MINISTERIO DA INDUSTRIA, COMERCIO EXTERIOR E SERVIGOS
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

INSTRUCAO NORMATIVA INPI/PR N° 088, DE 20 DE JUNHO DE 2018

Assunto: Estabelece diretrizes para a
elaboragdo, emissao, revisao e
padronizagdo de documentos do
Sistema de Gestdao da Qualidade
(SGQ), do INPI.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE
INDUSTRIAL - INPI, no exercicio das suas atribuicoes,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer diretrizes para a
elaboracgéo, emissao, revisdo e padronizacao de documentos do Sistema de Gestao
da Qualidade (SGQ), do Instituto Nacional da Propriedade Industrial, e

CONSIDERANDO, ainda, a necessidade da adogado de um Sistema de
Gestao da Qualidade que garanta produtos e servigos em conformidade com as
expectatvivas de seus usuarios, pelos padroes estabelecidos pela legislagao vigente
e pelas diretrizes do plano estratégico do INPI,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer, no ambito do Instituto Nacional da Propriedade
Industrial, o procedimento CQUAL-PE-01, versao 02, que tem como objetivo
estabelecer diretrizes para a elaboragdo, emisséo, revisdo e padronizacao de
documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), do Instituto Nacional da
Propriedade Industrial.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor nesta data e a sua
publicagdo se dara no Boletim de Pessoal, revogando-se neste ato a Resolucao
INPI/PR n°® 101/2013, de 16 de julho de 2013.
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Luiz Otayvio Pimentel
Presidente



INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

' VH}EE&EE# DIRETORIA-EXECUTIVA
A INDUBTRIAL COORDENACAO-GERAL DA QUALIDADE
Sistema de gestao da qualidade
CRUAL Procedimento da Qualidade CédigEQUAL_pE_oal
Titulo do Documento: Pagina: Versao:
Elaboracao, revisao e revogagio de documentos do SGQ 112 02
1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para a elaboragdo, emisséo, revisdo e padronizacdo de
documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) do Instituto Nacional da
Propriedade Industrial.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Todas as unidades do INPI que necessitem elaborar e manter documentos
relacionados ao Sistema de Gestao da Qualidade.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NBR ISO 9001: Sistemas de Gestao da Qualidade — Requisitos — 2015.

ABNT ISO/TR 10013: Diretrizes para a documentagdo de sistema de gestdo da
qualidade — outubro 2002.

Resolugcdo INPI/PR n°03/2013 de 18/03/2013: Estabelece diretrizes para a
elaboragao, emisséao, revisdo e padronizagdo de documentos do Sistema de Gestéao
da Qualidade (SGQ), do INPL.

4. DEFINICOES
Para efeito deste procedimento s2o adotadas as seguintes definigdes e siglas:

Codificagao: atribuicdo de coédigo alfanumérico para identificar documentos do
SGQ.

Copia controlada: copia de documento do SGQ cujo controle de emissao, de
revisdo e de revogacao é feito pela Coordenagao-Geral da Qualidade.

Copia nao controlada: copia de documento do SGQ que n&o necessita de controle

Evidéncia objetiva: informacao cuja veracidade pode ser comprovada com base em
fatos obtidos através de observacao, medigdo, ensaio, registros ou outros meios.

Instrucao de Trabalho (IT): descricao detalhada de como executar uma tarefa. A IT
orienta a execucao de uma determinada atividade em um determinado procedimento
de modo simples e direto.

Pontos-Focais da qualidade: servidores de todas as unidades do INPI que atuam
junto 2@ Coordenacao-Geral da Qualidade como interlocutores na implantacéo e
manuteng¢&o do SGQ em suas respectivas areas.
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Indexacao: organizacdo de documentos, na forma de arquivos em meio eletrénico,
com base em nomenclatura Unica, que permita recupera-los de forma eficiente.

Objetivos da qualidade: ponto de convergéncia das agdes de melhoria dos
processos organizacionais, consistentes com a politica da qualidade.

Metas da qualidade: nivel de desempenho da qualidade que o INPI se propde a
alcancar em determinado periodo de tempo.

Politica da qualidade: intengdes e diretrizes globais do INPI, relativas a qualidade,
formalmente expressas pela alta administracao.

Procedimento Escrito (PE): documento que descreve a realizagdo de atividades
ligadas aos objetivos e requisitos da Qualidade.

Registro (RG): evidéncia objetiva da execucdo efou resultado de tarefas do
procedimento. O registro € um documento usado para evidenciar os resultados da
operacao do Sistema de Gestdo da Qualidade. Sao exemplos de registros:
relatorios, graficos, registros de treinamentos, listas de verificacao, etc.

Formulério (FR): tipo de registro. E o documento onde sdo preenchidos dados e
informacdes. Os formularios devem fazer referéncia e sempre fazer parte de
procedimentos e instrugdes de trabalho.

Unidades Emitentes: unidades do INPI responsaveis pela aprovagédo e emisséo
dos documentos do SGQ: Presidéncia — PR, DIREX, DIRPA, DIRMA, DIRAD,
CQUAL e unidades ligadas diretamente & Presidéncia.

SEIl: Sistema Eletrénico de Informagdes para tramite de processos administrativos.
5. PROCEDIMENTO

5.1 Hierarquia da Documentacao

A estrutura da documentagdo do SGQ obedece a seguinte hierarquia:

Planejamento estratégico e Politica 1° Nivel - Estratégico

da qualidade

Procedimentos escritos (PE) } 2° Nivel - Tatico

Instrucdes de trabalho (IT)
3° Nivel - Operacional
)

Registros (RG) e Formularios (FR

Aprovagao: 22/05/2018 — Coordenador-Geral da Qualidade
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1° Nivel - Estratégico

Sao documentos de alto nivel onde estdo descritos os objetivos estratégicos
institucionais e declarada a politica e os objetivos da qualidade. Eles estabelecem

diretrizes, metas, responsabilidades, autoridades e competéncias para o SGQ no
INPI.

2° Nivel - Tatico

Os procedimentos determinam como certas atividades devem ser executadas. Eles
estabelecem o que deve ser feito, a forma de execugao das atividades no processo,
quem deve executar as ac¢des, quando e onde, os recursos a serem utilizados e a
forma de registro e controle das agdes.

3° Nivel - Operacional

As instrucdes de trabalho sdo documentos que explicitam o modo exato de se
executar uma determinada atividade, operacao ou tarefa, de modo simples e direto.
Para redigi-las é necessario conhecer detalhadamente a atividade ou tarefa. A
instrucdo de trabalho deve seguir um passo a passo sobre como realizar o
procedimento.

Os registros s&o realizados e mantidos para registrar dados e informagoes,
demonstrando conformidade com o sistema de gestéo da qualidade. Os registros,
guando aplicaveis, evidenciam a execugdo de um determinado procedimento ou
atividade(s)/tarefa(s) do procedimento.

O formulério € um registro do SGQ e deve fazer referéncia ao procedimento ou
instrucao de trabalho que se relaciona.

5.2 Elaboracao de Documentos

Os documentos de gestdo da qualidade devem ser elaborados pelas unidades
organizacionais conforme as diretrizes deste procedimento e repassados a CQUAL
para controle.

O texto deve ser escrito com letra tipo Arial, tamanho 12 e espaco 1.0, exceto em
desenhos, tabelas e formularios, e pode ser subdividido em itens e subitens.

5.3 Codificagdo e Indexacao dos Documentos
A codificagdo dos documentos do SGQ é feita pela seguinte forma:
U-(PE-IT-RG-FR)-xx.y.z-Titulo do documento

onde:

Aprovacgéo: 22/05/2018 — Coordenador-Geral da Qualidade
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U: sigla da Unidade Emitente, responsavel pela aprovacido e emissdo do
documento;

(PE-IT-RG-FR): tipo de documento, sendo: “PE” Procedimento Escrito, “IT” Instrucao
de Trabalho, “RG” Registro, e “FR” Formulario.

XX: numero sequencial do procedimento da unidade emissora com dois algarismos
em sequéncia crescente. ldentifica o documento de 2° nivel — Tatico.

.y: niumero secundario separado do nimero principal por meio de ponto. Identifica os
documentos de 3° nivel — Operacional, IT, RG ou F, sempre associado ao
documento de 2° nivel ac qual se relaciona.

.Z: identifica a versdo do documento.

Titulo do documento: nome atribuido ao documento.

Exemplos:
Unidade emitente
I—— Frocedimento escrito
DIRPA-PE-09.02 - Recepgio de pedidos de patentes via PCT no RO
Numero do procedimento —J ‘ J
Ultima revisao Titulo —

Unidade emitente

r— Registro

DIRPA-RG-09.03.02 - Lista de pedidos aceitos no exame formal
Procedimento relacionado —— _ﬂ
Numero do registro J ‘I
Ultima revisao Titulo

A indexagdo dos documentos do SGQ em formato eletrénico (nome do arquivo
eletrénico para fins de armazenamento digital) deve seguir o mesmo padréo de
codificacéo anteriormente descrito, sem utilizar acentos, til ou cedilha. Cada unidade
emissora deve arquivar seus documentos/arquivos dentro desse padrao de
indexacdo. Todos os documentos do SGQ aprovados e emitidos pelas unidades
deveréo ser enviados a CQUAL para fins de controle institucional.

A CQUAL mantera uma base de dados com todos os documentos do SGQ do INPI
enviados pelas unidades responsaveis por suas emissoes.

Aprovacao: 22/05/2018 — Coordenador-Geral da Qualidade
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5.4 Estrutura e indexacao dos documentos descritivos

O leiaute dos documentos do SGQ é padronizado e a folha modelo dos documentos

descritivos sera fornecida pela CQUAL.

Os documentos de procedimentos, instrugées de trabalho e formularios do SGQ
devem possuir, obrigatoriamente, cabecalho e rodapé aplicados em todas as folhas.

Exemplo de cabecgalho:

Armas da RepGblica Logomarca Tnstitucional

Unidade emitente

INSTIYUTD

IIN &

PROPRIEDADE

INSTITUTC NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL
DIRETORIA DE ADMINISTRAGAQ
Sistema de gestao da qualidade

Procedimento da Qualidade

DIRAD

Codigo:

DIRAD-PE-12

Inscrigdo em cursos de capacitacao

Titulo do Documento: \

Pagina:

1M

Versdo:

01

/

Logomarca da unidade emitente Codificacio

Descrever a Unidade emitente do INPI;
Inserir a logomarca da Unidade emitente;

Informar o cddigo do documento;

N

Descrever o titulo do documento.

Rodapé:
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1. Descrever os dados relativos a aprovagao do documento, contendo a data

de realizagao e o cargo do responsavel;

2. Inserir a data utilizando 02 digitos para o dia e 0 més e 04 digitos para o

ano;

3. A aprovagao do documento devera ser realizada formalmente pelo gestor da

Unidade Emitente.

Aprovagao: 22/05/2018 — Coordenador-Geral da Qualidade
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5.5 Contetdo dos documentos descritivos

Os documentos descritivos do SGQ devem possuir o seguinte contetido minimo:

1) Objetivo: descreve o assunto e a proposta do documento em questao.

2) Campo de Aplicagao: descreve as unidades, setores e processos aos quais o
documento se aplica.

3) Documentos de Referéncia: relacdo das leis, normas e demais documentos
técnicos que devem ser observados para aplicagdo deste documento. Inclui
também os documentos complementares que serviram de base para a
elaboragao do texto. Os documentos de consulta devem ser utilizados sempre
na sua Ultima versdo. A data de emissdao ou o nimero de revisdo destes
documentos devem estar descritos.

Se aplicavel, os documentos do SGQ devem possuir também informacées sobre:

4) Definicdes e Siglas: contém definicdbes de palavras, expressdes e siglas
necessarias a compreensao de certos termos usados no documento. Devem
estar dispostas em ordem alfabética.

5) Procedimento: se o documento fizer referéncia ou parte de um procedimento
ele devera ser citado.

6) Instrugdo de trabalho: se o documento fizer referéncia a uma determinada IT
ela devera ser citada.

7) Responsabilidade: estabelecendo os deveres sobre as diferentes atividades ou
etapas do procedimento ou instrucdo de trabalho que esta sendo
documentado.

8) Registros: os meios que evidenciam a execugdo e/ou resultados de um
determinado procedimento.

9) Diagrama do processo: representa graficamente a sequéncia légica da
execugdo das etapas de um procedimento com o objetivo de auxiliar na
compreensdo por parte do usuario.

10) Anexos: contendo informagdes complementares ou referenciais, n&o
documentadas, necessarias a compreensdo do procedimento ou a
demonstracao de algum fato ou dado.

Aprovacgao: 22/05/2018 — Coordenador-Geral da Qualidade
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6. PROCESSO PARA ELABORAGCAO, REVISAO OU REVOGACAO DOS
DOCUMENTOS

Qualquer servidor ou parte interessada podera apresentar proposta as unidades

emitentes responsaveis pela elaboragao, revisdao ou revogagado de documentos do
SGQ.

Sendo identificada a necessidade de elaborar, revisar ou revogar documentos do
SGQ, a unidade emitente devera comunicar 2 CQUAL sobre sua pretensdo através
do formulario CQUAL-FR-01.01- Requisicdo de avaliacdo de documento. O
formulario devera ser encaminhado eletronicamente via processo administrativo no
SEIl. A CQUAL retornara o processo a unidade emitente comunicando ciéncia e
observactes por meio do formulario CQUAL-FR-01.02- Resposta de avaliagdo de
documento, e se for o caso, atualizara devidamente a base de dados de
documentos do SGQ.

6.1 Responsabilidades

A incumbéncia pela elaboragao, reviséo ou revogagéo dos documentos da qualidade
aplicavel em cada setor € da prépria unidade emitente, que podera solicitar
cooperagéao técnica e auxilio 2a CQUAL.

As emissoes, revisdes e revogagdes de documentos do SGQ devem ser aprovadas
via SEl mediante assinatura digital do dirigente da unidade emitente antes da sua
comunicacao para implantagéo. Apés a aprovacao, a CQUAL devera ser informada
via SEl sobre a conclusao deste procedimento.

A CQUAL mantera uma listagem geral de todos os documentos vigentes do SGQ. O
registro CQUAL-RG-01.01 - Lista mestra de documentos internos e histérico de
revisao sera atualizado e mantido pela CQUAL.

Os documentos vigentes devem ser analisados criticamente pelas unidades
emitentes, no minimo, a cada 24 meses a contar da sua data de emissao e, se
necessario, atualizados, revisados e aprovados novamente.

A CQUAL é responsavel pela verificagdo e comunicagdo sobre os documentos
vigentes e com prazo de analise expirado, e fara interlocugao direta com as
unidades emitentes sobre a validade dos documentos e necessidades de revisdo. A
divulgacéo do documento deve ser feita pela unidade emitente.

O diagrama apresentado no item 8 indica a sequéncia das etapas do processo.

6.2 Treinamento, Divulgacao e Controle.

Se houver necessidade de treinamento, 0 mesmo devera ser providenciado pela
unidade emitente, podendo dispor de instrugdo e assessoria técnica da CQUAL. O

Aprovacéo: 22/05/2018 — Coordenador-Geral da Qualidade
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controle de participagdo do pessoal e registro de treinamentos sobre novos
procedimentos, instrugdes de trabalho, registros e formularios devem ser realizados

pela prépria unidade e arquivados para auditorias de qualidade.

A divulgacéo externa das informagdes relativas ao SGQ deve obrigatoriamente ser
autorizada pela Presidéncia ou pelo dirigente da unidade emitente.

Aprovagao: 22/05/2018 — Coordenador-Geral da Qualidade
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7. FORMULARIO
CQUAL-FR-01.01- Requisigédo de avaliagdo de documento
i
-
MINISTERIC DA INDUSTRIA, € OMERCIO EXTERIOR E SERVICUS
RUA JMAVYRINK VEIGA, 7 - CENTRD
TRLITPONT. (21t
CQUAL-FR01.01 - REQU!S[I;fKO DE AVALIA{;;\D DE DOCUMENTO
‘ NOVO DOCUMENTD i ; REVISAOC DE DOCUMENTO REVOGACAC DE DOCUMENTO

UNIDADE EMITENTE:

NOME DO SOUQTANTE:

TIPC DE DOCUMENTO:

PE- PROCEDIMENTO ESCRITC

1T - INSTRUCAO DE TRABALHO

RG - REGISTRO

FR - FORMULARIO

CODIGO PREVISTO:

TITULO DO DOCUMENTO:

JUSTIFCATIVA:

Aprovacao. 22/05/2018 — Coordenador-Geral da Qualidade
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CQUAL-FR-01.02 — Resposta de avaliagdo de documento
b
D
MINISTERIO DA INDUSTHIA, COMERCTIO EXTERIOR £ SERVICOSN
INSTITUTO .‘\'!\CIO'\A], DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL
SR g TS A D R i 0
= - L‘LLL.N'A!::ll:‘: .“l‘l"vlm'a- )
CQUAL-FR-01.02 - RESPOSTA DE AVALIACJT\O DE DOCUMENTO
‘ ACEITO \ ACEITO, COM RESSALVAS. NAD ACEITO |
JUSTIFICATIVA:

CODIGO ATRIBUIDO:

TTULO DO DOCUMENTO:

Aprovacao: 22/05/2018 — Coordenador-Geral da Qualidade
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CQUAL-RG-01.3 - Lista mestra de documentos internos e historico de revisao

»ﬁ 1Py
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8. Diagrama do processo de elaboragio, revisio e revogacao de documentos

do SGQ
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