MINISTERIO DA INDUSTRIA, COMERCIO EXTERIOR E SERVICOS
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL
PRESIDENCIA

INSTRUCAO NORMATIVA INPI Ne 083, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2017.

Assunto: Dispde sobre procedimentos e
responsabilidades para a elaboracio do
Relatério de Gestdo e demais informagdes
referentes & prestacdo de contas anual no
dmbito do INPI.

O DIRETOR EXECUTIVO, NO EXERCIiCIO DA PRESIDENCIA DO INSTITUTO
NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL - INPI, no uso das suas atribuicdes,

CONSIDERANDO a necessidade da normatizagio do processo de elaborag¢do do
Relatorio de Gestio do INPI e demais informacdes referentes a prestacdo de contas anual,
objetivando definir procedimentos e responsabilidades internas, e

CONSIDERANDO as disposigdes das Instru¢des Normativas TCU ns 63, de 1° de
setembro de 2010 e 72, de 15 de maio de 2013, que estabelecem as normas de organizacdo e
apresentacdo dos relatorios de gestdo e das pecas complementares que constituirio os
processos de prestagdo de contas da Administragio Publica Federal, para julgamento do
Tribunal de Contas da Unio,

RESOLVE:
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Ficam estabelecidos, na forma desta Instru¢do Normativa, os procedimentos ¢
as responsabilidades a serem observados para a elaboracdo ¢ a remessa de informagdes
relativas ao Relatério de Gestdo do INPI e pecas complementares para o Tribunal de Contas
da Unido - TCU.

Art. 22 Os responsaveis pela elaboragdo do Relatério de Gestdio do INPI deverdo
observar, a cada ano, a normativa geral e especifica do TCU para a prestacdo de contas, € 0s
demais contetdos e orienta¢des estabelecidos pela Secretaria-Geral de Controle Externo, no
Sistema de Prestagdo de Contas (Sistema e-Contas).

Art. 32 E de responsabilidade da Coordenacdo-Geral de Planejamento e Gestdio
Estratégica — CGPE, da Diretoria-Executiva, coordenar o processo de elaboraco do Relatério
de Gestdo dando ciéncia ao Diretor-Executivo das normativas pertinentes ao documento



editadas pelo TCU, bem como de eventuais especificidades da norma que se apliquem ao
INPI.

§ 12 Apds a publicagdo, pelo TCU, da normativa referente a prestacdo de contas do
exercicio, a CGPE propora ao Diretor-Executivo a relagio das unidades envolvidas na
elaboragdo do Relatdrio, o cronograma de elaboracéio e a data final para envio do Relatério e
pec¢as complementares ao TCU.

DO PROCESSO DE ELABORACAQO

Art. 52 A Diretoria-Executiva encaminhara memorando-circular para as unidades do
INPI, definindo:

L. quais unidades estarfio envolvidas na elaboragio do Relatorio de Gestdio e pecas
complementares naquele ano;

II.  ositens de conteudo sob a responsabilidade de cada unidade:

III. o cronograma de elaboragfo, contendo as datas-limite para remessa de
informagdes a CGPE; e

IV.  a indicagdo das normativas referentes a elaboracfio do Relatério de Gestio e
pegas complementares, para conhecimento dos responsaveis.

Art. 62 As unidades arroladas no memorando-circular da Diretoria-Executiva deverio
encaminhar a CGPE, em até 2 (dois) dias teis, a indicagdo de servidores que atuardo como
pontos focais para fornecimento tempestivo das informagdes solicitadas, os quais compordo
Grupo de Trabalho, com participagdo da Auditoria Interna (AUDIT) e coordenacdo da CGPE.

§ 12 Os servidores indicados deverdo estar disponiveis para contato com a CGPE para
o atendimento & demanda por informagdes, esclarecimento de dividas, proposi¢io de ajustes
¢ corregBes em informagdes julgadas incorretas ou incompletas, bem como para participago
em reunides ¢ demais atividades necessarias para a elaboragdo da documentacio de prestacéo
de contas, até a entrega final do Relatério de Gestdo e das demais informagdes referentes a
prestagdo de contas anual.

§ 22 As unidades deverdo informar suplente, para substituir o titular indicado no caso
de quaisquer afastamentos eventuais no periodo até a entrega do Relatério de Gestdo e das
demais informagdes referentes a prestacdo de contas anual.

§ 32 O ponto focal titular designado consolidara os itens do conteudo do Relatério de
Gestéo sob a responsabilidade da unidade organizacional a que pertence, sendo substituido em
seus impedimentos pelo ponto focal suplente designado.

§ 4° Nao devem ser designados como pontos focais titular ¢ suplente servidores com
férias, licengas e afastamentos previstos para ocorrerem concomitante no periodo do processo
de elaborago do Relatdrio de Gestio.
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Art. 7 Indicados os pontos focais de cada area, a CGPE, coordenard a reunifo de
abertura do processo, na qual deverfo participar o dirigente da unidade organizacional e o
ponto focal designado, ou o respectivo suplente, devendo as unidades manifestarem-se quanto
a eventuais ajustes na distribui¢do da responsabilidade sobre elaboragiio dos contetidos.

§ 1° A designagdo das unidades responsaveis para cada temética devera considerar as
competéncias definidas no Regimento Interno.

§ 22 Os contetidos que abrangerem mais de uma unidade do INPI terdio sua elaboragdo
executada por estas com auxilio da coordenacio da CGPE.

§ 32 A reunido de que trata o caput serd acompanhada pela Auditoria Interna do INPI,
para dirimir eventuais questdes sobre as informacdes necessarias & prestacéo de contas.

Art. 82 As unidades deverdo remeter & CGPE, tempestivamente, em arquivo formato
.doc ou .docx, os itens do conteido do Relatério de Gestdo e das demais informacdes
referentes a prestagdo de contas anual sob sua responsabilidade, atendendo as defini¢des
contidas nas normas do TCU e as orientagdes da Auditoria Interna do INPI e da CGPE.

§ 12 Os dirigentes méximos das unidades do INPI envolvidas na elaboracéo do
Relatorio de Gestdo tém a responsabilidade de validar os contetdos relativos as suas 4reas,
previamente ao envio a CGPE.

§ 22 Os conteudos recebidos pela CGPE por meio do ponto focal da unidade serdio
considerados validados na forma do § 1°, cabendo ao dirigente maximo da unidade
responsavel por seu envio as eventuais responsabilizagdes devidas por informagdes erréneas
ou incompletas prestadas pelo ponto focal.

Art. 9 A CGPE, de posse das informagdes fornecidas pelas unidades devera
consolidar e formatar o Relatério de Gestido do INPI obedecendo as configuracdes exigidas
pelo TCU e as orientagdes da Auditoria Interna.

§ 12 Detectados eventuais erros ou informagdes incompletas a CGPE devera solicitar
por escrito o reenvio das informagdes corrigidas pela respectiva unidade.

§ 2° A unidade devera responder tempestivamente a solicitacio da CGPE, fazendo os
necessarios ajustes e, quando se tratar de modificagdo sobre o arquivo original .doc ou .docx
proceder com as devidas marcagdes de revisdo, utilizando a ferramenta de revisio do MS
Word ou destacando em grifo as alteracdes.

Art. 10. A Auditoria Interna poderd examinar a documentagio ao longo de todo o
processo de elaboragdo da prestagéo de contas, quanto ao atendimento das normas pertinentes,
bem como notificar as unidades em desacordo com os prazos ou contetidos para prestacéo de
informac@o, para que proceda com as corregdes necessarias ou complemente informacGes.

§ 1° Em caso de eventuais davidas, pertinentes ao atendimento correto das diretrizes
constantes das normativas do TCU, a CGPE podera consultar a Auditoria Interna para dirimi-
las.



§ 2° As unidades que possuirem duvidas sobre as normativas do TCU pertinentes as
informagdes sobre sua responsabilidade poderfio consultar a Auditoria Interna e serem por ela
orientadas no sentido da correta elaboragdo do Relatério de Gestdo e pecas complementares.

Art. 11. A CGPE devera enviar, tempestivamente, o Relatorio de Gestio consolidado
a0 Grupo de Trabalho de que trata o artigo 6% para validaco final.

Art. 12. Apoés a validagdo final do Grupo de Trabalho, consubstanciada em Ata, o
Relatorio de Gestdo e das demais informagdes referentes a prestagio de contas anual, serdio

encaminhados ao Diretor-Executivo para analise, aprovac¢do, e submissdo a Presidéncia do
INPI.

Paragrafo unico. Detectadas possiveis inconformidades estas deverdo ser
encaminhadas ao Coordenador-Geral de Planejamento e Gestio Estratégica, para devido
ajuste.

Art. 13. Caberd a Presidéncia do INPI submeter o Relatério de Gestio para emissio
de parecer pela Auditoria Interna.

§ 1® A Auditoria Interna sera responsével pela analise da minuta final do Relatério de
Gestéo e das demais informagdes referentes a prestagio de contas anual, devendo apontar a
necessidade de eventuais corre¢des ou informagdes a serem complementadas na forma das
normativas vigentes sobre a matéria.

§ 2° A Auditoria Interna emitira Parecer sobre o Relatério de Gestio e das demais
informagdes referentes a prestagio de contas anual, com base nos normativos pertinentes.

Art. 14. Apds o Parecer da Auditoria Interna, o Gabinete da Presidéncia do INPI
encaminhard os autos para a Diretoria Executiva, para que a CGPE faca a inser¢do do
Relatério de Gestéo do INPI e das demais informagdes referentes a prestagio de contas anual,
no “Sistema e-Contas” do TCU, até a data-limite fixada pelo TCU, consideradas as eventuais
prorrogagdes de prazo autorizadas.

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 15. E de responsabilidade dos dirigentes maximos das unidades do INPI
envolvidas na elaboracio do Relatério de Gestdo:

I. designar dois servidores, lotados na unidade, como pontos focais: titular e
suplente;
IL. remeter, tempestivamente, 8 CGPE, por meio do ponto focal designado, em

arquivo .doc ou .docx, os itens do conteudo do Relatério de Gestdo sob a responsabilidade da
unidade, atendendo as defini¢bes contidas nas normas do TCU e conforme as orientacdes da
Auditoria Interna do INPI.



IIl.  proceder, por meio do ponto focal, os ajustes sugeridos pela Auditoria Interna,
pela CGPE ou pelo Grupo de Trabalho constituido em portaria, utilizando sempre a
ferramenta “Controlar Alteragdes” do MS Word, ou similar:

IV. coletar e consolidar informagdes de outras areas do INPI, quando necessarias
para elaboragdo do contetido de sua responsabilidade; e

V. fornecer as condigdes de trabalho necessarias para o ponto focal designado,
inclusive com a priorizagio das atividades relacionadas a prestagdo de contas do INPI sobre
as demais atividades do servidor.

Art. 16. Sdo responsabilidades da CGPE:

L identificar as normas gerais e especificas publicadas pelo TCU e pela CGU,
relativas ao Relatorio de Gestiio do ano corrente, dando ciéncia das publicagdes a Diretoria
Executiva;

II.  propor ao Diretor Executivo a relagfio das unidades envolvidas na elaboracdo do
Relatério de Gestéo e o cronograma de elaboragio, contendo a data-limite para remessa das
informagdes a CGPE;

IIl. elaborar os itens de contetido sob a responsabilidade da prépria Coordenacdo-
Geral de Planejamento e Gestdo Estratégica atendendo as defini¢des contidas nas normas do
TCU e conforme as orientagdes da Auditoria Interna do INPI;

Iv. coordenar o processo de elaboragdo do Relatério de Gestio e pegas
complementares e o funcionamento do Grupo de Trabalho responsavel;

V. consolidar e formatar o Relatério de Gestdo do INPI, em arquivo .doc ou .docx,
obedecendo as configuracdes exigidas pelo TCU;

VL. enviar o Relatério de Gestéio consolidado ao Grupo de Trabalho, para aprovacio

final, e em seguida ao Diretor Executivo, para analise, aprovaciio e submissio ao Presidente
do INPI: e

VIL concluir a atuagéo do INPI relativa ao Relatério de Gestdo no Sistema e-
Contas at¢ a data-limite fixada nas normas gerais e especificas do TCU, consideradas as
eventuais prorrogacdes de prazo, autorizadas.

Art. 17. E de responsabilidade da Diretoria Executiva:

L encaminhar Memorando Circular para as unidades envolvidas na elaboragio do
Relatério de Gestdo, definindo os itens de conteudo do Relatério de Gestdo sob a
responsabilidade de cada unidade e o cronograma de elaboragio, contendo a data-limite para
remessa de informagdes & Coordenagfo-Geral de Planejamento e Gestdo Estratégica; e

IL analisar o Relatério de Gestdo consolidado pela Coordenagio-Geral de
Planejamento e Gestdo Estratégica e submeté-lo a aprovagdo do Presidente do INPI.



Art. 18. E de responsabilidade do Presidente do INPI:

L aprovar o Relatério de Gestdo do INPI, apds o Parecer da Auditoria Interna; e
II. Enviar a prestacdo de contas ao Tribunal de Contas da Unizo.

Art. 19. Ede responsabilidade da Auditoria Interna:

L. orientar as unidades do INPI na elaboracio dos itens de contetido das
prestagdes de contas anuais;

II. sugerir ajustes prévios ao seu parecer, no relatério de gestdo e nas demais pecas
das presta¢des de contas anuais;

II.  notificar as unidades em desacordo com os prazos para prestagdo de

informagdo e/ou com o cumprimento de outras tarefas associados ao processo de prestacido de
contas; e

IV.  emitir parecer sobre as Prestagdes de Contas Anuais e inseri-lo no Sistema e-
Contas do TCU.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 20. Os casos omissos e as davidas surgidas no processo de elaboragio do
Relatério de Gestdo e das demais informagdes referentes a prestagdo de contas anual do INPI
serdo solucionados pelo Presidente do INPI.

Art. 21. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacio, no
Boletim de Pessoal.

Rio de Janeiro, 28 de dezembro de 2017

S MAURO SODRE MAIA
Diretor Executivo, no exercicio da Presidéncia



