de PROAMB Teleconferéncia 25% MEDIA A 0,8




75 # Leitura de comunicados, boletins, etc. 25% MEDIA 0,8
76 # Leitura dos relatorrlsr;::?estrals do trabalho 25% MEDIA 08
77 # Preparacdo de PROAMB Apresentacdo e material de apoio 25% MEDIA 0,8
# Preparar o edital de selegdo de servidor para o
t fil, i 3 ica .
78 | setor (perfil, quantidade, descriggo das Processo SEI 25% MEDIA 08
atividades, etc) para envio a Coordenagdo, via
processo SE|
79 # Reunido semanais SIGED+DIADI+DITEC IX Teleconferéncia 25% MEDIA 0,8
80 # Reunides internas do setor Teleconferéncia 25% MEDIA 0,8
# Revisdo da pontuagado dos servidores no
81 MarcasData (Conferéncia planilhas x Teleconferéncia 25% MEDIA 0,8
MarcasData)
# Selegdo d didat trevista d .
82 ¢ OA os candidatos (entrevista dos Processo SEl atualizado 25% MEDIA 0,8
candidatos para vaga no setor).
a—— — "
83 Atividades extras;i{‘)llilsc;fdas pela Chefia da 25% MEDIA 08
# Contratacdo das metas e competéncias .
84 25% MEDIA 0,8
individuais dos servidores no SISGD Metas contratadas i !
# Repactuagdo de metas e competéncias .
85 Met tuad 25% MEDIA 0,8
individuais dos servidores no SISGD ctas repactuadas 3
86 | [DIADI/SIGED - 20] Atividades extras da Divisdo 25% MEDIA 0,8
ATIVIDADES DA SECAO DE APOIO DE INDICAGAO GEOGRAFICAS E DESENHOS INDUSTRIAIS (SIGED)
Atividades em parceria com outras areas
# Acompanhamento da planilha de estatisticas
1 de DI; Detalhamento mensal de pedidos Planilha com as situagdes de pendéncia mapeadas 25% MEDIA 0,8
pendentes de decisdo (AECON)
# Designagdo de servidores para capacitagdes, ,
2 ena - . P P ¢ Indicagdo fornecida (SEI/e-mail) 25% MEDIA 0,8
palestras e oficinas como instrutores (CETEC)
# Designagdo de servidores para capacitagdes,
3 | palestras e oficinas como publico participante Indicagdo fornecida (SEI/e-mail) 25% MEDIA 0,8
(CETEC)
# Elaboragdo de solicitagdo de capacitagdes .
4 ¢ . ¢ P ¢ Planilha de cursos preenchida 25% MEDIA 0,8
junto ao (CETEC)
5 * Capacitagdo recebida (CETEC) Certificado de conclusdo 25% MEDIA 0,8
* Participagdo como instrutor ou palestrante em
6 evento de capacitagdo oferecido pelo INPI Indicagdo fornecida (SEI/e-mail) 25% MEDIA 0,8
(CETEC)
7 * Participagdo em eventos de Pl (CETEC) Incricdo e certificado de perticipagdo 25% MEDIA 0,8
# Estudo quanto as questdes de dados sigilosos
8 (AgBes em conjunto com CGMID, DITEC IX e Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / Email/ Planilha / Apresentagdo / Ordem de Servigo/ Teleconferéncia 25% MEDIA 0,8
DITEC X)
# Estudos Acordos (Haia) (Agdes em conjunto L L. - <
9 ici i i 3 i énci 25% MEDIA 0,8
com CGMID, DITEC IX e DITEC X) Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / Email/ Planilha / Apresentagdo / Ordem de Servico/ Teleconferéncia 2 ,
# Envio e acompanhamento de processos de DI
fora do fluxo do SINPI, enviados para a DITEC IX L. L. . - . . ~ . N .
10 P Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / Email/ Planilha / Apresentagdo / Ordem de Servico/ Teleconferéncia 25% MEDIA 0,8

(Agdes em conjunto com CGMID, DITEC IX e
DITEC X)




# Interface com DITEC IX para solugdo de
questdes relacionadas ao processamento de DI

11 " ) Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / Email/ Planilha / Apresentagdo / Ordem de Servigo/ Teleconferéncia 25% MEDIA 0,8
(Agdes em conjunto com CGMID, DITEC IX e
DITEC X)
# Interface com DITEC IX para solugdo de
12 | problemas no upload de arquivos de DI (A¢Ges Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / Email/ Planilha / Apresentagdo / Ordem de Servigo/ Teleconferéncia 25% MEDIA 0,8
em conjunto com CGMID, DITEC IX e DITEC X)
# Interface com DITEC X para solugdo de
0 lacionad. to de IG .
13 ques~oes re auo'na a5 a0 processamento de Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / Email/ Planilha / Apresentagdo / Ordem de Servico/ Teleconferéncia 25% MEDIA 0,8
(Agdes em conjunto com CGMID, DITEC IX e
DITEC X)
# Interface com DITEC X para solugdo de
14 | problemas no upload de arquivos de IG (Agoes Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / Email/ Planilha / Apresentagdo / Ordem de Servico/ Teleconferéncia 25% MEDIA 0,8
em conjunto com CGMID, DITEC IX e DITEC X)
#Di ibilizagdo do nteiro teor d .
15 |sponc|je| ::;a,i::a OOSnE;:Rr:E t(eg;Ac;?r)procesos Disponibilizagdo dos documentos pelo INPI Drive 25% MEDIA 0,8
# Atendimentos as demandas da Diretoria e .
16 -mai ici écni i ida 25% MEDIA 0,8
Coordenacio (CODEX e DIRMA-Gab) E-mail / Despacho /Oficio / Memorando / Nota Técnica / Planilha / Extrato / Certiddo %
17 #Subsidios para atendimento a Auditoria Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / E-mail/ Planilha / Apresentacdo / Ordem de Servigo/ Teleconferéncia 25% MEDIA 0,8
(CODEX e DIRMA-Gab) P P ¢ ¢ 3 ’
# Solicitagd itorios int i i .
18 olicitacoes para(sz)clll'\lr;rlos internacionals Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / Email/ Planilha / Apresentagdo / Ordem de Servico/ Teleconferéncia 25% MEDIA 0,8
# Resposta a solicitagdes de entidades e . - - - . . ~ . A g
19 . L Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / Email/ Planilha / Apresentagdo / Ordem de Servigo/ Teleconferéncia 25% MEDIA 0,8
escritdrios internacionais (COINT)
20 # Classificagdo documental (CPAD) Nota Técnica / Despacho / Relatério / Formulario / Oficio / Email/ Planilha / Apresentacgdo / Ordem de Servigo/ Teleconferéncia 25% MEDIA 0,8
# Acompanhamento das respostas as consultas
21 COPEX e CPAPD em que a equipe presta Tickets do MarcasDoc 25% MEDIA 0,8
assisténcia
2 # Leitura, aprovagdo ou corre¢do da ata do E-mail 25% MEDIA 08
COPEX ou CPAPD
23 # Participagdo nas reunides do COPEX e CPAPD Teleconferéncia 25% MEDIA 08
quando convocado
24 # Acompanhamento e Revisdo dos processos 25% MEDIA 08
mapeados (PDCA)
25 # Acompanhamento e Revisdo dos riscos do 25% MEDIA 08
processos Dl e IG
2 # Elaboragdo de Indlcac:jores dos processos 25% MEDIA 08
mapeados
27 # Estudos para o Prosperity Fund (Miro) 25% MEDIA 0,8
28 | # Mapeamento dos processos em bpmn (bizagi) 25% MEDIA 0,8
29 |# Preenchimento da planilha de Gestdo de Risco 25% MEDIA 0,8
30 # Preenchimento do sistema Agatha 25% MEDIA 0,8
31 # Prosperity Fund (reunloe:s ASIS, TOBEe 25% MEDIA 08
Implementagdo)
# Suporte a implementagdo do Sistema de
32 |Gestdo da Qualidade de exame formal de DI (via 25% MEDIA 0,8
CQUAL) ** a ser implementado
# Revisd tas de atualizagdo do M | .
33 €visao € propostas ce atualizacao do Manua Tickets de melhoria no MarcasDoc; e-mails com propostas; 25% MEDIA 0,8

de DI




# Benchmarking com outras dreas em busca de

34 R Relatério /Planilha/Nota Técnica /Projeto Basico /Artigo/E-mail/Teleconferéncia 25% MEDIA A 0,8
melhorias para o processamento de DI
# Criaga h to de d d .
35 riacaoe acoms:zf;?jn 0 de demanda Atualizagio do Redmine 25% MEDIA A 038
# Elaboragdo de documento, em conformidade L. .
36 < Instrucdo de Trabalho / Fluxo de processo/ Manual / Procedimento/ Formulario 25% MEDIA A 0,8
com o SPD (CQUAL)
# Elab dodeN de E: 3 .
37 aboragdo de florma de txecugao € Minuta de Norma ou Ato 25% MEDIA A 038
Preparagdo de Minutas de Atos Normativos
# Elaboragdo de Estudo Técnico ou Relatdrio
38 junto a CGTI para criagdo melhorias nos Relatério /Planilha/Nota Técnica /Projeto Basico 25% MEDIA A 0,8
sistemas de DI
# Interface com CGTI para manutengdo em ) . ,
39 E-mail/Teleconferéncia 25% MEDIA A 0,8
sistemas de DI (SINPI, Imagens, MarcasData) / ;
* Confecgdo de oficos oriundos da justica N - (o . . : s n 9 ¢
40 (SAPIENS) Processo SAPIENS com: Despacho /Oficio / Memorando / Nota Técnica / Nota/Informativa / Planilha /Extrato / Resposta a pedido/Certiddo/Termo 25% MEDIA A 0,8
DIADI/SIGED - 17] Confecgdo de oficios vindos .
41 [ / da pr]esidénci;a (SEI1) "Processo SEI com: Despacho /Oficio / Memorando / Nota Técnica / Nota/Informativa / Planilha /Extrato / Resposta a pedido/Certiddo/Termo" 25% MEDIA A 0,8
42 * Vista de processos Teleconferéncia para realizagdo de vista, pesquisa de satisfagdo com o usudrio 25% MEDIA A 0,8
[DIADI/SIGED - 18] Atendimento de mensagem
do sistema fale conosco ou ouvidoria. Produgdo
de respostas (subsidios/minuta) as demandas .
43 p ) ( . / ) L. N Resposta final ou minuta de resposta a demanda de ouvidoria 25% MEDIA A 0,8
de ouvidoria e pedidos de acesso a informagdo
direcionadas a DIADI (Fale Conosco, e-SIC, e-
Ouv, e-mail).
# Atendimento as demandas da area técnica, da
44 | CGREC, das Regionais ou de outros setores do 25% MEDIA A 0,8
INPI
45 # Atendlmento‘ aduvidas e lqu?stlonamentos 25% MEDIA A 08
dos servidores do préprio setor.
6 # Inter}fafce com CCOM par}a‘publlcacao, nas 25% MEDIA A 08
midias do INPI, de noticias de DI/IG
Solicitagdo a CCOM para alterar responsavel
47 | pelo envio de mensagens do Fale Conosco de 25% MEDIA A 0,8
DI/IG
48 # Benchmarking com outras dreas 25% MEDIA A 0,8
49 # Elaboragdo de consulta a Procuradoria 25% MEDIA A 08
(processo SEI)
50 # Consulta ao SEGEC, ao ?EARC, a Coordenagdo, 25% MEDIA A 08
ao Gabinete
#A h to da planilha de estatisti .
51 companhamen Ze ?)IF/'IZHI a de estatisticas Planilhas eletrénicas atualizadas 25% MEDIA A 0,8
52 # Acompanhamento diario e Gestdo do SEI Processos atribiuidos 25% MEDIA A 0,8
53 # Ambientagdo dos Servidores Treinamento 25% MEDIA A 0,8
54 # Assinatura e envio de FIF FIF enviada 25% MEDIA A 0,8
55 | #Preenchimento e assinatura de formularios Formularios assinados (acesso, licenga, substituigdo, consulta médica e outros.) 25% MEDIA A 0,8
56 # Avaliagdo do Estagio Probatdrio Questiondrio preenchido 25% MEDIA A 0,8
57 # Criagdo de Tarefas no MarcasDoc Ticket e atrinui¢do da tarefa 25% MEDIA A 0,8




# Criagdo, formatagdo e harmonizagdo de

58 planilhas Planilhas eletronicas atualizadas 25% MEDIA A 0,8
59 #Envioe acompanhamentAo de processos de DI E-mail 25% MEDIA A 08
fora do fluxo do SINPI, enviados para a DITEC IX
60 # Gerar e upar papeletas Upload no Medusa 25% MEDIA A 0,8
#G i lidade do tok dast .
61 erenciar validade do token, cadastro em Token habilitado 25% MEDIA A 038
novo servigo de token
62 # Gestdo do Teletrabalho 25% MEDIA A 0,8
63 # Homologacdo de férias. SIGAC homologado 25% MEDIA A 0,8
64 | # Langamento de ocorréncias no MarcasData MarcasData atualizado 25% MEDIA A 0,8
65 # Leccionagdo de PROAMB Teleconferéncia 25% MEDIA A 0,8
66 # Leitura de comunicados, boletins, etc. 25% MEDIA A 0,8
67 # Leitura dos relatérios t:mestrals do trabalho 25% MEDIA A 08
remoto
68 # Preparagdo de PROAMB Apresentagdo e material de apoio 25% MEDIA A 0,8
# Preparar o edital de selegdo de servidor para o
t fil tidade, descrigdo d .
go |  setor (perfil, quantidade, descrido das Processo SEI 25% MEDIA A 038
atividades, etc) para envio a Coordenag3o, via
processo SE|
70 # Reunido semanais SIGED+DIADI+DITEC IX Teleconferéncia 25% MEDIA A 0,8
71 # Reunides internas do setor Teleconferéncia 25% MEDIA A 0,8
# Revisdo da pontuagdo dos servidores no
72 MarcasData (Conferéncia planilhas x Teleconferéncia 25% MEDIA A 0,8
MarcasData)
# Selegdo d didat trevista d .
73 elegao dos candidatos (entrevista dos Processo SEI atualizado 25% MEDIA A 08
candidatos para vaga no setor).
P — -
74 Atividades extras[:?!lcltadas pela Chefia da 25% MEDIA A 08
ivisdo
# Contratagdo d t ténci .
75 ontratagdo das metas € competencias Metas contratadas 25% MEDIA A 038
individuais dos servidores no SISGD
# Repactuagdo de metas e competéncias .
76 Met tuad. 25% MEDIA A 0,8
individuais dos servidores no SISGD cetas repactuadas i
77 | [DIADI/SIGED - 20] Atividades extras da Divisdo 25% MEDIA A 0,8
ATIVIDADES DA CHEFIA DO SERVICO DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO DE MARCAS (SEREM)
1 GerenC{amento do Fale Conosco - organizagdo 25% MEDIA A 08
das caixas dos atendentes e dos consultores
2 Gerenmamerfto da distribuicdo dle lpetlgoes para 25% MEDIA A 08
triagem/exame de mérito
3 Arquivamentos/extingdes provindas de Despacho em RPI 25% MEDIA A 08
demandas do Fale Conosco
Trat to de caducidad ifestacd .
4 | ameln o de caducidades sem manifestagdes Despacho em RPI 25% MEDIA A 08
provindas de demandas do Fale Conosco
Atendimento de demandas através de sistemas .
5 Atualizagdo de dad 25% MEDIA A 0,8
diversos - Redmine, EdMarcas, Medusa e outros valizagao de dados ;
6 | Consultoria as demandas da Ouvidoria do INPI Atendimento em segunda instancia 25% MEDIA A 0,8




Elaboragdo de treinamento/atualizagdo para

7 Material de treinamento 25% MEDIA A 0,8
servidores do SEREM/Regionais e outros i
3 Participagdo em capactlfagoes voltadas para 25% MEDIA A 08
gestdo
Elaboragdo de estatisticas relativas aos servigos .
9 “ do SEREM ¢ Planilhas estatisticas atualizadas 25% MEDIA A 0,8
Revisdo continuada dos procedimentos relativos ) . . . ,
10 . Material atualizado - Instrugdo de Trabalho / Manual / Procedimento 25% MEDIA A 0,8
aos servigos do SEREM
Acompanhamento sobre decisées do CEPAPD .
11 P . .. Material atualizado - Instru¢do de Trabalho / Manual / Procedimento 25% MEDIA A 0,8
para atendimento ao usuario
Gerenciamento da pasta compartilhada do
12 | setor e disponibilizagdo de material de consulta Material atualizado 25% MEDIA A 0,8
aos funcionarios do SEREM
Acompanhamento e gestdo das demandas do .
13 P gSEI Oficio/Certiddo/Despacho/Informagdo fornecida 25% MEDIA A 0,8
14 Controle da qual|da|descé:;::rwcos realizados 25% MEDIA A 08
pelo
15 Atendimento dlarlode su;tJorte aos funcionarios 25% MEDIA A 08
o setor
16 Suporte af)s ouFros setoAres qa DIRMA, outras 25% MEDIA A 08
Diretorias e Regionais do INPI
17 Participagdo em reunides ta’nto do setor quanto 25% MEDIA A 08
com outras dreas
Gestdo dos perfis e acessos aos varios sistemas
utilizados nas atividades do setor junto a
18 | COGEF, CCOM e CGTI (IPAS, SINPI, PAG, Fale 25% MEDIA A 0,8
Conosco, Delivery, Redmine, Medusa,
EdMarcas, SEI, SAPIENS, pasta compartilhadas)
Gestdo de pessoal - controle das FIF e .
19 P . .. Fifs enviadas e Sigepe atualizado 25% MEDIA A 0,8
homologacdo de férias
Langamento de ocorréncias e controle da .
20 < - ) ) Marcasdata atualizado 25% MEDIA A 0,8
produgdo através do sistema Marcasdata
Langamento e acompanhamento de metas dos
21 servidores da Divisdo no sistema SISGD e Sisgd atualizado 25% MEDIA A 0,8
cadastramento de metas dos servidores de C&T
ATIVIDADES DA DIVISAO DE EXAME FORMAL - DIFOR
Langamento de ocorréncias no sistema .
1 ¢ Ocorréncias Langadas 25% MEDIA A 0,8
MarcasData
2 Controle das filas de exame Filas de Exame Organizadas 25% MEDIA A 0,8
3 Treinamento e atualizagdo dos servidores Capacitagdes 0% MEDIA A 1
Confecgdo de estatisticas relacionadas ao .
4 ¢ R o Estatisticas, Relatérios 25% MEDIA A 0,8
servigo da Divisdo
5 Consultoria ao Fale Conosco e a Ouvidoria E-mails, Mensagens e Telefonemas 25% MEDIA A 0,8
6 Planejamento e Coo;qs{nfgao das atividades da 25% MEDIA A 08
ivisdo
7 Participagdo em reunides de trabalho Reunides 0% MEDIA A 1
8 | Revisdo continua dos procedimentos da Divisdo Procedimentos, Normas 25% MEDIA A 0,8
Fornecimento de subsidios ao Comité de .
9 E-mails, Mensagens e Telefonemas 25% MEDIA A 0,8

Procedimentos de Marcas




Langamento e acompanhamento de metas dos

10 Ocorréncias Langadas 25% MEDIA A 1 0,8
servidores da Divisdo no sistema SISGD ¢ :
11 Acompanhamento e Gestdo do SEI Acompanhamento de Processos 25% MEDIA A 1 0,8
Controle e acompanhamento das solicitagdes de .
12 p‘ L ¢ E-mails, Mensagens e Telefonemas 25% MEDIA A 1 0,8
atendimento ao usuario
Controle de Qualidade dos Servigos Realizados .
13 Q . ¢ E-mails, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA A 1 0,8
pela Divisdo
14 | Atendimento diario aos servidores da Divisdo E-mails, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA A 1 0,8
Apoio aos chefes de outras areas da DIRMA com
15 conferéncias para solugdo/saneamento de E-mails, Telefonemas, Mensagens 25% MEDIA A 1 0,8
problemas
Controle de fi éncia d id lotad .
16 ontrole de reque::nase;es servidores lotados Planilhas 25% MEDIA A 1 08
17 Planejamentf) e control(? fJeNferlas dos 25% MEDIA A 14 11
servidores da Divisao
18 Controle, Ieltu'ra‘e resposta de emails E-mails 25% MEDIA A 1 08
diariamente
Participagdo em treinamentos de gestdo e . " .
19 lideranga Capacitagdes 0% MEDIA A 1 1
ATIVIDADES DA COORDENACAO DE GESTAO DE FLUXOS, DADOS E QUALIDADE - COGEF
Participagdo como membro eventual das
ides do Comité P te d .
1 ) reunioes do tomite Aermanen € X € ) Reunides afetas as questdes de procedimentos realizadas e decisdes tomadas; atas de reunido validadas e assinadas 25% MEDIA A 1 0,8
Aprimoramento de Procedimentos e Diretrizes
de Exame de Marcas
Gestdo do processo de geragdo e publicagdo da .
2 P RPI de ?nar::;as P ¢ RPI publicada no sistema IPAS; PDF da RPI carregado no portal do INPI; calenddrio da RPI (disponivel no MarcasDoc) atualizado 25% MEDIA A 1 0,8
3 Gestdo do processo de atualizagdo da Necessidades apontadas pelos usudrios ou pelos gestores da DIRMA catalogadas; demandas de responsabilidade da OMPI encaminhadas; alteragdes na 25% MEDIA A 1 08
configuragdo do IPAS configuragdo do IPAS realizadas, validadas e implementadas; lista de alteragdes disponiblizada no MarcasDoc e comunicadas aos usudrios do sistema ; ’
Gestdo das filas de exame de mérito de pedidos .
4 . P Filas de exame equiparadas (por data) e com processos disponiveis para solicitagdo por parte do corpo de examinadores 25% MEDIA A 1 0,8
de registro de marca
5 Reunides diversas Reunides afetas aos processos da Unidade realizadas e decisdes tomadas 25% MEDIA A 1 0,8
6 Elaboragdo de Procedimentos e Normas Documentos 25% MEDIA A 1 0,8
Elaboragdo de documentos (Nota Técnica,
7 | Informagdo, Oficio, Despacho, email, minuta de Nota Técnica/Informagdo/Comunicado/minuta de portaria/minuta de decisdo/Oficio/Despacho/email 25% MEDIA A 1 0,8
decisdo, minuta de portaria etc.)
8 Treinamento de servidores Servidores treinados nos temas afetos a Unidade e ao INPI 25% MEDIA A 1 0,8
Atendimento a duvidas e questionamentos do .
9 servidr?r Documento; e-mail; despacho; telefonema; mensagem de texto 25% MEDIA A 1 0,8
10 Resposta de consulta a Equipe IPAS Email; documento; despacho 25% MEDIA A 1 0,8
11 Avaliagdo de desempenho dos servidores da |Metas contratadas e registradas no sistema SISGD; Metas eventualmente repactuadas registradas no SISGD; Avaliagdo anual de desempenho registrada no 25% MEDIA A 1 08
unidade SISGD; Feedback fornecido aos servidores lotados na unidade i '
Homologagdo/alteragdo de férias dos servidores .
12 gagao/ dacunidade Férias homologadas no sistema SIAPENET; controle da equipe disponivel para execugéo das atividades da Coordenagéo realizado 25% MEDIA A 1 0,8
Avaliagdo do alcance do adicional de produgdo
or parte dos servidores da unidade que se .
13 porp . q Controle acerca do percentual de produgédo adicional entregue por cada servidor da unidade realizado; feedback aos servidores fornecido 25% MEDIA A 1 0,8
encontram em regime de trabalho remoto
permanente
14 Avaliagdo do Estagio Probatério Avaliagdo de estagio probatdrio realizada; Feedback aos servidores fornecido 25% MEDIA A 1 0,8
15 Atendimento a solicitagdes do Fale Conosco Email; atendimento telefénico; criagdo de demandas no sistema Redmine; consultas ao sistema PAG; despachos no sistema IPAS 25% MEDIA A 1 0,8




Elaboragdo de Edital; Analise dos requisitos dos servidores; Consulta e extragdo de informagdes funcionais; Atualizagdo na planilha Excel; e Abertura e

16 | Movimentagdo Interna e Selegdo de Pessoal N 25% MEDIA 1 0,8
Instrugdo de processos no SEI.
17 Atendimento a solicitagdes da Ouvidoria Demandas respondidas a Ouvidoria; chamados a CGTI abertos; Despachos de corregdo/retificagdo realizados no sistema IPAS 25% MEDIA 1 0,8
18 Gestdo junto a CGTI de tarefas envolvendo Demandas de ajuste ou desenvolvimento de sistemas que afetem as atividades da DIRMA encaminhadas; acompanhamento das entregas e validagdes 25% MEDIA 1 08
6 ,
ajustes nos sistemas utilizados pela DIRMA necessarias para implementagdo das mudangas; Alteragdes/desenvolvimentos requeridos entregues e disponiveis para utilizagdo
Gesto iunto 3 OMPI de tarefas envolvendo Demandas de erros identificados na utilizagdo do IPAS encaminhadas a OMPI; Demandas de desenvolvimento necessarias para aprimoramento do exame
19 ) X R encaminhadas a OMPI; acompanhamento de prazos e etapas de desenvolvimento das demandas junto a OMPI; corregGes ou novas 25% MEDIA 1 0,8
ajustes nos sistema IPAS . . . . Lo e
funcionalidades/ferramentas validadas e disponiveis para utilizagdo
Gestdo da politica de concessdo de acesso ao .
20 P sisterna IPAS Recadastramento anual dos usuarios do sistema IPAS realizado; Fornecimento de subsidios acerca de logins e perfis existentes no sistema IPAS 25% MEDIA 1 0,8
Acompanhamento de processos administrativos .
21 P . P . Processos encaminhados a unidade via SEI respondidos; Acompanhamento de prazos de resposta para as demandas realizado 25% MEDIA 1 0,8
encaminhados a unidade
Gestdo da documentagdo relacionada ao .
22 . ¢ Documentagéo relacionada ao sistema IPAS (disponivel no MarcasDoc) atualizada 25% MEDIA 1 0,8
sistema IPAS
Levantamento e compilagdo de dados nos sistemas PAG e IPAS; comunicagdo com outros setores para levantamento de dados adicionais; tratamento dos .
23 Gestdo e produgdo de relatdrios estatisticos P E ) L. . i N N P A L. . 25% MEDIA 1 0,8
dados; redagdo e envio dos relatérios; acompanhamento junto a SEDAQ da produgdo e envio dos relatérios de frequéncia regular
2 Gestdo e acompanhamento das diversas "Gargalos" de processos e petigdes no sistema IPAS identificados; solugBes para resolugdo dos gargalos implementadas; atrasos no exame dos processos 25% MEDIA 1 08
b )
situagdes de trdmites no sistema IPAS ou peticdes de marca mitigados
Atividades do Gabinete da DIRMA
1 Assessoramento do I?lretor fem suas atividades 25% MEDIA 1 08
regimentais
Organizagdo das rotinas de trabalho do .
2 ganizac AN 25% MEDIA 1 08
abinete
3 Participagdo em reunides Reunides 0% MEDIA 1 1
Elaboragdo de oficios e de despachos em
4 | processos eletronicos no Sistema Eletrénico de Nota Técnica/Informagdo/Comunicado/minuta de portaria/minuta de decisdo/Oficio/Despacho/Consulta a Procuradoria 25% MEDIA 1 0,8
Informacgdes (SEI)
5 Elaboragdo de atos normativos e de pessoal Editais, Normativos, E-mails, Peticionamento no SEI 25% MEDIA 1 0,8
6 Movimentagdo Interna e Selegdo de Pessoal Editais, Normativos, E-mails, Peticionamento no SEI 25% MEDIA 1 0,8
Atendimento a duvidas e questionamentos dos .
7 . N E-mails, Mensagens, Ligages 0% MEDIA 1 1
servidores
8 Tratamento de demandas de areas externas Respostas no SEl, E-mail, Mensagens, Ligagdes 25% MEDIA 1 0,8
9 Hora em Projetos Especiais Reunides, Documentos, Pareceres, Normas de Execugdo, Propostas, E-mails, Despachos 0% MEDIA 1,4 1,4
10 Hora em capacitagdo Capacitagdo Recebida ou Capacitagao Oferecida, Participagdo em Eventos de Pl 0% MEDIA 1 1




TABELA DE ATIVIDADES DA COORDENACAO-GERAL DE RECURSOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE NULIDADE - CGREC

Tempo de Tempo de
Ganho de . duragdo da | duragdoda
» L. Parametros / X .. ..
# Atividade/Processo Produtos Esperados Produtivid N Faixa atividade | atividade no
Complexidade .
ade presencial | Teletrabalho
(em horas) | (em horas)
Notificagdo de interposigdo de Recursos e Processos Administrativos |Publicagdo na RPI da interposigdo de Recursos e Processos Administrativos de Nulidade de Marcas, Patentes
1 . 30% ALTA A 0,2 0,1
de Nulidade de Marcas, Patentes e DI e DI
Publicagdo das decisGes do Presidente do INPI e pareceres
2 ¢ | L. i P Publicacdo na RPI das decisdes do Presidente do INPI e pareceres interlocutérios em Desenho Industrial 30% ALTA A 0,1 0,1
interlocutérios em Desenho Industrial
Publicagdo das decisGes do Presidente do INPI e pareceres
3 ¢ i L. P Publicacdo na RPI das decisBes do Presidente do INPI e pareceres interlocutérios em Marcas 30% ALTA A 0,1 0,1
interlocutdrios em Marcas
4 Prejudicar ou ndo conhecer peti¢do Publicagdo na RPI de peti¢do prejudicada ou ndo conhecida 30% ALTA A 0,6 0,4
5 Devolugdo de prazo e Restituigdo de taxa em Marcas, Patentes e DI publicagdo na RPI da devolugdo de prazo e Restituicdo de taxa em Marcas, Patentes e DI 30% ALTA A 0,6 0,4
Atendimento ao usudrio pelos sistemas Fale Conosco, Ouvidoria ou L. L.
6 p X Resposta a duvidas de usudrios 30% ALTA A 0,5 0,3
SIC (apoio)
ALTA A 2,0 14
7 Reunido Reunido 30% MEDIA B 4,0 2,8
BAIXA C 6,0 4,2
8 Responder email Email 30% ALTA A 1,0 0,7
9 Parecer de Recurso de DI Parecer técnico 30% ALTA A 5,0 3,5
10 Parecer sobre novo impedimento legal (DI) Parecer técnico 30% ALTA A 6,7 4,7
11 Sobrestamento ou exigéncia em grau de Recurso (DI) Publicagdo na RPI de sobrestamento ou exigéncia em grau de recurso 30% ALTA A 5,0 3,5
12 Instrucdo técnica de Nulidade - 12 parecer (DI) Parecer técnico 30% ALTA A 3,8 2,6
13 Instrugdo técnica de Nulidade - 22 parecer sem manifestagdo(DI) Parecer técnico 30% ALTA A 0,8 0,5
14 Instrugdo técnica de Nulidade - 22 parecer com manifestagdo(DI) Parecer técnico 30% ALTA A 3,8 2,6
15 Sobrestamento ou exigéncia em grau de Nulidade (DI) Publicagdo na RPI de sobrestamento ou exigéncia em grau de nulidade 30% ALTA A 3,8 2,6
Notificagdo e instrugdo de ag¢des judiciais e despachos decorrentes de
16 ¢ ¢ _CN J_ . m Parecer técnico e/ou publicagdo na RPI de agdes judiciais e despachos decorrentes de decisdes judiciais 30% ALTA A 20,0 14,0
decisées judiciais (DI)
Atendimento ao usudrio pelos sistemas Fale Conosco, Ouvidoria ou L. L.
17 p R Resposta a duvidas de usudrios 30% ALTA A 3,8 2,6
SIC (analista DI)
18 Anulagdo de despachos para consultores do Fale Conosco (DI) Publicagdo na RPI de anulagdo de despacho 30% ALTA A 5,0 35
30% ALTA A 2,0 1,4
19 Atendimento telepresencial Atendimento ao usuario 30% MEDIA B 4,0 2,8
30% BAIXA C 6,0 4,2
30% ALTA A 8,0 5,6
20 Participagdo em congressos Participagdo em congresso 30% MEDIA B 16,0 11,2
30% BAIXA C 24,0 16,8
30% ALTA A 8,0 5,6
21 Elaboragdo de pesquisa Estudo 30% MEDIA B 16,0 11,2
30% BAIXA C 24,0 16,8
Parecer técnivo em Recurso: Indeferimento, arquivamento, L
23 L. q Parecer técnico 30% ALTA A 0,7 0,5
cancelamento de oficio e outros (Marcas)
24 Novo impedimento legal (Marcas) Publicagdo na RPI de novo impedimento legal 30% ALTA A 1,1 0,8




Exigéncia e sobrestamento em Recurso: Indeferimento,

25 i L Publicagdo na RPI de exigéncia e sobrestamento em Recurso 30% ALTA A 0,7 0,5
arquivamento, cancelamento de oficio e outros (Marcas)
2% Parecer, exigéncia e sobrestamento ?m 'Recursos de caducidade, alto Parecer técnico 30% ALTA A 27 19
renome e transferéncia (Marcas)
27 Parecer técnivo em Processo Administrativo de Nulidade (Marcas) Parecer técnico 30% ALTA A 1,3 0,9
28 Exigéncia e sobrestamento em Nulidade (Marcas) Publicagdo na RPI de exigéncia e sobrestamento em Nulidade 30% ALTA A 1,3 0,9
29 | Instrugdo técnica,quesitos e manifestagdo em agdo judicial (Marcas) Parecerer técnico em agdo judicial 30% ALTA A 12,0 8,4
Notificagdo e instrugdo de ag¢des judiciais e d hos d tes d
3g | OHIcaga0 € nstrucao de acoes Judiciais e despachos decorrentes de Publicagdio na RPI de notificacio judicial 30% ALTA A 07 05
decisGes judiciais
31 | Anulagdo de despachos para consultores do Fale Conosco (Marcas) Publicagdo na RPI de anulagdo de despacho 30% ALTA A 0,7 0,5
2 Atendimento ao usuario pelos' sistemas Fale Conosco, Ouvidoria ou Resposta a dividas de usuarios 30% ALTA A 07 05
SIC (examinador de Marcas)
33 | Parecer de Recurso ou Nulidade - Primeira Etapa - Relator (Patentes) Parecer técnico 30% ALTA A 30,0 21,0
34 | Parecer de Recurso ou Nulidade - Primeira Etapa - Revisor (Patentes) Parecer técnico 30% ALTA A 20,0 14,0
35 | Parecer de Recurso ou Nulidade - Etapa Adicional - Relator (Patentes) Parecer técnico 30% ALTA A 16,0 11,2
36 | Parecer de Recurso ou Nulidade - Etapa Adicional - Revisor (Patentes) Parecer técnico 30% ALTA A 8,0 5,6
37 Recursos Formais (Patentes) Parecer técnico 30% ALTA A 10,0 7,0
38 |Instrugdo técnica,quesitos e manifestagdo em agdo judicial (Patentes)| Parecer técnico e/ou publicagdo na RPI de agdes judiciais e despachos decorrentes de decisées judiciais 30% ALTA A 90,0 63,0
39 Estatisticas Dados estatisticos da CGREC 30% ALTA A 24,0 16,8
30% ALTA A 0,5 0,4
40 Apoio / suporte com os sistemas Esclarecimento de duvidas dos servidores 30% MEDIA B 1,0 0,7
30% BAIXA C 2,0 1,4
41 Revisdo e aprovagdo das publicagbes em Marcas Aprovagao e liberagdo das publicagdes da DAREC 30% ALTA A 1,0 0,7
42 Revisdo de pareceres/despachos dos examinadores Aprovagao e liberagdo dos pareceres para presidéncia 30% ALTA A 0,5 0,4
30% ALTA A 16,0 11,2
43 Elaboragdo de notas técnicas Nota técnica 30% MEDIA B 40,0 28,0
30% BAIXA C 80,0 56,0
30% ALTA A 0,5 0,4
44 Contato por e-mail Resposta a duvidas dos servidores 30% MEDIA B 1,0 0,7
30% BAIXA C 2,0 1,4
30% ALTA A 0,5 0,4
45 Contato telefénico com os servidores Resposta a duvidas dos servidores 30% MEDIA B 1,0 0,7
30% BAIXA C 2,0 1,4
30% ALTA A 0,5 0,4
46 Contato por aplicativo telefénico com os servidores Resposta a duvidas dos servidores 30% MEDIA B 1,0 0,7
30% BAIXA C 2,0 1,4
30% ALTA A 16,0 11,2
47 Atividades de treinamento e disseminagdo interna Elaboragdo e aplicagdo de treinamento 30% MEDIA B 40,0 28,0
30% BAIXA C 80,0 56,0
30% ALTA A 16,0 11,2
48 Atividades eventuais de cooperagdo em projetos intersetoriais Participagdo em projetos intersetoriais 30% MEDIA B 40,0 28,0
30% BAIXA C 80,0 56,0




30% ALTA A 0,5 0,4
49 Corregdo de dados no sistema eletronico IPAS Corregdo de dados nos sistemas 30% MEDIA B 1,0 0,7
30% BAIXA C 2,0 1,4
Distribuigdo d PAN’ inad. divisd
50 stribuicac de recursos técnisczjra examinadores € civisoes Distribuigdo de processos para exame 30% ALTA A 0,1 0,1
51 Revisdo de pareceres e agendamento de publicagdes (Patentes) Revisdo de pareceres 30% ALTA A 1,0 0,7
Confecgdo d d inh, to de decisd |
52 ontecedo de pareFeAr éencamln amento de decisao pela Pareceres de encaminhamento 30% ALTA A 0,3 0,2
Presidéncia do INPI (Patentes)
53 Coleta de assinatura pela Presidéncia do INPI Aprovagdo de pareceres na presidéncia 30% ALTA A 1,0 0,7
Distribuigdo d tas d t inad.
54 Istribuigdo de respostas ‘os re~queren €5 305 examinadores para Encaminhamento de respostas dos usuarios 30% ALTA A 0,1 0,1
continuagdo do exame
55 Confecgdo de despacho G.Z ou214 para adequagdes de peticdes em Despacho 6.7 ou 214 30% ALTA A 05 04
ndo conformidade
Avaliagdo d fecgdo de d hos 136 ou 216 (petigdo na
56 vallagdo do caso € con ecga:onie:iz;;;;c 03 ou (peticdo ndo Encaminhamento para publicagdo do despacho 136 ou 216 30% ALTA A 0,5 0,4
Avaliagdo d fecgdo de d hos 130 ou 212
57 valiagao do caso e com ef:gao © 'esp'ac os ou (recurso e Encaminhamento para publicagdo do despacho 130 ou 212 30% ALTA A 0,5 0,4
nulidade prejudicada)
58 | Busca de recursos e nulidades que podem ser prejudicadas na base Relagdo de recursos e nulidades a serem prejudicadas 30% ALTA A 0,1 0,1
59 Avaliagdo de PAN’s que devem ser sobrestados (despacho 211) Relagdo de recursos e nulidades que devem ser prejudicados 30% ALTA A 0,3 0,2
Finalizagdo d t te do PAN nd
60 (nalizagao de exame em que o recorrente ou requerente do nde Instrugdo de processos sem manifestagdo 30% ALTA A 0,5 0,4
apresentam resposta ao parecer do INPI
61 Resposta ao Fale Conosco (Patentes) Resposta a duvidas de usudrios 30% ALTA A 1,0 0,7
A h to do SEI fecgdo de d h distribuigdo d
g2 |Acompanhamento do SEI (confeccdo de despachos) e distribuicao de instrucdio de Processos SEI 30% ALTA A 12,0 84
agdes aos examinadores
63 Acompanhamento e revisdo das agdes com os examinadores Acompanhamento de instrugdo de agGes 30% ALTA A 6,0 4,2
64 Comunicagdo com a DIRPA sobre~casos que precisam de algum ato da Anulacio de despacho 30% ALTA A 03 02
DIRPA (anulagdo de despachos)
65 Verificagdo de Fif’s dos servidores Assinatura das FIFs 30% ALTA A 1,0 0,7
66 Acompanhamento mensal da produgdo da coordenagdo Levantamento da produgdo da Coordenagdo 30% ALTA A 8,0 5,6
A h to individual d inad. frent
67 compan amen~o individuat dos 'examlna o’res' rente as suas Levantamento das produgdes individuais da Coordenagdo 30% ALTA A 12,0 8,4
questdes tanto pessoais quanto técnicas
B istematica d did PAN’ do estdo visivei
68 usca sistematica de ped OSSISeCAP S GUE N0 sTdo VISIVEls no Corregio da base de dados do SISCAP 30% ALTA A 8,0 5,6
69 Solicitagdo de mudanca de natureza a DIRPA Corregdo da base de dados do SISCAP 30% ALTA A 0,1 0,1
70 Agendamento de reuniéo' com usuario e acompanhamento do Atendimento a0 usuario 30% ALTA A 2,0 14
examinador ( Patentes)
71 Acompanhamento dos pedidos prioritarios e distribuigdo dos mesmos| Acompanhamento dos pedidos prioritarios e distribuigdo dos mesmos aos examinadores e divisdes técnicas 30% ALTA A 80 56

aos examinadores e divisdes técnicas da DIRPA

da DIRPA




TABELA DE ATIVIDADES DA COORDENAGAO-GERAL DE DISSEMINAGAO PARA A INOVACAO - CGDI

Tempo de Tempo de
Ganho de . duragdoda | duragdo da
» . Parametros / . . L
# Atividade/Processo Produtos Esperados Produtivid ) Faixa atividade | atividade no
Complexidade )
ade presencial | Teletrabalho
(em horas) | (em horas)
1 Gestio de processos no SEI prospecgdo de informagdes, elaboragdo de despachos, organizagdo das demandas, monitoramento dos 30% I\j?lﬁA : 28:8 iig
processos
BAIXA C 10,0 7,0
ALTA A 16,0 11,2
2 Mapeamento de processos, gestdo de riscos, padronizagdo de documentos prospecgdo de informagdes, preenchimento de planilhas, elaboragdo/respostas e-mails 30% MEDIA B 12,0 8,4
BAIXA C 8,0 5,6
ALTA A 16,0 11,2
3 Gestdo das iniciativas da CGDI no Plano de Agdo do INPI preenchimento de planilhas, elaboragdo/respostas e-mails, monitoramento das iniciativas 30% MEDIA B 12,0 8,4
BAIXA C 8,0 5,6
ALTA A 8,0 5,6
4 Acompanhamento do Or¢amento/ contratagdes preenchimento planilhas, prospecgdo de informagdes, elaboragdo/respostas e-mails 30% MEDIA B 6,0 4,2
BAIXA C 2,0 1,4
Ponto focal em comités e forgas-tarefa: Plano de Providéncias Permanentes ALTA A 7,0 4,9
5 FT de revisdo de documentos inferiores a decreto CPAD CPADS e Plano de preenchimento planilhas, prospecgdo de informagdes, elaboragdo/respostas emails 30% MEDIA B 5,0 3,5
Dados abertos BAIXA C 4,0 2,8
ALTA A 40,0 28,0
6 Capacitagdo Participagdo em capacitagdes 30% MEDIA B 24,0 16,8
BAIXA C 16,0 11,2
ALTA A 3,0 2,1
7 Reunides relacionadas as atividades da area participagdo em reunides 30% MEDIA B 2,0 1,4
BAIXA C 1,0 0,7
8 Outras atividades Elaboragdo de relatdrios de atividades CGDI, apresentagdes institucionais e atas de reunido; organizagdo das 30% I\j?lﬁA : ;’g ;1’2
pastas da rede, atendimento de demandas diversas dos servidores da Coordenagdo-Geral, SCDP v . .
BAIXA C 4,0 2,8
ATIVIDADES DA ACADEMIA DE PROPRIEDADE INTELECTUAL INOVAGAO E DESENVOLVIMENTO - ACAD
ATIVIDADES DA DIVISAO DE FORMAGCAO E EXTENSAO EM PROPRIEDADE INTELECTUAL - DIEPI e SETED
N . . N Cursos telepresenciais e a distancia (EaD) de baixa, média e alta complexidade realizados, certificados AI,'TA A 300,0 210,0
9 Gestdo de atividades de capacitagdo e extensdo em P| . L. o L. ) 30% MEDIA B 160,0 112,0
emitidos, relatérios finalizados e calendério de cursos divulgado.
BAIXA C 80,0 56,0
ALTA A 40,0 28,0
10 Atendimento ao usuario Mensagens do fale conosco, sistema ouvidoria, redes sociais e e-mails. 30% MEDIA B 30,0 21,0
BAIXA C 30,0 21,0
. . Reunides e demandas internas/ externas para a realizagdo de atividades administrativas e tomada de AI,'TA A 12,0 84
11 Reunides e demandas diversas . 30% MEDIA B 6,0 4,2
decisdes
BAIXA C 2,0 1,4
- . . . Gestdo de agbes de capacitagdo, negociagdes internas e externas visando a entrega de resultados, AI,'TA A 60,0 42,0
12 Atividades administrativas e de gestdo . - . ‘. 30% MEDIA B 40,0 28,0
elaboragdo, acompanhamento e atualizagdo de planilhas e calendarios,
BAIXA C 20,0 14,0
ALTA A 240,0 168,0
13 Planejamento e desenvolvimento de agGes de extensdo e capacitagdo em Pl Ac0es de capacitagdo e extensdo em PI 30% MEDIA B 100,0 70,0
BAIXA C 50,0 35,0
. ~ ~ ~ ~ . ALTA A 24,0 16,8
Divulgagdo de eventos e as agGes de extensdo e formagdo em Pl por diversos " N - -
14 canais Eventos e agdes de extensdo e formagdo divulgadas 30% MEDIA B 16,0 11,2
BAIXA C 12,0 8,4
L L Servidores atualizados para administragdo de cursos, elaboragdo de novas agdes para uso efetivo de novas AI,'TA A 1800 126,0
15 Capacitagdo e atualizagdo L. MEDIA B 60,0 42,0
ferramentas tecnoldgicas.
BAIXA C 18,0 12,6




ATIVIDADES DA BIBLIOTECA DE PROPRIEDADE INTELECTUAL E INOVAGAO - BIBLI

. L. Fornecimento de artigos de periddicos, anais de eventos cientificos, dissertagdes e teses para atendimento AI,"TA A 40,0 28,0
16 Busca de literatura técnica i i X i 30% MEDIA B 24,0 16,8
aos examinadores de patentes, discentes e docentes e demais servidores do INPI.
BAIXA C 16,0 11,2
ALTA A 7,0 4,9
17 Alerta Bibliografico Divulgagdo de obras incorporadas ao acervo bibliografico do INPI, por meio de email institucional 30% MEDIA B 5,0 3,5
BAIXA C 4,0 2,8
. . . Padronizagdo dos dados bibliograficos das teses e dissertagdes defendidas no INPI e dos trabalhos técnicos AI,"TA A 7.0 49
18 Elaboragdo de ficha catalografica | 30% MEDIA B 5,0 3,5
elaborados pelo Instituto
BAIXA C 4,0 2,8
ALTA A 40,0 28,0
19 Processamento técnico de publicagdes Catalogacdo, classificagdo, indexagdo e preparo de publicagdes incorporadas ao acervo bibliografico 30% MEDIA B 24,0 16,8
BAIXA C 16,0 11,2
Atendimento e orientagdo a usudrios sobre o acervo, produtos e servigos . AI,"TA A 30 21
20 i . o Resposta por e-mail e/ou telefone 30% MEDIA B 2,0 1,4
disponibilizados pela Biblioteca
BAIXA C 1,0 0,7
L . . . N Padronizagdo de teses e dissertagdes; recebimento das versdes impressas e digitais e disponibilizagdo dos AI,"TA A 7.0 49
21 Depdsito de teses e dissertagdes dos Programas de P6s-Graduagdo do INPI i . o - L . . . 30% MEDIA B 5,0 3,5
referidos trabalhos no acervo fisico e digital da Biblioteca; emissdo do documento de depésito oficial.
BAIXA C 4,0 2,8
~ - Conferéncia da disponibilidade do acervo de publicagdes eletronicas para todo o INPI e solicitagdes diversas AI,"TA A 30 21
22 Gestdo do Portal Periddicos Capes Unto 4 Capes 30% MEDIA B 2,0 1,4
! P BAIXA C 1,0 0,7
ALTA A 7,0 4,9
23 Registro de ISBN Padronizagdo de obras elegiveis para ISBN e realizagdo do pedido junto ao 6rgdo competente 30% MEDIA B 5,0 3,5
BAIXA C 4,0 2,8
ALTA A 30,0 21,0
24 Gestdo de processos no SEI Elaboragdo de despachos, organizagdo das demandas, monitoramento dos processos 30% MEDIA B 20,0 14,0
BAIXA C 10,0 7,0
. Organizagdo das informagdes sobre orgamento; preenchimento planilhas, consulta as areas da Academia e AI,"TA A 80 56
25 Ponto focal / acompanhamento do Orgamento da Academia . X 30% MEDIA B 6,0 4,2
elaboragdo/respostas e-mails
BAIXA C 2,0 1,4
ALTA A 16,0 11,2
26 Treinamento para uso do Portal Periddicos Capes Servidores do INPI e discentes com capacitagdo para buscas no Portal Periddicos Capes 30% MEDIA B 12,0 8,4
BAIXA C 8,0 5,6
ALTA A 3,0 2,1
27 Reunides relacionadas as atividades da area Participagdo em reunides 30% MEDIA B 2,0 1,4
BAIXA C 1,0 0,7
ALTA A 16,0 11,2
28 Circulagdo de materiais bibliograficos Empréstimos e devolugdes de obras do acervo bibliografico 30% MEDIA B 12,0 8,4
BAIXA C 8,0 5,6
ALTA A 40,0 28,0
29 Aquisi¢do de publicagdes (compra e assinaturas) Termo de referéncia; analise de riscos; licitagdo; recebimento das publicagdes, pagamento, fiscalizagdo. 30% MEDIA B 24,0 16,8
BAIXA C 16,0 11,2
Elaboragdo de estatisticas de demandas de literatura técnica e uso do acervo; organizagdo das fichas ALTA A 7,0 4,9
30 Outras atividades eletronicas de atendimento; organizagdo e arquivamento da literatura técnica demandada; solicitagdo de 30% MEDIA B 5,0 3,5
material de consumo junto ao setor correspondente; recebimento de correspondéncias. BAIXA C 4,0 2,8




ATIVIDADES DA DIVISAO DE POS-GRADUAGAO E PESQUISA - DIPGP

ALTA A 48,0 33,6
31 Aulas de P6s Graduagdo Aulas ministradas semanais com 4 horas de duragdo pelo periodo de 9 a 12 semanas. 30% MEDIA B 48,0 33,6
BAIXA C 48,0 33,6
. . Preparacgdo de apresentagbes PowerPoint, envio de material didatico, repassare de informagdes para os AI,"TA A 52,0 36,4
32 Preparagdo de aulas e corregdo de trabalhos - 30% MEDIA B 52,0 36,4
alunos. Corregdo dos trabalhos.
BAIXA C 52,0 36,4
A Participagdo em Bancas de defesas de Mestrado, Doutorado e exames de qualificagdo (inclui tempo de AI,"TA A 184,0 1288
33 Participagdo em Bancas de Defesa . i 30% MEDIA B 166,7 116,7
leitura do material)
BAIXA C 150,0 105,0
ALTA A 10,0 7,0
34 Orientagdo de alunos (atendiemento individual) Atendimento médio de uma hora semanal por aluno (média). Média de 10 alunos atendidos por orientador 30% MEDIA B 10,0 7,0
BAIXA C 10,0 7,0
ALTA A 15,0 10,5
35 Ministrar Palestras Palestras Ministradas no INPI ou em Instituigdes Parceiras, e em Eventos nacionais e internacionais 30% MEDIA B 12,5 8,8
BAIXA C 10,0 7,0
Participagdo em Reunides Comissdes, Conselhos e Colegiados de Pds- Decisdes sobre criagdo de disciplinas, credenciamento de docentes, bancas de exames e defesas, extensdes AI,"TA A 6.7 47
36 - 30% MEDIA B 5,8 4,1
graduagdo de prazos.
BAIXA C 5,0 3,5
Preparagdo dos editais. Organizagdo do calendario, atualizagdo bibliografica, publicagdo dos editais, ALTA N 61,0 42,7
confecgdo das provas escritas; aplicagdo das provas; corregdo das provas, divulgagdo dos resultados parciais, .
37 Participagdo no Processo Seletivo de Novos alunos L ¢ P . P -C . P < . P , Bag L ) P . 30% MEDIA B 61,0 42,7
Analise dos recursos parciais, organizagdo das defesas de projeto e de curriculo, avaliagdo de titulos, avaliar
as defesas de projeto, computar os resultados. Publicar os resultados BAIXA c 61,0 42,7
Definir em reunido o tema do evento. Organizar o programa preliminar. Definir local do evento. Organizar as ALTA A 48,0 33,6
mesas e palestras. Definir os palestrantes, fazer os convites. Manter ao longo do processo reunides
38 Realizagdo de Congresson Anual. ENAPID frequentes com a CCOM. Divulgar o eventos. Fazer as inscrigdes e recebimento dos trabalhos. Avaliar os 30% MEDIA B 48,0 33,6
Trabalhos. Divulgar os aprovados para paineis e apresentagdes orais. Realizar o evento. Avaliar o evento apés
0 encerramento. BAIXA C 48,0 33,6
ALTA A 20,0 14,0
39 Desenvolver atividade de Pesquisa Participar e Coordenar Projetos de pesquisa. 30% MEDIA B 20,0 14,0
BAIXA C 20,0 14,0
Preparar para publicagdo artigos, capitulos de livros e livros. Preparar material . X ; R . AI,"TA A 50 3,5
40 . i Artigos, Livros, capitulos de livros, resumos e artigos em Congressos 30% MEDIA B 4,0 2,8
escrito para ser divulgado em eventos
BAIXA C 3,3 2,3
ALTA A 8,0 5,6
41 Atender demandas de pesquisa e capacitagdo / disseminagdo do INPI Relatério de pesquisa com as informagdes solicitadas 30% MEDIA B 8,0 5,6
BAIXA C 8,0 5,6
. Nota Técnica, respostas a ouvidoria, ao fale conosco, resposta a questinamentos, a solicitagdes de usudrios e AI,"TA A 10,0 7,0
42 Atender outros pedidos e demandas do INPI o 30% MEDIA B 7,5 53
instituicdes
BAIXA C 5,0 3,5
ATIVIDADES DA SEGAO DE APOIO A DISSEMINAGAO PARA INOVAGAO - SERAC
ALTA A 30,0 21,0
43 Gestdo de processos no SEI Despachos elaborados, processos monitorados 30% MEDIA B 20,0 14,0
BAIXA C 10,0 7,0
ALTA A 16,0 11,2
a4 Mapeamento de processos, padronizagdo de documentos Prospecgdo de informagdes, preenchimento de planilhas, elaboragdo/respostas e-mails 30% MEDIA B 12,0 8,4
BAIXA C 8,0 5,6
. L . Abertura, acompanhamento e fechamento de processo, elaboragdo de projeto basico, mapa de risco, envio e AI,'TA A 80 6
45 Gestdo e Fiscalizagdo do contrato do Atrio ) 7 30% MEDIA B 6,0 4,2
recebimento de e-mails
BAIXA C 2,0 1,4




ALTA A 40,0 28,0
46 Capacitagdo Servidores capacitados nos temas afetos a Unidade e ao INPI 30% MEDIA B 24,0 16,8
BAIXA C 16,0 11,2
ALTA A 3,0 2,1
47 Reunides relacionadas as atividades da area Organizagdo e distribuicdo de tarefas e demandas 30% MEDIA B 2,0 1,4
BAIXA C 1,0 0,7
- Relatdrios de atividades COPGP e atas de reunido; organizagdo das pastas da rede, atendimento de AI,'TA A 7.0 42
48 Outras atividades X 30% MEDIA B 5,0 3,5
demandas diversas dos docentes da DIPGP. - -
BAIXA C 4,0 2,8
ALTA A 16,0 11,2
49 Atendimento ao publico Documento; E-Mail; Despacho; e Telefonema 30% MEDIA B 8,0 5,6
BAIXA C 6,0 4,2
R - - . . ALTA A 6,7 4,7
50 Participagdo em ReuniGes Cor;ﬂrls(sjzzz,é(;onselhos e Colegiados de Pos- Documentos analisados e deliberados, ata elaborada e assinada 30% MEDIA B 5,8 4,1
BAIXA C 5,0 3,5
ALTA A 61,0 42,7
51 Participagdo no Processo Seletivo de Novos alunos Edital de selegdo elaborado e divulgado; candidatos aprovados para matricula 30% MEDIA B 61,0 42,7
BAIXA C 61,0 42,7
L Planejar, organizar, divulgar, preparar a programagdo, preparar listas de presenga, convocar voluntarios para AI,'TA A 48,0 33,6
52 Realizagdo de Congresso Anual. ENAPID X i o . . e 30% MEDIA B 48,0 33,6
equipe de apoio, gerenciar inscrigdes, emitir certificado. . .
BAIXA C 48,0 33,6
ALTA A 10,0 7,0
53 Emissdo e registro de diplomas Diploma expedido e registrado 30% MEDIA B 5,0 3,5
BAIXA C 3,0 2,1
ALTA A 7,0 4,9
54 Gestdo do Sistema Atrio Histéricos escolares, declaragdes, trabalhos de conclusdo, exames de qualificagdo. 30% MEDIA B 5,0 3,5
BAIXA C 4,0 2,8
ALTA A 30,0 21,0
55 Gestdo da pagina da pds-graduagdo Publicagdo de noticias, calendario letivo, bancas de defesa, eventos, processo seletivo, entre outros. 30% MEDIA B 20,0 14,0
BAIXA C 10,0 7,0
. - . , , ALTA A 8,0 5,6
56 Virtualizagdo de processos degrfag:jsj;z;e matricula dos alunos da pds- Registro de matricula no SE| 30% VIEDIA B 120 v
BAIXA C 16,0 11,2
ATIVIDADES DA COORDENAGAO DE ARTICULAGAO DE FOMENTO A PI E INOVAGAO - COART
ALTA A 40,0 28,0
57 Agdo de disseminagdo - Curso/Realizagdo de evento Curso e evento realizado, incluindo a preparagdo do mesmo 30% MEDIA B 24,0 16,8
BAIXA C 16,0 11,2
ALTA A 16,0 11,2
58 | Agdo de disseminagdo - Estande/Painel/Mesa-redonda/Palestra/Live/Webinar Atividade realizada, incluindo a preparagdo da mesma 30% MEDIA B 8,0 5,6
BAIXA C 4,0 2,8
Agdo de articulagdo - Reunido/Participagdo em evento/Reunido em Comité, L . . . . AI,"TA A 80 68
59 . L Atividade realizada, incluindo a preparagdo da mesma 30% MEDIA B 4,0 3,4
férum/Representagdo institucional
BAIXA C 2,0 1,7
ALTA A 1,5 1,5
60 Atendimento ao publico externo Atendimento realizado 0% MEDIA B 1,0 1,0
BAIXA C 0,5 0,5
ALTA A 16,0 13,6
61 Mentoria Mentoria realizada 30% MEDIA B 8,0 6,8
BAIXA C 4,0 3,4
Gestdo e Administragdo - Atualizagdo de conteudo/Consulta a outra area do ALTA A 8,0 6,8
62 INPI/Levantamento de dados e informagdes/Reunido Portal, Intranet atualizados/Dados e consultas realizadas 30% MEDIA B 4,0 3,4
interna/Sugestdo/Consulta a outras instituigdes BAIXA C 2,0 1,7




ALTA A 8,0 6,8
63 Gestdo e Administragdo - Fiscalizagdo de contrato Contrato fiscalizado 30% MEDIA B 4,0 3,4
BAIXA C 2,0 1,7
~ . = ~ . . ALTA A 24,0 20,4
64 Gestdo e Administragdo - Elabor,age-)o de ed|t,aI/PIano/Estudo/TR/M|nuta/Nota Produtos entregues 30% VIEDIA 8 16,0 136
técnica/Relatdrio
BAIXA C 8,0 6,8
ALTA A 2,0 2,0
65 Fale Conosco Mensagens respondidas ou encaminhadas 0% MEDIA B 1,0 1,0
BAIXA C 0,5 0,5
ALTA A 4,0 2,8
66 Andlise de processo SEI com manifestagdo Email ou Anotagdo no processo com resumo do mesmo + sugestdo de préximos passos 30% MEDIA B 2,0 1,4
BAIXA C 1,0 0,7
ATIVIDADES DA DIVISAO DE COOPERAGAO NACIONAL - DICOP
ALTA A 28,0 19,6
67 Elaborar instrumentos de cooperagdo técnica Elaboragdo de acordos de cooperagdo técnica, planos de trabalho, protocolo de intengdes 30% MEDIA B 16,0 11,2
BAIXA C 8,0 5,6
Elaboragdo de notas técnicas de modo a fornecer informagdes ao presidente ALTA A 8,0 5,6
68 | do INPI sobre a conveniéncia e oportunidade de determinado instrumento de Nota técnica 30% MEDIA B 6,0 4,2
cooperagdo BAIXA C 4,0 2,8
ALTA A 6,0 4,2
69 Produgdo de relatérios das parcerias Acompanhamento e Relatdrios (parciais e finais) das parcerias 30% MEDIA B 5,0 3,5
BAIXA C 4,0 2,8
ALTA A 12,0 8,4
70 Organizagdo de eventos oriundos dos istrumentos de cooperagdo Reunides, eventos internos e externos 30% MEDIA B 9,0 6,3
BAIXA C 6,0 4,2
ALTA A 12,0 8,4
71 Instrugdo processual no sistema Acompanhamento, comunicagdo, elaboragdo de despachos, juntada de documentos 30% MEDIA B 8,0 5,6
BAIXA C 4,0 2,8
ALTA A 16,0 11,2
72 Gestdo dos instrumentos de cooperagdo técnica Gestdo e atualizagdo da tabela de acordos de cooperagdo técnica 30% MEDIA B 8,0 5,6
BAIXA C 4,0 2,8
ALTA A 3,0 2,1
73 Reunides diversas Reunides afetas aos processos da Unidade realizadas e decisdes tomadas 30% MEDIA B 2,0 1,4
BAIXA C 1,0 0,7
ALTA A 6,0 4,2
74 Elaboragdo de Procedimentos e Normas Normativas 30% MEDIA B 4,0 2,8
BAIXA C 2,0 1,4
Atualizagdo legislativa dos documentos afetos a Coordenagdo-Geral de AI,"TA A 20 14
75 X . N Documentos 30% MEDIA B 1,0 0,7
Disseminagdo para Inovagdo
BAIXA C 0,5 0,4
ALTA A 6,0 4,2
76 Levantamento de dados para controle de atividades da area Atualizagdo do sistema INOVADOC 30% MEDIA B 4,0 2,8
BAIXA C 2,0 1,4
ALTA A 24,0 16,8
77 Participagdo em treinamentos Servidores treinados nos temas afetos a Unidade e ao INPI 30% MEDIA B 16,0 11,2
BAIXA C 8,0 5,6
ALTA A 2,0 1,4
78 Atendimento a duvidas e questionamentos do usuario Atendimento tempestivo ao usuario do sistema "Fale Conosco" 30% MEDIA B 1,0 0,7
BAIXA C 0,5 0,4




