MINISTERIO DA ECONOMIA -
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

INSTRUCAO NORMATIVA/INPI/PR N° 111, DE 04 DE NOVEMBRO DE 2019

Assunto: Institui politicas para padronizagdo
de documentos relativos 2o Sistema de Gesto
da Qualidade do INPI. '

f

O PRESIDENTE e o COORDENADOR-GERAL DA QUALIDADE, DO
INSTITUTO NACIONAL DE PROPRIEDADE INDUSTRIAL, no uso das atribuigdes que
lhe foram conferidas pelo Decreto n°® 8.854, de 22 de setembro de 2016, pela Portaria n°® 11. de
27 de janeiro de 2017, tendo em vista 0 contido nos Processos SEI 52402.010502/2019-38 e
52402.012716/2019-49, ¢ |

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer e comunicar os tipos de informagdes a
serem documentadas no Sistema de Gestéo da Qualidade do INPL a extensio da documentagdo €
seu modo de controle, '

RESOLVEM:
Art. 1° Dar publicidade &s politicas de padronizagdo, codificacdo de

documentos, elaboragio de documentos, hierarquia de processos e documentos €
emissio e controle de documentos, conforme anexos.

Art. 2° As Unidades funcionais terdo 12 (doze) meses, a partir da publicag@o
desta Instrucdo Normativa, para adaptar os documentos vigentes ao novo padréo.

Art. 3° Os novos documentos j& deverdo ser gerados, alinhados com a
padronizacgo ora divulgada.

5% N\b/

CL O VILAR FURTADO
Pre§idente

£ > :
ALESSANDRO BUNN BERGAMASCHI
Coordenador-Geral da Qualidade

|
|
i
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SISTEMA DE PADRONIZACAO DO INPI [ By A
. g Revisao 06
I “ H s | POLITICA Elaboracao 01/08/2019
- Aprovacao 4/11/2019
PADROHIZAQAO R, - gﬁz'?;agg Sistema da

1. Objetivo ‘

Esta politica estabelece preceitos e diretrizes basicas para a padronizagdo de processos no INPI,
objetivando a estruturagdo uniforme das informacdes e orientacbes necessarias a esta atividade.

2. Abrangéncia
Aplicavel a todo processo a ser padronizado e a0 publico impactado pela padronizagao.

3. Documentos complementares

Politica de Codificacéo dos documentos- GEQU — GSQ — PL~ 0002

Politica de elaboracdo de documentos- GEQU — GSQ — PL- 0003

Politica de hierarquia de processos e documentos- GEQU — GSQ - PL— 0004
Politica de emiss&o e controle dos documentos - GEQU — GSQ — PL— 0005

o
-]
-]
L4
4. Diretrizes

4.1. Principios de padronizacac

e Simplicidade: assegurar a simplicidade dos padrdes e sua estrutura, estimulando assim seu uso.

e Consensualidade: conceber padroes de forma participativa e consensual, permitindo que
conhecimentos explicitos ou n&o, consolidados ou fragmentados, estejam retidos ordenadamente
nos mesmos, viabilizando a gestdo do conhecimento.

 Disponibilidade: assegurar que todo profissional tenha disponivel, em tempo hébil, os padrées
necessarios para o bom desempenho na funcao.

* Integridade: assegurar que todo profissional tenha de forma precisa os padrées necessarios para
0 bom desempenho na fungdo.

e Adaptabilidade: permitir a adequacdo répida por meio da transferéncia de conhecimentos dos
processos da organizacao.

e Consisténcia: assegurar a aplicagdo consistente das melhores praticas identificadas ou
desenvolvidas dentro da organizagdo. |

e Agregacéo: agregar valor (tangivel e intangivel) acs negécios.

4.2. Objetivos do sistema de padronizagdo

e Definir instrumentos e diretrizes para reter a experiéncia adquirida pelas pessoas ao longo do
tempo; -

e Assegurar a conformidade dos processos aos requisitos das partes interessadas;
e Garantir 2 uniformidade da linguagem (taxonomia) dos processos e dos documentos do INPI;

e Prover ambiente para armazenar e disseminar as informacdes;

Pagina 1 de 4



fil.

vi.
Vii.j

viil.

PADRONIZAGAO - GEQU - GSQ - PL- 0001

e Fornecer a base para implantacgo de metodologias e ferramentas do Sistema de Gestgo da
Qualidade do INPI.

4.3. Critérios de padronizacao
4.3.1. Atividades criticas no fluxo do nivel 3 da hierarquia de processos

Somente deverao ser padronizadas no nivel 04 ou 05 as atividades criticas, devendo a criticidade
das atividades ser avaliada pelo dono do processo considerando os seguintes critérios:

Afetam fortemente a produtividade e estabilidade do processo € a qualidade do produto ou servico
para cliente interno ou externo;

Ha recorréncia de falhas ou preblemas na operacionalizagéo do processo, impedindo ou
comprometendo o desempenho conforme objetivos pretendidos;

Nzo tem ocorrido atendimento a especificacio do produto ou servico ou requisitos legais ou
regulatérios;
E uma atividade com potencial de riscos de integridade ou ouires riscos criticos;

Sao atividades repetitivas;
Ha dependéncia do conhecimento pessoal dos envolvidos, dificultando a uniformizacéo do
desempenho corporativo e a transferéncia do patriménio intelectual da entidade;
A forma de execucao das atividades n2o esta clara, falta compreenszo do que realmente deve ser
feito e de quais resultados devem ser atingidos;
Ha dificuldades para o estabelecimento de regras, critérios ou parametros relacionados ao
desempenho do processc.

4.4, Regras

A padronizacgo deve ser aplicada para manter e incrementar o desempenho dos Pprocesscs,
considerando cs seguintes aspectos:

e Serimplementada de modo seletivo, com base na criticidade das atividades;
o Visar a simplificagéo e a racionalizag@o dos processos;
o Contribuir para a preservacdo e transferéncia do conhecimento técnico;

e Ser solidamente baseada nos resultados pretendidos e nas praticas que devam ser estabelecidas
para atingimento desses resultados;

e Constituir-se base para o gerenciamento, 2 medida que estabelece uma referéncia simples e
unificada de realizacdo dos trabalhos, garantinde a previsibilidade, as responsabilidades, o
controle e a afericdo dos resultados;

e Todo documento, como parte de um sistema, deve atender aos padrées hierarquicamente
superiores a ¢le relacionados, e sempre que aplicavel, as leis e normativas pertinentes a0 assunto
tratado, n2o devendo haver conflito nestas relacoes;

e Todo procedimento e instrucéo de trabalho deve focar no atendimento as reais necessidades do
processo ou atividade a ser padronizada, nao devendo ser elaborado para mera descri¢éo de uma
sequéncia de atividades ou tarefas;

° To_do padrao deve estar documentado e registrado formalmente em linguagem simples, clara
objetiva, como também, autorizado por meio de aprovagdo da hierarquia superior; Q{l

e Todos os documentos devem estar disponiveis na Intranet.
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5. Definigoes

A fim de estabelecer e comunicar os tipos de informagdes a serem documentadas, a extensdo da
documentacéo e sua forma de controle, estabelece-se o seguinte conjunto de politicas:

Nome Contelido | Cédigo do Documento

1 | Padronizacao Estabelece preceitos e diretrizes basicas | GEQU -~ GSQ — PL— 0001
para a padronizagéo de processos no
INPI, objetivando a estruturagio
uniforme das informactes e
orientagbes necessdrias a esta

atividade.
2 | Codificacéo dos Define e estrutura os cddigos utilizados | GEQU — GSQ — PL- 0002
documentos no sistema de padronizacdo do INPI,

visando uniformizar e harmonizar a
linguagem, facilitando a consulta e
retengdo do histdrico de revisbes dos
documentos e seus registros, quando

aplicavel.
3 | Elaboragzo de Estabelece os tipos de documentos que | GEQU — GSQ -~ PL- 0003
documentos compdem o Sistema de Gestao da

Qualidade do INPI, conceituando e
definindo os campos, formatos e
contelidos aplicaveis a cada um,
conforme a hierarquia de

padronizacdo.
4 | Hierarquia de Define a hierarquia de processos e | GEQU — GSQ — PL— 0004
processos e documentos visando 2 aplicagdo dos :
documentos tipos e formatos de documentos
adequados aos niveis de processos
do INPI.
S | Propriedade dos Esta politica visa garantir que os GEQU - GSQ - PL—- 0005
documentos documentos necessarios ao Sistema

de Gestao da Qualidade sejam
elaborados, verificados, mantidos,
revisados e atualizados para que
sejam Uteis para a execucao dos
processos, assim como definir quem
s&o o dono e o aprovador dos
documentos.

6. Glossario

Processo: conjunto ordenado de atividades de trabalho, no tempo e espago, com inicio e fim, além
de entradas e saidas bem definidas, que sdo executadas para alcancar produto, resultado ou
servico predefinido. Termo usado também de forma genérica para qualguer nivel da hierarquia de
processos apresentada no documento GEQU — GSQ — PL~ 0004.

Padronizagao: processo sistematico de estabelecer, por intermédio de discussdes entre pessoas, o ‘; A
procedimento mais adequado, definindo-o como padrio a ser cumprido e de utilizar os padrdes
definidos, como meio de prever resultados nos processos organizacionais.
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Padrio: para o Sistema de Padronizacao do INPI um padrdo & um modelo definido mediante
consenso, para estabelecer uma forma unificada de realizar os trabalhos e para delimitar papéis e
responsabilidades visando =2 previsibilidade dos resultados e a obtencic dos resultados
esperados.

Sistema: conjunto de elementos inter-relacionados ou interativos para o cumprimento de um
determinado objetivo.

Sistema de Padronizagio: o Sistema de Padronizag@o do INPI & definido como um conjunto de
recursos, regras, critérios e orientacdes para emissao, manutencio e controle da documentacdo
dos processos organizacionais, sendo parte do Sistema de Gestdo da Qualidade do INPI.

Processo de Padronizagdo: parte integrante do Sistema de Padronizagdo possui abrangéncia
organizacional e visa direcionar 2 execucdo das atividades de estabelecimento, utilizacéo e
implantacéo de padrdes.

Dono do processo: uma pessoa ou um grupo de pessoas com a responsabilidade e a prestacao de
contas pelo desenho, execugéo e desempenho de um processc de negdcio. Normalmente & o
responsavel pela maior parte ou pela parte mais importante do processo.

7. Dono do documento
Adriana Figueiredo Cima, Chefe da Divisao de Gestao da Qualidade, DIGEQ/CQUAL/DIREX.

8. Elaborador(es) do documento
Natalia Pacheco Ribeiro, Técnica de Planejamento, Gestao e Infraestrutura, DIGEQ/CQUAL/DIREX.

9. Aprovador do documento
Alessandro Bunn Bergamaschi, Coordenador Geral da Qualidade, CQUAL/DIREX.

10. Bibliografia

10.1. ABNT ISO/TR 10013 — Diretrizes para documentagio do sistema de gestdo da qualidade —
Out/2002

10.2. NBR ISO 9000:2015 — Sistemas de gestdo da qualidade, Fundamentos e Vocabulario —
Set/2016

10.3. NBR ISO 9001:2015 — Sistemas de gestdo da qualidade, Requisitos — Jan/2018.
10.4. BPM CBOK vers&o 3.0 - 2013

11. Histdrico das alteragoes

N°© o
Data revisin item Descrigao
01/08/2018 - 00 Todos |Emisséo do documento
04/11/201¢ | 00 Todos |Aprovacac do documento
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CODIFICACAQ DOS DOCUMENTOS GEQU-GQU-PL-0002

SISTEMA DE PADRONIZACAO DO NP =02 i skl
) ’ Revisdao 00
’ A' oo ey POLITICA Elaboracao 01/08/2019
INDUSTRIAL I = 5
” Aprovacdo 04/1172019
CODIFICACAO DOS DOCUMENTOS e BT
Processo Qualidade '

1. Objetive

Esta politica define e estrutura os codigos utilizados no sistema de padronizagao do INPI, visando
uniformizar € harmonizar a linguagem.

2. Abrangéncia

Aplica-se aos servidores responsaveis pela emissao, alteracdo, e distribuicdo de qualquer
documento e registro no INPI.

3. Documentos complementares

e Politica de padronizacdo — GEQU — GSQ — PL- 0001

e Politica de elaboracdo de documentos- GEQU — GSQ — PL- 0003

o Politica de hierarquia de processos e documentos- GEQU — GSQ — PL—- 0004 °

» Politica de emiss&o e controle dos documentos — GEQU — GSQ — PL— 0005 \

e Institucionalizacdo dos macroprocessos do INPI — Instrugdo Normativa PR N° 1'06/201 9

4. Diretrizes
N/A

5. Definicoes

As regras e as formas de codificacdo do sistema de padronizacdo do INPI seguira a taxonomia para
documentos, registros conforme descrito abaixe:

11.3. Codificacdo dos documentos relacionados a hierarquia de processos ]

A codificacgo dos processos deve seguir o desdobramento da cadeia de valor de acordo com os
niveis apropriados, conforme opgdes abaixo.

5.1.1 Macroprocessos (Nivel 1) — 4 letras

Para os macroprocessos que possuam duas palavras: Devera ser usada a primeira letra da primeira
palavra e as trés primeiras letras da segunda palavra. Exemplo: Concessao de Patente — CPAT:
Apoio 2 Governanca — AGOV. .

Para os macroprocessos que possuem trés palavras: Devera ser usada a primeira letra da primeira
palavra, a primeira letra da segunda palavra e duas letras da terceira palavra. Exemplo: I
Concess&o de Registro de Marca — CRMA; Disseminagao da Propriedade Intelectual — DPIN.

Para os macroprocessos que possuam quatro ou mais palavras: Deverdo ser usadas a primeira letra
de cada uma das quatro primeiras palavras. Exemplo: Averbacdo e Registro de Contratos de

5

——
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Direitos de Propriedade Industrial, Transferéncia de Tecnologia e Franquia Empresarial — ARCD;
Relacdes Internacionais em Propriedade Intelectual — RIPI; Concessao de Registro de Programa
de Computador — CRPC.

Para os macrop}ocessos que se iniciam com a palavra gestio e logo apts possuem apenas uma
palavra: Deverdo ser usadas as letras “GE” e as duas primeiras letras do nome dc processo.
Exemplo: Gestao da Estratégia: GEES; Gestao de Pessoas: GEPE.

Para 0s macroprocessos que se iniciam com a palavra gestdo e loge apés possuem mais de uma
palavra: Deverdo ser usadas a letras “GE” e as primeiras letras das duas primeiras palavras.
Exemplo: Gestdo da Logistica e Infraestrutura: GELI; Gestdo da Tecnologia da Informacao e
Comunicacbes — GETI; Gestéo Orcamentéria, Financeira e Contabil — GEOF.

Pode haver casos excepcionais, como ©S exemplos a seguir, se for mais adequade para a
comunicacao. Caso 1: uma sigla existente no nome do macroprocesso pode ser usada no ¢odigo
em conjunto com letra(s) de palavra chave que ajude na identificacdo do macroprocesso
(Recepgao de pedidos e atuagéo como autoridade internacional no ambito do PCT — APCT); Caso
2: uso da letra inicial de palavras consideradas chave (AverbacZo e Registro de Contratos de
Direitos de Propriedade Industrial, Transferéncia de Tecnologia e Franquia Empresarial — ARCT -
“Tecnologia’ é considerada palavra chave).
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_ i emeeracesosivier s LD
# |NOME DO PROCESSO TIPO CODIGO
1| omaconaino bt da pey T oL oneace FINALisTICO - ATET
2 | Concessio de Patente FINALISTICO CPAT
3 | Concessdo de Registro de Programa de Computador FINALISTICO CRPC
4 Co?niz?;faégode Registro de Topografia de Circuito FINALISTIC o CRTC:
5 |Concess&o de Registro de Marca FINALISTICO CRMA
8 |Concessao de Registro de Desenho Industrial FINALISTICO CRDI
7 | Concesséo de Registro de Indica¢do Geografica FINALISTICO CRIG
8 Disseminacao da Propriedade Intelectual FINALISTICO DPIN

Averb_ac;éo e Regisﬁ_'o de Contra:tos.de Direitos de- ) ARCT
€ |Propriedade Industrial, Transferéncia de Tecnologia e FINALISTICO

Franquia Empresarial
10 | Gestao da Comunicacao GESTAO GECO
11 | Relacdes Internacionais em Propriedade Intelectual GESTAO RIPI
12 | Gestio da Estratégia GESTAO GEES
13 | Gestso da Qualidade - ' GESTAO GEQU
14 | Consultoria e Assessoramento Juridico GESTAO CAJU
15 | Apoio & Governanca GESTAO AGOV
16 | Gestéo Orcamentaria, Financeira e Contabil SUPCRTE GEOF
17 | Gestao de Pessoas SUPORTE " GEPE
18 | Gestéo da Tecnologia da Informagao e Comunicagdes SUPORTE GETI
19 | Gestéo da Logistica e Infraestrutura SUPORTE GELI

Tabela 01 — macroprocessos do INPI, segundo IN INPI n® 108 de 25 de julho de 2018
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5.1.2 Processos (Nivel 2) — 3 letras

Para oS processos que possuam apenas uma palavra: Devera ser utilizado as 3 primeiras letras.
Exemplo: Pagamentos — PAG.

Para os processos que possuam duas palavras; Devera ser usada a primeira letra da primeira
palavra e primeira e segunda letra da segunda palavra. Exemplo: Restituicao de Valores — RVA.

Para os processos que possuam trés ou mais palavras: Deverdo ser usadas a primeira letra de cada
uma das trés primeiras palavras. Exemplo: Aquisicdo de materiais, bens e contratacao de servigos
— AMB.

Para 0s processos que se iniciam com a palavra gestdo e logo apds possuem apenas uma palavra:
Devera ser usada a letra “G” e as duas primeiras letras do nome do processo. Exemplo: Gestao
de infraestrutura — GIN; Gest2o de Riscos ~ GRI.

Para os processos que se iniciam com & palavra gestdo e logo apos possuem mais de uma palavra:
Devera ser usada a letra “G” e as primeiras letras das duas primeiras palavras. Exemplo: Gestéo
de materiais e suprimentos: GMS.

5.2 Codificacio relacionada aos tipos de documentos

Os tipos de documentos serao nomeados da seguinte forma: primeira letra de cada nome do tipo de
documento, conforme tabela abaixo:

Tipo de Documento Sigla
Politica PL
Manual MN
Procedimento PP
Instrugéo de Trabaiho T
Fluxo de processo FP
Formulario ER

Tabela 02 — Tipos e siglas de documentos
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11.3 Defini¢do consolidada para nomenclatura de documentos:

Categoria Formato Relacdo I

CPAT — Concesséo de Patente

Nivel 1: XXXX (quatro letras) AGOV - Apoio a Governanca

Macroprocessos CRMA — Concessao de Registro de Marca

GEOF - Gestao Orgcamentaria, Financeira e
Contabil

PAG — Pagamentos

Processos Nivel 2: XXX (trés letras) RVA — Restituigao de Valores

AMB - Aquisicdo de materiais, bens e
contratacao de servigos

PL — Politica

MN — Manual

XX (duas letras) | PP — Procedimento

IT — Instrucdo de Trabalho

Tipo de
documento

FR — Formulério

Sequencial 0000 (guatro digitos) 0001, 0002, 0003 .... 9999-

Tabela 03 — construcao da nomenclatura de documentos

Exemplos de composicdo do cddigo dos documentos do sistema de padronizacao do INPI;

Macroprocesso - Processo - Tipo de documento - Sequencial
GEQU - GsSQ - PL - 0001
GEOF - PAG - PP - 0001
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6. Glossario
N/A

11. Dono do documento
Adriana Figueiredo Cima, Chefe da Divisdo de Gestio da Qualidade, DIGEQ/CQUAL/DIREX.

11. Elaborador(es) do documento
Natalia Pacheco Ribeiro, Técnica de Planejamento, Gestao e Infraestrutura, DIGEQ/CQUAL/DIREX.

9. Aprovador do documento
Alessandro Bunh Bergamaschi, Coordenador Geral da Qualidade, CQUAL/DIREX.

10. Bibliografia-

10.1. ABNT ISSO/TR 10013:2002 — Diretrizes para documentacdo do sistema de gestZo da
qualidade — Out/2002

10.2. NBR ISSO 9000:2015 — Sistemas de gestao da qualidade, Fundamentos e Vocabulario —
Set/2016

10.3. NBR 1SS0 9001:2015 — Sistemas de gestzo da quzlidade, Requisitos — Jan/2018.

11. Historico das alteragdes

Data N° revisao ltem | Descrigao '
¥
01/08/2019 :1 00 Todos | Emissdo do documento
! 04/11/2019 | 00 Todos | Aprovaczo do documento
|

Pagina 6 de 6




i
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- | Codigo | GEQU - GSQ - PL- 0003
, SISTFMA DE PADRONIZACAO DO INPI S 00
IN - 25 POLITICA Elaboracio 01/08/2019
B Aprovacio 4/11/2019
ELABORAGAO DE DOCUMENTOS S S G e
Qualidade

1. Objetivo

Esta politica estabelece os tipos de documentos que compdem o sistema de padronizacao do INPI,
conceituando e definindo os campos, formatos e contelidos aplicaveis a cada um, conforme a
hierarquia de padronizagdo.

2. Abrangéncia

Aplica-se aos servidores responsaveis pela emissao, alteracao, validagado, aprovacao e distribuicdo
destes tipos de documento no INPI. :

3. Documentos complementares

o Politica de Padronizacéo - GEQU -~ GSQ - PL~ 0001

o Politica de Codificagado dos documentos- GEQU — GSQ — PL- 0002

e Politica de Hierarquia de processos e documentos- GEQU — GSQ — PL— 0004
e Politica de Emissao e controle dos documentos - GEQU — GSQ — PL- 0005

4. Diretrizes
N/A

5. Definigoes |
5.1 Tipos e formatos de documentos 4

Estabelece os tipos de documentos aplicaveis 3 padronizacdo dos processos, 2 conceituacgo de
cada tipo e os formatos aplicaveis. Sua aplicacdo deve seguir a hierarquia de processos e
documentos associados.

Tipos de

docimaentos Conceituagio

Conjunto de preceitos, diretrizes, definicdes e termos conceituados
proprios a um tema em particular, visando & padronizagao de
acdes e comportamentos para estruturacdo uniforme de atividades
relacionadas a um dado objetivo. Exemplo: Politica de

Politica (PL) Comunicacao; Politica de GestZo de Riscos; Codificacao do \

sistema padronizacao; Politica de utilizagdo de celular, tablet e .@

modem.

Quando aplicar: sempre que for necesséario estabelecer
comportamentos sobre um determinado tema.

=
o

~_F

,‘é\ - ?“L‘ "l_\_
= ﬁﬁj;:{ o
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‘ Documento elaborado para descrever a sequéncia técnica dos fluxos
dos processos, determinando critérios e métodos necessarios para
assegurar que a operacado e controle destes processos sejam
eficientes e eficazes. Procedimentos documentados geralmente
descrevem atividades comuns a diferentes funcoes. Podem fazer
referéncia 2 instrugdes de frabalho que definem como uma
atividade é executada.

Procedimento
(PP)

Descricdo detalhada de como executar e registrar uma tarefa, com o
objetivo de atingir de forma eficiente e segura os resultades
planejados. Podem ser, por exemplo, descrigdes escritas
detalhadas, fluxogramas, gabaritos, modelos, notas técnicas
incorporadas a desenhes, especificacces, fotografias, videos,
listas de verificacdo ou combinagoes destes. As instrucoes de
trabalho descrevem quaisquer materiais, sistemas ou documentos
a serem utilizados. Quando pertinente, as instrucdes de trabalho
podem incluir critérios de aceitacdo. Instrugdes de trabalho
geralmente se referem a tarefas limitadas a uma funcao.

Instrugdo de
Trabalho (IT)

Representacéo de um processo que utiliza um conjunto de simbolos
Fluxo de graficos para descrever o encadeamento das atividades das
Processo (FP) operacbes, decisbes e oufros elementos do processo, como
entradas e saidas, sistemas, executores e indicadores.

. Documentos utilizados para registrar dados requeridos pelo sistema
de gestZo da qualidade a fim de demonstrar 2 conformidade do
Formularios sistema. Os formulérios preenchidos transformam-se em registros.
(FR) Os registros ser@o, por regra, eletrénicos, podendo ser utilizados
formuldrios  pré-impressos, completados manualmente e
guardados eletronicamente.

Conjunto de documentos, pcdendo reunir politicas, procedimentos,
instrucbes de trabalho e formulérios, além de metodologias,
referéncias a normas externas e internas, a outros documentos
institucionais, a planecs ou a demais saidas de processos, modo de
funcionamento de um sistema, governanca, histérico, mencao a
interac@o entre processos, entre outros itens. A publicacaéo visa
esclarecer de forma ampla o funcionamento de algo que deve ser
observado e executado, quer seja individualmente, ou em conjunto
por uma equipe.

Manual {(MN)

Tabela 2 —~ Tipos de documentos
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5.2 Estrutura dos documentos

A estrutura de documentos estabelece o formato/ modelo padrao, conceitua os campos aplicdveis e
define a composicéo de cada tipo de documento.

Importante: A fonte utilizada em todo o documento devera ser do tipo Arial, tamanho 11.
5.2.1 Cabegalho
5.2.1.1 Cabecalho da primeira pagina ‘

Cita informagdes sobre tipo e nome de decumentos, codificacbes e controles:

a) Tipo_de documento: conforme estabelecido na hierarquia de processos e documentos
associados.

b) Nome do documento: deve ser o mais sucinto possivel, sem prejudicar a clareza do
entendimento.

¢) Codigo: identificacéo alfanumérica do documento gerado de acordo com as regras de
codificacéo definidas na politica de codificacio dos documentos (GEQU - GSQ ~ PL- 0002);

d) RevisZo: registro do nimero da revisdo do documento na forma 99.9, conforme item 5.2 da
Politica de Emiss&o e Controle de documentos:

e) Elaboracao: registro, no formato dd/mm/aaaa, quando da elaboracao original do documento.

f) Aprovacdo: registro, no formato dd/mm/aaaa, quando da aprovacio do documento original ou
revisdes, conforme frequéncia estabelecida na politica de emissao e controle dos documentds
(GEQU - GSQ - PL- 0005);

g) Processo: nome do processo emitente.

Exemplo de cabegalho:

Cédigo OO0 XXX XA =XKL
SISTEMA DE PADRONIZACAQ DO INPI ]
Revisdo XX
{TIPO DE DOCUMENTO} .
’ Y H RACIONAL DA Elabo il
Y o s R
Aprovagao OIS XXXX
{NOME DO DOCUMENTO}
Processo SOOI

Pagina 3 de 7



ELABORAGAO DE DOCUMENTOS GEQU - GSQ - PL- 0003
5.2.1.2 Cabecalho geral
Fornecera no topo de todas as paginas o nome e o cédigo do documento para rapida identificacao:

'NOME DO DOCUMENTQ} Codigo

5.2.2 Rodapé’
Contém informacao apenas sobre as paginas do documento.
a) Paginas: registro automatico no formato 99 de 9.

Exemplo de rodapé, em que xx € a pagina atual e yy é o total de paginas do documento:

Pagina xx de yy
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5.3 Contelide dos documentos

Cita e conceitua os campos a serem utilizados em documentos:

a) Sumario: principais divisdes do documento, reproduzindo sua estrutura e organizacgo.

b) Introducdo: descreve de maneira sucinta o contexto em que o documento esta inserido no
Sistema de gestaoc da qualidade do INPI.

¢) Responsavel: Cargo do responsavel pela atividade.

d) Objetivo: propdsite para o qual o documento esta sendo elaborado.

e) Abrangéncia: abrangéncia da aplicagao (processos) do documento e ¢ plblico impactado.

f) Documentos complementares: lista de documentos internos, em qualquer nivel de padronizacéo,
ou externos correlacionados ao processo no tipo de documento.

g) Diretrizes: conjunto de orientagbes que determinam as acées em relacao ao tema abordado.

h) Definicdes: estabelecimento de linguagem uniforme, definindo, relacicnando efou conceituando
termos comuns empregados na INPI.

i) Recursos necessarios: condicdes necessarias para que a tarefa seja realizada. Exemplos:
materiais, insumos, equipamentos, software, documentos, formularios, relatérios etc.

J) Descricdo do processo ou atividade: relato simples, objetivo e ordenado da sequéncia de
atividades ou tarefas que fazem parte dos processos. Podem ser utilizadas figuras (fluxos,
tabelas, graficos, fotos etc.), videos, maquetes, filmes que facilitem o entendimento das
atividades.

k) Entradas do processo: relaciona os insumos que s&o transformados pelo processo.

) Saidas do processo / resultados esperados: produtos gerados pelo processo cujo valor
agregado & reconhecido pelo cliente.

m) Fluxo do processo: representacio I6gica e ordenada das etapas do processo.

n) Indicadores do processc: descreve a variavel e os limites especificados da varidvel que deve ser
controlada ou monitorada para garantir a caracteristica de qualidade da etapa do processo.

o) Governanca: define um comité/hierarquia, com papéis e responsabilidades, tempo de dedicacao
e a frequéncia de reunides com o propésito de avaliar criticamente o processo e promover
melhorias. [ ;

p) Glossario: uma lista alfabética de siglas, termos técnicos de um determinado dominio de
conhecimento com a sua definicdo, visando facilitar o entendimento do documento, quando
aplicavel.

g) Deno do documento: responsavel por elaborar, manter e revisar um documento no sistema de
gestac da qualidade. Nome, fungéo ou cargo da pessoa, Divisdo, Coordenacio e/ou Diretoria.

r) Elaborador(es) do documento: pode ser uma ou mais pessoas que, além do dono, participaram
de modo relevante da elaboragdo ou revisdo do documento. De cada pessoa, nome, funcaéo ou
cargo, Divisao, Coordenagio e/ou Diretoria.

s) Aprovador do documento: quem designa o dono do documento e tem a competéncia técnica
para aprovar o documento final antes da publicagéo; em geral, é o dono do processo. Nome,
fung@o ou cargo da pessoa e Coordenagéo e/ou Diretoria.

t) Bibliografia: literatura auxiliar

u) Histérico das alteracdes: a cada revisdo no procedimento, a tabela abaixo devera ser preenchida
de forma a manter o histérico das alteracdes.

v) Anexos: documentos anexos hao listados nos tépicos do documento.

Descricao

I Data N° revisdo Item
[
|

Data da

Mesmo numero da | Referéncia ‘Descrever sucintamente a natureza da revisao,
{ revisgo | !

revisdo vigente aos indicando os topicos alterados, sem necessidade |
no cabecalho | capitulos l de escrever exaustivamente as alteracdes.
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5.3.1 Matriz de tipos de documentos X campos aplicaveis

Define a composigio de cada tipo de documento.

T
Eampos Aplicaveis PL | MN PP | IT ;

a) Sumario

b) Introducgéo | 5

'c) Responsavel (cargo) 1

d) Objetivo

e) Abrangéncia

f) Documentos complementares

.9) Diretrizes

h) Definicbes

i) Recursos necessarios !

j) Descrigéo dos processos ou atividades i)

K) Entradas do processo

|I) Saidas do processo / resultados esperados

m) Fluxo do processo

n) Indicadores do processo

o) Governanca

p) Glossario f e

q) Dono do documento

r) Elaborador(es) do documento

s) Aprovador do documento i

't)‘ Bibliografia

u) Histérico das alteragdes

v) Anexos ' i i

6. Glossario
N/A
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7. Done do documento
Adriana Figueiredo Cima, Chefe da Divisdo de Gesto da Qualidade, DIGEQ/CQUAL/DIREX.

8. Elaborador(es) do documento _
Natalia Pacheco Ribeiro, Técnica de Planejamento, Gestéo e Infraestrutura, DIGEQ/CQUAL/DIREX.

9. Aprovador do documento
Alessandro Burjm Bergamaschi, Coordenador Geral da Qualidade, CQUAL/DIREX.

1 0. Bibliografia

10.1. ABNT ISO/TR 10013:2002 — Diretrizes para documentaco do sistema de gestédo da qualidade
- Out/2002 ‘ ‘ ;

10.2. NBR ISO 9000:2015 — Sistemas de gestdo da qualidade, Fundamentos e Vocabulério —
Set/2016

10.3. NBR ISO 9001:2015 — Sistemas de gestzo da qualidade, Requisitos — Jan/2018.
10.4. BPM CBOK verszo 3.0 - 2013

11. Histdrico das alteragoes

| Data ’ N° revisdo item ' Descricdo
01/08/2019 ‘ 00 Todos | EmissZo do documento
|
J
04/11/2019 | 00 Todos | Aprovacéo do documento
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HIERARQUIA DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

GEQU - GS5Q - PL- 0004

SISTEMA DE PADRONIZACAOG DO INPI sl e
. * Revisao 00
l A‘ H:."e"’“’ma. POLITICA Elaboracio 01/08/2019
HIERARQUIA DE PROCESSOS E Aprovacao 04/1172019
Gestdo do Sist:
DOCUMENTOS Processo o Qualidade.

1. Objetivo

Esta politica define a hierarquia de processos e documentos visando & aplicacdo dos tipos e

formatos de documentos adequados aos niveis de processos do INPI.

2. Abrangéncia

As diretrizes apresentadas nesta politica possuem abrangéncia institucional.

3. Documentos complementares

e Politica de Padronizago - GEQU — GSQ — PL— 0001

e Politica de Codificacdo dos documentos- GEQU — GSQ — PL~ 0002

 Politica de Elaboraczo de documentos- GEQU — GSQ — PL— 0003

» Politica de Emissao e controle dos documentos - GEQU — GSQ — PL— 0005
4. Diretrizes

N/A

5. Definigdes

O sistema de padronizagao do INP] estabelece os tipos de documentos com base no nivel de
abrangéncia de aplicacdo considerando sua correlacéo direta com os niveis da hierarquia de
processos. A hierarquia de processos e documentos esta ilustrada nas fi
passo que a tabela abaixo resume este entendimento de forma pragmaética.

guras 01 e 02,.ao _

Hierarquia de Processos

Documentos relacionados

Nivel 0 — cadeia de valor: Representagdo do conjunto de macroprocessos
com o objetivo de criar valor para seus clientes e demais partes interessadas

- Misséo, Visio, Valores

relevantes, - Diretrizes Institucionais
Nivel 1 — macroprocessos: para o sistema de padronizacao do INPI - Politica
macroprocessos séo todos os processos que estio estabelecidos na Cadeia M I

de Valor. Grandes conjuntos de processos de trabalho pelos quais o INPI - Manua

cumpre a sua misso, e cuja operacdo tem impactos significativos na forma - Diagrama

como a instituicdo funciona e entrega seus servicos & sociedade.

Nivel 2 — processos: conjunto ordenado de atividades de trabalho, um fluxo de | - Politica

trabatho, no tempo e espaco, com inicio e fim, além de entradas e saidas bem
definidas, que s&o executadas para alcancar determinade produto, resultado
ou servigo para clientes internos ou externos.

- Procedimento

- Diagrarné

- SIPOC

- Fluxo de processo

i,
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Nivel 3 — subprocessos: desdobramento dos processos, representa um
conjunto de atividades realizada dentro de um processo de negocio.

- Politica
- Procedimento
- Fluxc de processo

Nivel 4 — atividades: acbes executadas, nivel de detalhe usual para a

modelagem de processos

- Instrucao de Trabalho
- Formularios
- Fluxo de processo

Nivel 5 — tarefas: maior nivel de detalhamento que as atividades. Deve-se
avaliar a criticidade da atividade e decidir se & necessario escrever instrugdes

de trabalho neste nivel.

- Instrucao de Trabalho
- Formularios
- Fluxo de processo

Desta forma, a hierarquia de processos € documentos estd demonstrada visualmente nas figuras 01

e 02, a saber:

Missdo, Viszo, Valores
Diretrizes institucionais

Politicas,
Procedimentos

Fluxos de processo

(held)

Instrucdes de Trabalho f

. i Tarefas
(nfvel'S)

Resultados

o v e e ok e e o A et A oo e S o 10 o g 4

o Fluxos de processo
B

Indicadores

Registres
I

Figura 01: Definicic da Hierarquia de documentos
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Cadeia de —— —
b Missao, Visdo, Valores .
(nivel 0) Diretrizes Institucionais ... '
[reerzp] ;
| k
p Macro ' PDI[tiCES Ciagrama !
paa o Manuais
(nival 1) | |
i \;
‘ s 1
Processos | Politicas Diagrama |
(mivel2) | Procedimentos j € Matriz SIPOC |
: “  Fluxesde processo !
Sub Qﬁj - Fluxos de processo :?
processos | o Procedimentos <Epe |
et =3 ;
Atividades/ Instrucdes de Padric operacional |
Tarefas ; 7 Formulérios |
{niveis 4/5) Trabalho : |

Fluxos de processo ||

Figura 02: Inter-relacionamento hierarquia de processos versus documentos

E de responsabilidade de todos os servidores com autonomia para elaboracdo, revisdo e aprovacao
de documentos do sistema de padronizacéo INPI seguir as diretrizes definidas nesta politica. Em
caso de duvida ou necessidade de apoio para implementacéo, a Divisdo de GestZo da Qualidade
(DIGEQ), da Coordenaczo Geral da Qualiade (CQUAL), podera ser acessada.

A inter-relacdo dos tipos de documentos definidos no sistema de padronizacdo do INPI esta
demonstrada na figura 03, abaixo.

r-
MiISsSAD vVisA0
@7 VALORES
P'ofa-s
| PL
« ‘ — 3
J ¢ m PROCEDIMENTOS DE PROCESSO ]
5 ‘
m&ms 3 \oz TF#BALHQ PP O__ ¢ j
N I — - L
£ i A — A2 e 1 i
c |/ Eﬁ i y S | ufﬁ 1L—— £- i
: ‘ﬂ, ATVIDADE ATIVIOADE: ATVIDADE E‘“’b >
A a c
o | e
R | g
€ FLUXOS DE PROCESSO |
s © o J | .
Y
S, /7
FORMULARIC! N N
R RECISTROS W
N—

Figura 03: Inter-relacionamento dos tipos de documentos do sistema de padronizagao INPI
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6. Glossario
N/A

7. Dono do documento
Adriana Figueiredo Cima, Chefe da Divis30 de Gestao da Qualidade, DIGEQ/CQUAL/DIREX.

8. Elaborador(es) do documento
Natélia Pacheco Ribeiro, Técnica de Planejamento, Gest3o e Infraestrutura, DIGEQ/CQUAL/DIREX.

9. Aprovador do documento
Alessandro Bunn Bergamaschi, Coordenador Geral da Qualidade, CQUAL/DIREX.

10. Bibliografia

10.1. ABNT ISO/TR 10013 — Diretrizes para documentacdo do sistema de gestdo da
qualidade — Out/2002
10.2. NBR SO 9000:2015 — Sistemas de gestao da qualidade, Fundamentos € Vocabulario —

Set/2016
10.3. NBR ISO 9001:2015 — Sistemas de gestao da qualidade, Requisitos — Jan/2018.

11. Historico das alteragoes

e [

i Data N° revisao Item Descricao ;
01/08/2019 ! 00 Tedos | Emiss&o do documento ‘

| 04/11/2019 Eﬁ 00 Todos |Aprovacao do documento i

L !

=

—=

"
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leSTEMA DE PADRONIZACAO DO INP| e ” LG Pl 0005 !J
I A‘ A avsaase POLITICA Elaboracio | 01/08/2019 ]
~ rovaca 04/11/2019
I EMISSAO E CONTROLE DE DOCUMENTOS “provacio ‘ Gest2o do Sistema da
Processo Qualidade ‘

1. Objetive

Esta politica visa garantir que os documentos necessarios ao sistema de gestdo da qualidade sejam
elaborados, verificados, mantidos, revisados e atualizados para que sejam (teis para a execucao
dos processos, assim como definir quem sao o dono e o aprovador dos documentos.

2. Abrangéncia

Aplica-se 20s servidores responsaveis pela emisséo, alteracdo, aprovacao e distribuicdo destes tipos
de documento no INPI, '

3. Documentos complementares

» Politica de Padronizacdo - GEQU — GSQ - PL—- 0001

e Politica de Codificacio dos documentos- GEQU — GSQ — PL— 0002
 Politica de Elaboragéo de documentos- GEQU — GSQ - PL— 0003

e Politica de Hierarquia de processos e documentos- GEQU - GSQ ~ PL— 0004

4. Diretrizes

N/A

5. Definicdes

5.1 Atores
Pode haver trés atores no que diz respeito a elaboracdo do documento: o dono, o elaborador e o

aprovador do documento.

O dono do documento tem as seguintes responsabilidades: ;

1.

RO NAIN

T
B.

9,

Criar documentos de acordo com 2 Politica de ElaboragcZo dos documentos (GEQU — GSQ —
PL- 0003); ‘ '
Elaborar o contetido correto do documento, com ou sem suporte de elaboradores;

Manter e revisar o documento;

Atualizar o nimero da versao e a data de revisdo do documento:

Transmitir o documento para aprovacgao;

Garantir o acesso ao documento pelas pessoas necessarias (a versdc mais recente deve
estar disponivel na intranet),

Informar as pessoas necessarias que um documento valido foi revisado;

Assegurar-se de que novos documentos sejam adicionados aos documentos de gestdo
relevantes, informando ao dono do outro documento;

Verificar o documento pelo menos a cada 2 anos e corrigir a data de aprovacso.

O elaborador do documento pode ser uma ou mais pessoas gue, além do dono, participaram de
modo relevante da elaboracdo ou revisdo do documento.

O aprovador do documento € quem designa o dono do documento e tem a competéncia técnica
bara aprovar o documento final antes da publicacdo. Tem as seguintes responsabilidades:
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Aprovar o documento final antes da publicacéo e institucionalizagao;

Sempre envolver o deno do documento quando alteracdes forem necessarias,

Definir os donos dos documentos, levando em conta o fato de a pessoa escolhida ter
conhecimento, competéncia e visao geral da érea correlacionada;

Informar a Divisdo de Gestdo da Qualidade (DIGEQ), da Coordenagéo Geral da Qualidade
(CQUAL), scbre um novo dono do documento para atualizagdes da Lista Mestra de
Documentos Internos do Sistema de Gestao da Qualidade.

5. Assegurar que as alteracoes nos procedimentos tenham sido submetidas a2 um efetivo
processo de mudanca/implementacao antes que os documentes sejam aprovados.

h ON=

A Coordenagao Geral da Qualidade (CQUAL), por meio da Divisdo de Gestdo da Qualidade
(DIGEQ), tem as seguintes responsabilidades:

1. Atualizar documentos novos do sistema de gestao da qualidade na intranet;

2. Arquivar tanto as versdes em vigor, quantc as versdes excluidas dos documentos;

3. Manter o histérico de documentago atualizado.

O dono, o(s) elaborador(es) € © aprovador do documento devem estar identificados no documento.

O dono do documento e o aprovador do documento s30 necessariamente pessoas distintas, sendo o
aprovador de hierarquia superior.

As seguintes pessoas tém autoridade para elaborar e aprovar documentos:

| Tipo de Documento Elaboragido / Revisao Aprovagao
+ Politica (PL) . . Dono do processo de nivel 2 . Coordenador Geral
ou Chefe de Diviséo . ou Coordenador
+ Manual (MN) . ou Diretor
+ Procedimento (PP) . Dono do processo de nivel 2 ou | - Coordenador Geral
3 - ou Coordenador
s Instrucgo de Trabalho (IT) . ou Chefe de divisao . ou Chefe de Divis@o ou Diretor
. ou Servider indicado pelo dono
+ Fluxo de Processo (FP) do processo e responsavel por
execucio de atividades

Tabela 01 — elaboracao, reviséo e aprovacao de documentos
Todos os documentos devem estar disponiveis na intranet do INPIL.

5.2 Revisao e éprovagéo

O registro do ntimero da revisdo do documento na forma sera na forma 29.2.

A parte inteira do numerc (99) s6 deve ser modificada se houver alteragdes de contetdo n
documento. /)
Os casos de correcdes gramaticais ou formais que nao afetem o processo, nem a distribuicéo de
responsabilidade das tarefas, provocam alteracdo na parte decimal no numero (.9). A cada 9

atualizacdes deste tipo, devera haver alteracdo na parte inteira da numeracgac da versao, e na data
de aprovacao.

s

~

(i
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Para correcbes gramaticais ou formais que nao afetam o processo nem 'a distribuicgo ' de
responsabilidades néo & necessario aprovar o documento antes da publicacéo, € sim apenas a
alteragao na parte decimal do namero da vers3o.

Os substitutos formais em exercicio tém autoridade para aprovagao de documento no sistema de
gestao da qualidade. No caso de auséncia ou afastamento do dono do documento, e necessidade
inadiavel de revisao, o aprovador do documento devera designar um substituto.

5.3 Publicagio e Institucionalizagao :

A publicaggo s6 podera ser feita mediante a disponibilizaggo dos documentos na intranet pela
Coordenacdo da Qualidade.

Havendo necessidade ou decisgo de institucionalizacéo via ato administrativo, © dono do decumento
sera responsavel por tal acéo e devera seguir as normas vigentes no INPI.

5.4 Histérico da documentagao

Sera mantido o documento denominado Lista Mestra de Documentos Internos do Sistema de
Gestio da Qualidade contendo a relacdo de todos os documentos existentes no Sistema de
Gestio da Qualidade, incluindo o nome & codigo do documento, © dono e aprovador, entre outras
informacgoes.

6. Glossario

Manual da qualidade: contém todos ©s documentos que suportam o sistema de gestdo da
qualidade. Todos os documentos aplicaveis estao disponiveis na intranet do INPL

Dono do documento: responsavel por elaborar, manter e revisar um documento no sistema de
gestéo da qualidade.

Elaborador(es) do documento: pode ser uma ou mais pessoas que, além do dono, participaram de
modo relevante da elaboragdo do decumento.

Aprovador do documento: quem designa o dono do documento e tem competéncia técnica para
aprovar o documento final antes da publicacgo. Em geral, & o dono do processo.

Lista Mestra de Documentos Internos do Sistema de Gestdo da Qualidade: contém uma visao
geral de todos os documentos no sistema de gestdo da qualidade, com a informag&o de dono do
documento, entre outras.
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7. Dono do documento
Adriana Figueiredo Cima, Chefe da Divis3o de Gestao da Qualidade, DIGEQ/CQUAL/DIREX.

8. Elaborador(es) do documento
Natélia Pacheco Ribeiro, Técnica de Planejamento, Gestéo e Infraestrutura, DIGEQ/CQUAL/DIREX.

9. Aprovador do documento
Alessandro Bunn Bergamaschi, Coordenador Geral da Qualidade, CQUAL/DIREX.

10. Bibliografia

10.1. ABNT ISO/TR 10013 — Diretrizes para documentacdo do sistema de gestzo da gqualidade —
Out/2002

10.2. NBR ISO 9000:2015 — Sistemas de gestao da qualidade, Fundamentos e Vocabulario —
Set/2016 -

10.3. NBR ISO 2001:2015 — Sistemas de gestao da qualidade, Requisitos — Jan/2018.
10.4. BPM CBOK vers3o 3.0 — 2013

11. Histdrico das alteragées

| T
| Data IN° revisio |ltem ‘Descricdo
‘ 01/08/2019 00 Todos |Emiss3o do documento
| |
J' 04/11/2019 | 00 Todos |Aprovacio do documento
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