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MINISTERIO DA ECONOMIA
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

PORTARIA /INPI/ PR N° 359, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2020

Aprova o Manual do Sistema de
Padronizag¢do de Documentos do INPI
e da outras providéncias.

A DIRETORA DE PATENTES, PROGRAMAS DE COMPUTADOR E
TOPOGRAFIA DE CIRCUITOS INTEGRADOS, NO EXERCICIO DA
PRESIDENCIA, e 0 COORDENADOR-GERAL DA QUALIDADE, no uso das atribui¢des
que lhes foram conferidas pelo Decreto n © 8854, de 22 de setembro de 2016, e pela Portaria
MDIC n o 11, de 27 de Janeiro de 2017, e tendo em vista o contido no Processo SEI n°
52402.010502/2019-38,

RESOLVEM:

Art. 1° Aprovar na forma do Anexo a esta Portaria, o Manual do Sistema de
Padronizag¢do de Documentos do INPI, que objetiva assegurar o controle e manutengdo da
informagdo documentada, assim como a adequada execug¢do do macroprocesso Gestdo da
Qualidade no ambito da autarquia.

Art. 2° Os documentos que ndo detiverem conteido normativo e que fizerem
parte do Sistema de Gestdo da Qualidade do INPI deverdo ser elaborados de acordo com a
padronizagdo estabelecida no referido Manual.

Art. 3° As unidades funcionais terdo até o dia 30 de outubro de 2021 para adaptar
os documentos vigentes ao novo padrdo documental.

Art. 4° Compete a Coordenagdo-Geral da Qualidade:

I- Garantir que a documentagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade esteja
disponivel e atualizada;

I - Ter sob sua guarda os documentos obsoletos, em relacdo aos quais
concedera acesso, sob demanda; e

IIT - Conceder os devidos niveis de acesso ao repositorio de documentos do
Sistema de Padronizacdo de Documentos do INPI.

https://sei.inpi.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento imprimir webé&acao ori... 12/11/2020
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Art. 5° Fica revogada a Instrug¢do Normativa INPI/PR n° 111 de 04 de novembro
de 2019.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor 1° de dezembro de 2020, nos termos do art.
4°, caput e incisos I e II do Decreto n°® 10.139, de 28 de novembro de 2020.

LIANE ELIZABETH CALDEIRA LAGE
Diretora de Patentes, Programas de Computador e Topografia de Circuitos Integrados, no exercicio da
Presidéncia
Portaria de Pessoal n° 17.001, de 28/09/2020- DOU n° 188, de 30/09/2020.

ALESSANDRO BUNN BERGAMASCHI
Coordenador-Geral da Qualidade

Documento assinado eletronicamente por ALESSANDRO BUNN BERGAMASCHI,
Coordenador(a) Geral, em 11/11/2020, as 15:00, conforme horario oficial de Brasilia,
com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por LIANE ELIZABETH CALDEIRA LAGE, Diretora de
Patentes Programas de Computador e Topografias de Circuitos, no Exercicio da
Presidéncia, em 12/11/2020, as 14:57, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Feid EI.. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

% http://sei.inpi.gov.br/sei/controlador externo.php?

i —f acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0, informando o cddigo verificador
£I" 0340789 e o cédigo CRC DE653235.

Referéncia: Processo n2 52402.010502/2019-38 SEI n2 0340789
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1. Introdugao

O Sistema de Padronizacdo consiste em um conjunto de recursos, regras, critérios e orientacdes
para emissao, manutencgao e controle da documentacao dos processos organizacionais, sendo parte
do Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ) do INPIl. O SGQ do INPI esta baseado nos principios e
requisitos do sistema de gestao da qualidade estabelecidos nas normas ABNT NBR ISO 9000 e ISO
9001.

Segundo a norma ABNT NBR ISO 9001, o SGQ deve incluir informagao documentada requerida por
essa norma e determinada pela organizacdo como sendo necessaria para a eficacia do SGQ.

A padronizacdo de documentos contribui para a organizagéo, controle e manutengao da informacao
documentada desenvolvendo um padrdao a ser seguido por todos os servidores e colaboradores
constituindo assim um pilar importante para o Sistema de Gestao da Qualidade.

O Sistema de Padronizacdo tem como objetivos: definir instrumentos e diretrizes para reter a
experiéncia adquirida pelas pessoas ao longo do tempo; assegurar a conformidade dos processos
aos requisitos das partes interessadas; prover ambiente para armazenar e disseminar as
informacdes; garantir a uniformidade da linguagem (taxonomia) dos processos e dos documentos do
INPI e fornecer a base para implantacdo de metodologias e ferramentas do Sistema de Gestdo da
Qualidade do INPI.

As vantagens de um Sistema de Padronizagdo sado inumeras, entre elas: organizagdo dos
documentos com um padrdo a ser seguido por todos os atores do processo; ter um caminho bem
definido para a execugao das atividades com a clara designacao de responsabilidades; assegurar a
repetibilidade dos resultados com todos fazendo da mesma forma; definir a melhor forma de se
chegar ao resultado desejado; conferir melhor acesso a informacao e padronizar a melhor forma de
executar as atividades; contribuir para a execugao e conformidade dos controles internos.

2, Objetivo

Este Manual estabelece principios, critérios, conceitos e orientacdes para a padronizacao, hierarquia,
codificacdo, elaboracado, emissdo e controle de documentos do Instituto Nacional da Propriedade
Industrial (INPI) visando assegurar o controle e manutencgao da informacao documentada do INPI.

3. Abrangéncia

Este Manual aplica-se a todas as unidades e setores do INPI tendo abrangéncia em todos os
macroprocessos definidos na cadeia de valor do INPI.

4. Documentos complementares

¢ GEQU-GSQ-FR-0001 — Lista Mestra de Documentos Internos do Sistema de Gestio da
Qualidade

e GEQU-GSQ-IT-0001 - Utilizagdo do INPI DRIVE para acesso e gerenciamento dos
documentos do Sistema de Gestao da Qualidade

e GEQU-GSQ-PP-0003 — Elaboracao, Revisdo, Aprovacao e Disponibilizacdo de documentos

5. Glossario
5.1 Siglas
CQUAL — Coordenacao-Geral da Qualidade
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DIGEQ - Divisdo de Gestao da Qualidade
INPI — Instituto Nacional da Propriedade Industrial
SGQ - Sistema de Gestao da Qualidade

SPD — Sistema de Padronizacao de Documentos

5.2 Termos

Dono do processo: uma pessoa ou um grupo de pessoas com a autoridade e responsabilidade pelo
desempenho do processo de negécio e por estabelecer mudancgas nos processos. Normalmente é o
responsavel pela maior parte ou pela parte mais importante do processo.

INPI DRIVE: solucao open source chamada ownCloud para servicos de armazenamento em nuvem
de propriedade do INPI para uso interno e institucional.

Lista Mestra de Documentos Internos do Sistema de Gestdo da Qualidade: documento que
contém uma visdo geral de todos os documentos no sistema de gestdo da qualidade, com as
informacdes relevantes para assegurar o controle da informagéao documentada.

Padrao: para o Sistema de Padronizacdo 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 a previsibilidade dos resultados e a obtencao dos resultados esperados.

Padronizagao: processo sistematico de estabelecer, por intermédio de discussdes entre pessoas, o
procedimento mais adequado, definindo-o como padrdao a ser cumprido e de utilizar os padrdes
definidos, como meio de prever resultados nos processos organizacionais.

Partes interessadas: pessoa ou organizacao que pode afetar, ser afetada, ou se perceber afetada
por uma decisao ou atividade.

Processo: conjunto ordenado de atividades de trabalho, no tempo e espaco, com inicio e fim, além
de entradas e saidas bem definidas, que sdo executadas para alcancar produto, resultado ou servigo
predefinido.

Processo de Padronizagao: parte integrante do Sistema de Padronizagdo possui abrangéncia
organizacional e visa direcionar a execugdo das atividades de estabelecimento, utilizacdo e
implantacao de padrdes.

6. Fundamentos Gerais
6.1. Padronizagcao de documentos

A seguir sdo apresentados os principios, critérios e fundamentos para a padronizacido de
documentos que devem ser observados durante a elabora¢ao ou revisao dos documentos.

6.1.1. Principios de padronizagao
o Simplicidade: assegurar a simplicidade dos padrbes e sua estrutura, estimulando assim seu uso.

e Consensualidade. conceber padrdes de forma participativa e consensual, permitindo que
conhecimentos explicitos ou nao, consolidados ou fragmentados, estejam retidos ordenadamente
nos mesmos, viabilizando a gestdo do conhecimento.

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

e Integridade: assegurar que todo profissional tenha de forma precisa os padrdes necessarios para
o bom desempenho na funcao.
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Adaptabilidade: permitir a adequacao rapida por meio da transferéncia de conhecimentos dos
processos da organizagao.

Consisténcia: assegurar a aplicagdo consistente das melhores praticas identificadas ou
desenvolvidas dentro da organizagao.

Agregacgéo: agregar valor (tangivel e intangivel) aos negécios.

6.1.2. Critérios para padronizagao

Nao ha necessidade de padronizar todas as atividades especialmente até o nivel 05 (tarefas).
Somente deverao ser padronizadas no nivel 05 as atividades criticas, devendo a criticidade das
atividades ser avaliada pelo dono do processo e pessoas com responsabilidades sobre o processo
considerando os seguintes critérios:

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

e Ha recorréncia de falhas ou problemas na execucdo, impedindo ou comprometendo o
desempenho conforme objetivos pretendidos;

¢ Nao tem ocorrido atendimento a especificacdo do produto ou servico ou requisitos legais ou
regulatorios;

e E uma atividade com potencial de riscos de integridade ou outros riscos criticos;
e  Sao atividades repetitivas;

e Ha dependéncia do conhecimento pessoal dos envolvidos, dificultando a uniformizacdo do
desempenho corporativo e a transferéncia do patriménio intelectual da entidade;

e A forma de execucdo das atividades nao esta clara, falta compreensado do que realmente
deve ser feito e de quais resultados devem ser atingidos;

e Ha dificuldades para o estabelecimento de regras, critérios ou parametros relacionados ao
desempenho do processo.

6.1.3. Fundamentos para padronizagao

A padronizacdo deve ser aplicada para manter e incrementar o desempenho dos processos,
considerando os seguintes fundamentos:

Ser implementada de modo seletivo, com base na criticidade das atividades;
Visar a simplificagcéo e a racionalizagdo dos processos;
Contribuir para a preservacgao e transferéncia do conhecimento técnico;

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

Constituir-se base para o gerenciamento, a medida que estabelece uma referéncia simples e
unificada de realizagdo dos trabalhos, garantindo a previsibilidade, as responsabilidades, o
controle e a afericao dos resultados;

Todo documento, como parte de um sistema, deve atender aos padrdes hierarquicamente
superiores a ele relacionados, e sempre que aplicavel, as leis e normativas pertinentes ao assunto
tratado, ndo devendo haver conflito nestas relacdes;

Pagina 4 de 21



MANUAL DO SISTEMA DE PADRONIZAGAO DE DOCUMENTOS DO INPI GEQU - GSQ — MN - 0001

¢ Cada procedimento e instrucao de trabalho devem focar no atendimento as reais necessidades do
processo ou atividade a ser padronizada, ndo devendo ser elaborados para mera descricao de
uma sequéncia de atividades ou tarefas;

e Todo padrao deve estar documentado e registrado formalmente em linguagem simples, clara e
objetiva, como também, autorizado por meio de aprovagao da hierarquia superior,

e Todos os documentos devem estar disponiveis num repositério proprio de facil acesso aos
usuarios internos.

6.2. Elaboragcao de documentos

6.2.1. Principios de Gestao da Qualidade

Ao elaborar documentos € importante considerar os Principios de Gestdo da Qualidade que
constituem os pilares do SGQ sobre os quais sdo tomadas as agdes e decisdes sobre o SGQ. Eles
sdo fundamentais para a padronizacdo, implementacdo dos processos e melhoria continua de
produtos e servigos visando assegurar a satisfacdo do cliente. Segundo a ABNT NBR ISO 9000:2015
estes principios sao:

Foco no cliente — Atender as necessidades dos clientes e empenhar-se em exceder as suas
expectativas.

Lideranca- Os lideres em todos os niveis estabelecem unidade no propdsito e
direcionamento e criam condi¢cdes para que as pessoas estejam engajadas para alcancar os
objetivos da qualidade da organizacéo.

Engajamento das pessoas — Pessoas competentes, com poder e engajadas, em todos os
niveis da organizagdo, sdo essenciais para aumentar a capacidade da organizagdo em criar e
entregar valor.

Abordagem de processo — Resultados consistentes e previsiveis sdo alcangados de forma
mais eficaz e eficiente quando as atividades sdo compreendidas e gerenciadas como
processos inter-relacionados que funcionam como um sistema coerente.

Melhoria — As organizacdes de sucesso tem um foco continuo na melhoria.

Tomada de decisao com base em evidéncias — Decisbes com base na andlise e avaliacao
de dados e informagdes sdo mais propensas a produzir resultados desejados.

Gestao de relacionamento — Para o sucesso sustentado, as organizacbes gerenciam seus
relacionamentos com as partes interessadas pertinentes, como provedores.

6.2.2. Defini¢gado do escopo dos documentos do SPD

Para definir se um documento deve compor o Sistema de Padronizagcao de Documentos (SPD) deve-
se primeiramente avaliar se o mesmo estabelece fundamentos gerais e/ou orienta a execucado de
algum processo ou atividade descrevendo um fluxo ordenado para a sua execugdo com a clara
definicdo de responsabilidades visando assegurar a repetibilidade dos resultados. Caso afirmativo, o
documento deve fazer parte do SPD.

O SPD nao se aplica a documentos com as caracteristicas a seguir, como por exemplo:

destinados ao publico externo do INPI;
descricdo de planos, programas ou projetos;

regimentos de grupos de trabalho;
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e abordagem das metas de desempenho das unidades;

¢ relacionados a pessoal (atos cujo destinatario esteja nominalmente identificado);

6.2.3. Tipos de documentos e recomendagdes para a elaboracgao

A seguir sao estabelecidos os tipos de documentos que compdem o SPD do INPI conforme a
hierarquia de padronizacao e recomendacdes para sua elaboracgao.

Tipos de

Conceituacao
documentos ¢

Documento elaborado para descrever a sequéncia das etapas de um
processo ou subprocesso. E uma descri¢do das etapas envolvidas no
fluxo de processo de trabalho com a finalidade de orientar a
execucao e preservar o conhecimento do processo que descreve.
Procedimentos documentados geralmente descrevem etapas
comuns a diferentes fun¢des. Podem fazer referéncia a instrugdes de
trabalho. Em geral abordam o conteudo de forma ampla (nivel de
subprocesso ou superiores).

Procedimento (PP)

Descricao detalhada de como executar e registrar uma atividade ou
tarefa. E usualmente utilizada para a descricdo de atividades/tarefas
Instrucao de operacionais. As instrugcdes de trabalho descrevem quaisquer
Trabalho (IT) materiais, sistemas ou documentos a serem utilizados. Possuem um
nivel de detalhe maior. Instrucdes de trabalho geralmente se referem
a tarefas especificas limitadas a uma funcao.

Representacado de um processo que utiliza um conjunto de simbolos
Fluxo de Processo |graficos para descrever o encadeamento das atividades das

(FP) operacgdes, decisdes e outros elementos do processo, como entradas
e saidas, sistemas, executores e indicadores.

Documentos utilizados para registrar dados requeridos pelo sistema
de gestdo da qualidade a fim de demonstrar a conformidade do
sistema. Os formularios preenchidos transformam-se em registros.
Os registros serdo, por regra, eletrénicos, podendo ser utilizados
formularios pré-impressos, completados manualmente e guardados
eletronicamente.

Formularios (FR)

Documento que visa esclarecer de forma ampla o funcionamento de
algo que deve ser observado e executado individualmente, ou em
conjunto por uma equipe. Pode ser utilizado para descrever
diferentes procedimentos e/ou instrugbes de trabalho e/ou fluxos de
processos e/ou formularios relacionados ao mesmo assunto visando
propiciar uma visao abrangente. O Manual também pode ser utilizado
para a apresentagdo de conceitos fundamentais, principios gerais,
orientacbes e diretrizes (sem conteudo normativo e sem
consequéncias efetivas, potenciais ou juridicas aos responsaveis
pela execucao dos processos ou atividades).

Manual (MN)

Tabela 01 — Tipos de documentos
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Ao escrever um procedimento ou uma instrucdo de trabalho € uma boa pratica orientar-se pela
metodologia SW2H (what, who, when, where, why, how, how much) para descrever o processo ou
atividade (o que), o responsavel pela execucdo (quem), se ha um momento definido, prazo ou
periodicidade para tal (quando), informacao sobre local fisico ou légico, se for pertinente (onde),
porque executar (porque), 0 modo de execucdo, sistemas e outros recursos necessarios (como), e
se ha algum aspecto quantitativo relacionado (quanto).

Antes de documentar as informagdes como um documento do SPD, é uma boa pratica testar a sua
implementacao e se confirmada a viabilidade da implementacao, documentar a sistematica e migrar
o conteudo pertinente para o SPD.

6.2.4. Estrutura dos documentos

A estrutura de documentos estabelece o formato/modelo padrdo, conceitua os campos aplicaveis e
define a composicao de cada tipo de documento.

Importante: A fonte utilizada em todo o corpo do documento devera ser do tipo Arial, tamanho 11. A
fonte utilizada em cabecalhos e rodapés deve ser Arial, tamanho 9.

6.2.4.1 Cabecalho
6.2.4.1.1 Cabecalho da primeira pagina
Cita informacdes sobre tipo € nome de documentos, codificacdes e controles:

Tipo de documento: conforme estabelecido na hierarquia de processos e documentos associados.

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

Cddigo: identificagéo alfanumérica do documento gerado de acordo com os critérios de codificagao
definidos no item 6.4.

Revisao: registro do nimero da revisdo do documento na forma 99.9, conforme definido no item 6.5.
Elaboracéo: registro, no formato dd/mm/aaaa, quando da elaboracao original do documento.

Aprovacéao: registro, no formato dd/mm/aaaa, quando da aprovagdo do documento original ou
revisdes, conforme frequéncia estabelecida no item 6.5.

Processo: nome do processo relacionado ao documento.

Exemplo de cabe¢alho em MN, PP, IT e FR:

- Caodigo XXXX = XXX = XX = NNNN
SISTEMA DE PADRONIZACAO DO INPI
Revisao NN.N
7 nsTiTuTO (TIPO DE DOCUMENTO)
l A H E‘.’iﬁ%&x Elaboragio DD /MM/ AAAA

Aprovagao DD /MM/ AAAA
(TITULO DO DOCUMENTO)

Processo XXXXXXXXXXXXX
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Exemplo de cabe¢alho em FP:

Elaborado porn:
Nome do processo o Processo Nl’vel xx Momefs) funcio ou cargo € Divisdo, Coordenacdo efol Diretoria

{incluir o nome de todos os elaboradores do documento)

Auton Dono do documento: Mome, funcio oucargo e lotacdo M _— - . .
i ™ : Momels), cargo e Divisdo, Coordenacao efou Diretoria
Versao: MMM aprovada em DD/MNIARAA {incluir o nome de todos os aprovaderes do documento)
Descrigao: Cadigo do documento XXKX-KXK-FP-NMNM e explicacdo sucinta do processo
Histarico das alteragdes em relagdo a versdes anteriores {se

aplicavel):

6.2.4.1.2 Cabecgalho geral

Fornecera no topo de todas as paginas o titulo e o cédigo do documento para rapida identificagao:

NOME DO DOCUMENTO CcODIGO

6.2.4.2 Rodapé
Contém informagéo apenas sobre as paginas do documento.

Paginas: registro automatico no formato 99 de 99.

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

Pagina xx de yy

6.2.4.3 Conteudo dos documentos
A seguir sdo apresentados os campos a serem utilizados nos documentos e sua conceituacao:
Sumario: principais divisdes do documento, reproduzindo sua estrutura e organizagao.

Introducdo: descreve de maneira sucinta o contexto em que o documento esta inserido no Sistema
de gestado da qualidade do INPI com o objetivo de apresentar o assunto abordado no documento.

Responsavel: identificagcdo do(s) responsavel(is) pelas atividades descritas nos processos ou
atividades. Esta identificagdo pode, por exemplo, ser feita por meio do cargo ou fungéo.

Objetivo: propésito para o qual o documento esta sendo elaborado.
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Abrangéncia: campo de aplicagdo do documento podendo incluir os processos ou macroprocessos
e/ou setores ou unidades e/ou partes interessadas, impactados pelo documento.

Documentos complementares: lista de documentos internos, em qualquer nivel de padronizacao, ou
externos correlacionados ao(s) processo(s) ou atividade(s) descrito(s) no documento que devem ser
consultados no todo ou em parte para viabilizar a aplicacdo das informag¢des descritas no
documento. Devem ser citados no corpo do documento.

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

Fundamentos Gerais: conceitos fundamentais, principios gerais, orientacdes, metodologias,
defini¢cdes, diretrizes (sem contelido normativo € sem consequéncias efetivas, potenciais ou juridicas
aos responsaveis pela execucdo dos processos ou atividades), dentre outros, relativos ao tema
abordado e que sao relevantes para a execugcdo dos processos e atividades aos quais estado
relacionados.

Recursos: condigdes necessarias para que a tarefa seja realizada. Exemplos: materiais, insumos,
equipamentos, software, sistemas, documentos, etc.

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, prints de tela, etc.), que facilitem o entendimento das atividades.

Ao fazer o relato das atividades ou tarefas é recomendavel utilizar a ferramenta da qualidade 5W2H
a fim de descrever o que é feito, quem faz, onde é feito, quando é feito, porque é feito, como é feito e
se aplicavel, quanto.

Entradas do processo: relaciona os insumos que sao transformados pelo processo.

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

Fluxo do processo: representacido légica e ordenada das etapas do processo ou referéncia ao
documento que contenha tal representacao. Durante o preenchimento deste item, é possivel ocorrer
duas situacoes:

o O fluxo do processo pertinente ao documento ja foi mapeado. Neste caso, o documento deve
referenciar neste item, o codigo do fluxo relacionado, e, se necessario, pode ser incluido fluxo
complementar com maior nivel de detalhe, que descreva o subprocesso, atividade ou tarefa,
por exemplo. Ou entdo pode ser referenciado o link com o endereco onde o fluxo esta
disponibilizado.

e O fluxo do processo pertinente aodocumento ainda nado foi mapeado. Neste
caso, considerando que o documento geralmente descrevera parte de um processo, ou
subprocesso ou atividades ou tarefas, ndo ha necessidade de codificar os fluxos, pois os
fluxos estarao inseridos e vinculados ao préprio documento. O documento por sua vez tera
um cédigo e estard associado a um processo e ao respectivo macroprocesso. Entretanto,
apesar de nao ser necessario codificar o fluxo, é interessante desenha-lo para
indicar as etapas associadas ao documento em questao no item Fluxo de Processo. Caso o
responsavel pelo documento ndo ache essencial ou oportuno incluir um fluxo no documento,
podera indicar “Nao disponivel”.

Indicadores do processo: mostra o desempenho (resultado mensuravel) de uma variavel do processo
ao longo de um periodo de tempo, medido por meio de uma férmula matematica. Ao estabelecer os
indicadores € recomendavel considerar as seguintes condi¢gdes de formulagao: constituir alguma
relacdo entre variaveis mensuraveis; associar seu resultado a uma meta a ser alcancada, em geral
impactante sobre a percepc¢ao do cliente do processo.
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Governanca:. indicacado das fungdes e frequéncia de reuniées do grupo composto por pessoas que,
hierarquicamente superiores aos executores dos processos, realizam a analise critica do processo
descrito no documento periodicamente, de modo estruturado e documentado, a fim de promover
melhorias no processo.

Dono do documento: pessoa que conhece o processo € € responsavel por elaborar, manter e revisar
um documento no Sistema de Gestdo da Qualidade. Deve constar somente uma pessoa neste
campo, que deve ser identificada da seguinte forma:

Nome, fungdo ou cargo da pessoa, Divisdo, Coordenacao e/ou Diretoria.

Em caso de funcao relativa a Grupo de Trabalho, Comissao ou outro Colegiado, mencionar o grupo e
a fungao da pessoa no grupo (lider ou membro do grupo).

Elaborador(es) do documento: pode ser uma ou mais pessoas que conhecem o processo e que,
além do dono, participaram de modo relevante da elaboracdo ou revisdo do documento. O
elaborador do documento € uma pessoa distinta do dono do documento. O(s) elaborador(es)
deve(m) ser identificado(s) da seguinte forma: Nome(s), fungcdo(es) ou cargo(s) da(s) pessoa(s) e
Divisdo, Coordenacao e/ou Diretoria.

Aprovador(es) do documento: pode ser uma ou mais pessoas que designam o dono do documento
sendo de nivel hierarquicamente superior a ele e tem a competéncia técnica para aprovar o
documento final antes da publicacdo. O(s) aprovador(es) deve(m) ser identificado(s) da seguinte
forma: Nome(s) e cargo(s) da(s) pessoa(s) e Divisdo, Coordenacao e/ou Diretoria.

Bibliografia: Literatura auxiliar utilizada no todo ou em parte como referéncia para a elaboragao do
documento podendo ou nio ser citada no corpo do documento. Visa fornecer requisitos, diretrizes
e/ou orientagcdes para auxiliar na compreensao/interpretacdo das informacdes descritas no
documento.

Histérico das alteracdes: A cada emissao de novo documento ou revisio, a tabela abaixo devera ser
preenchida de forma a manter o histérico das alteracdes.

Data N° revisao Item Descrigao

Data da|Mesmo numero|- No caso de emissao|- No caso de emissdo de novo documento,
elaboracdo ou|da revisdo|de novo documento|escrever “Emissao inicial”.

revisdo  pelo|vigente no|escrever “Todo
dono do|cabecalho documento”
documento

- No caso de revisdo descrever
sucintamente a natureza da revisdo,
- No caso de revisdo|indicando os topicos alterados, sem
fazer referéncia aos|necessidade de escrever exaustivamente
itens alterados as alteracdes.

Anexos: Documentos utilizados para fundamentagcao, comprovacao e/ou ilustracdo dos processos ou
atividades descritos, quando aplicavel. Devem ser citados no corpo do documento.
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6.2.4.5 Matriz de tipos de documentos x campos aplicaveis

A tabela a seguir mostra a composicao de cada tipo de documento.

Campos Aplicaveis MN | PP | IT

a) Sumario

b) Introducao

c) Responsavel
d) Objetivo

e) Abrangéncia

f) Documentos complementares * * *

g) Glossario * * *

h) Fundamentos gerais

i) Recursos

j) Descricao dos processos ou atividades *

k) Entradas do processo *

I) Saidas do processo / resultados esperados *

m) Fluxo do processo * * *
n) Indicadores do processo * * *
0) Governanca *

p) Dono do documento

q) Elaborador(es) do documento * * *

r) Aprovador(es) do documento

s) Bibliografia * * *

t) Historico das alteracées

u) Anexos * * *

Tabela 02: Matriz de tipos de documentos e campos aplicaveis

Nota: Os itens assinalados com * nao sdo de preenchimento obrigatério. Quando o item nao for
preenchido descrever como “Nao disponivel” ou “Nao aplicavel’, conforme o caso.

A fim de facilitar o preenchimento por parte dos usuarios, a CQUAL disponibiliza modelos dos
diferentes tipos de documentos em sua pagina na Intranet:

http://intranet.inpi.gov.br/institucional/setores/cqual/sistema-de-gestao-da-qualidade-sgqg

6.3. Hierarquia de processos e documentos

A seguir é apresentada a hierarquia de processos € documentos visando a aplicagao dos tipos e
formatos de documentos adequados aos niveis de processos do INPI.
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O SPD do INPI estabelece os tipos de documentos com base no nivel de abrangéncia de aplicacao
considerando sua correlagdo direta com os niveis da hierarquia de processos. A hierarquia de
processos e documentos esta ilustrada nas figuras 01 e 02, ao passo que a tabela abaixo resume

este entendimento de forma pragmatica.

Hierarquia de Processos

Documentos
relacionados

Nivel 0 — Cadeia de valor. Representacdo do conjunto de
macroprocessos com o objetivo de criar valor para seus clientes e
demais partes interessadas relevantes.

- Misséao, Visao, Valores

Nivel 1 — Macroprocessos: para o sistema de padronizacdo do INPI
macroprocessos sao todos os processos que estdo estabelecidos na
Cadeia de Valor. Grandes conjuntos de processos de trabalho pelos
quais o INPI cumpre a sua missdo, e cuja operacdo tem impactos
significativos na forma como a instituicdo funciona e entrega seus
servicos a sociedade.

- Manual

- Diagrama

Nivel 2 — Processos: conjunto ordenado de etapas, um fluxo de
trabalho, no tempo e espaco, com inicio e fim, além de entradas e
saidas bem definidas, que sdo executadas para alcancar determinado
produto, resultado ou servigo para clientes internos ou externos.

- Procedimento
- Diagrama
- SIPOC

- Fluxo de processo

Nivel 3 — Subprocessos: desdobramento dos processos, representa
um conjunto ou agrupamento de atividades realizada dentro de um
processo de negdcio.

- Procedimento

- Fluxo de processo

Nivel 4 — Atividades: acdes executadas, maior nivel de detalhe usual
para a modelagem de processos.

- Instrucao de Trabalho
- Formularios

- Fluxo de processo

Nivel 56 — Tarefas: maior nivel de detalhamento que as atividades.
Deve-se avaliar a criticidade da atividade e decidir se & necessario
escrever instrucdes de trabalho neste nivel.

- Instrugéo de Trabalho
- Formularios

- Fluxo de processo

Tabela 03 — Relagédo da hierarquia de processos com os documentos

A hierarquia de processos e documentos esta demonstrada visualmente nas figuras 01 e 02, a saber:
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Missdo, Visdo, Valores

Indicadcres
Registros

Figura 01: Definicdo da hierarquia de documentos
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processos cesso
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m-:-\::laf::y E = Instrugdes de s | Padrdo operac;&nal_
= | Formuldrios
(niveis 4/5) E Trabalho — _ [ Mapa ouMadelo
m | de processo |

Figura 02: Inter-relacionamento hierarquia de processos versus documentos

E de responsabilidade de todos os servidores com autonomia para elaboragao, reviso e aprovacido
de documentos do SPD do INPI seguir as diretrizes definidas neste Manual. Em caso de duvida ou
necessidade de apoio para implementacdo, a Divisdo de Gestdo da Qualidade (DIGEQ), da
Coordenacao-Geral da Qualidade (CQUAL), podera ser consultada.

A inter-relacado dos tipos de documentos definidos no SPD do INPI esta demonstrada na figura 03 a
seguir.
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Figura 03: Inter-relacionamento dos tipos de documentos do SPD do INPI
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6.4. Codificagdo dos documentos

A seguir sdo apresentados os critérios e aspectos a serem observados na codificagcdo dos
documentos. A codificagdo dos documentos deve seguir o desdobramento da cadeia de valor de
acordo com os niveis apropriados, conforme opg¢des abaixo.

6.4.1. Macroprocessos (Nivel 1) — 4 letras

Para os macroprocessos gue possuam duas palavras: Devera ser usada a primeira letra da primeira
palavra e as trés primeiras letras da segunda palavra. Exemplo: Concessdo de Patente — CPAT,
Apoio a Governanga — 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: Concessao
de Registro de Marca — CRMA, Disseminacao da Propriedade Intelectual — DPIN.

Para os macroprocessos gue possuam guatro ou mais palavras: Deverao ser usadas a primeira letra
de cada uma das quatro primeiras palavras. Exemplo: Averbacgao e Registro de Contratos de Direitos
de Propriedade Industrial, Transferéncia de Tecnologia e Franquia Empresarial — ARCD; Relagbes
Internacionais em Propriedade Intelectual — RIPI; Concessdao de Registro de Programa de
Computador — CRPC.

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

Para os macroprocessos gue se iniciam com a palavra gestdo e logo apdés 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
Comunicagdes — GETI; Gestao Or¢camentaria, Financeira e Contabil — GEOF.

Pode haver casos excepcionais, como os exemplos a seguir, se for mais adequado para a
comunicacgao:

Caso 1: uma sigla existente no nome do macroprocesso pode ser usada no cédigo em conjunto com
letra(s) de palavra chave que ajude na identificacdo do macroprocesso (Recepgado de pedidos e
atuacao como autoridade internacional no ambito do PCT — APCT);
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Caso 2: uso da letra inicial de palavras consideradas chave (Averbacao e Registro de Contratos de
Direitos de Propriedade Industrial, Transferéncia de Tecnologia e Franquia Empresarial — ARCT —
‘Tecnologia’ € considerada palavra chave).

MACROPROCESSOS — NiVEL 1

# NOME DO PROCESSO TIPO CODIGO
1 I?ﬁ(:ggi% ] adleno%enc:g;)osdoep cz;x_tl_ua(;é\o como autoridade FINALISTICO APCT
2 |Concess3o de Patente FINALISTICO CPAT
3 | Concessao de Registro de Programa de Computador FINALISTICO CRPC
4 C;r?tr;c;?zzio de Registro de Topografia de Circuito FINALISTICO CRTC
5 | Concessao de Registro de Marca FINALISTICO CRMA
6 |Concessao de Registro de Desenho Industrial FINALISTICO CRDI
7 | Concess3o de Registro de Indicagio Geografica FINALISTICO CRIG
8 |Disseminacao da Propriedade Intelectual FINALISTICO DPIN
Averbacdo e Registro de Contratos de Direitos de )
9 Proprie_dade Indus?rial, Transferéncia de Tecnologia e FINALISTICO ARCT
Franquia Empresarial

10 | Gestao da Comunicacao GESTAO GECO
11 | Relagbdes Internacionais em Propriedade Intelectual GESTAO RIPI
12 | Gestao da Estratégia GESTAO GEES
13 | Gestéo da Qualidade GESTAO GEQU
14 | Consultoria e Assessoramento Juridico GESTAO CAJU
15 | Apoio a Governanga GESTAO AGOV
16 | Gestdo Orgcamentaria, Financeira e Contabil SUPORTE GEOF
17 | Gestdo de Pessoas SUPORTE GEPE
18 |Gestao da Tecnologia da Informacio e Comunicagbes SUPORTE GETI
19 |Gestado da Logistica e Infraestrutura SUPORTE GELI

Tabela 04 — Macroprocessos do INPI

6.4.2. Processos (Nivel 2) — 3 letras

Para os processos gue possuam apenas uma palavra: Deverdo ser utilizadas 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.
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Para os processos que possuam trés ou mais palavras: Deverao ser usadas a primeira letra de cada
uma das trés primeiras palavras. Exemplo: Aquisicdo de materiais, bens e contratacdo de servicos —
AMB.

Para os processos gue se iniciam com a palavra gestéo 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; Gestao de Riscos — GRI.

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

6.4.3. Codificagcao relacionada aos tipos de documentos

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

Tipo de Documento Sigla
Manual MN
Procedimento PP
Instrucao de Trabalho IT
Fluxo de processo FP
Formulario FR

Tabela 05 — Tipos e siglas de documentos

6.4.4. Definicdo consolidada para nomenclatura de documentos

Categoria Formato Relagao

CPAT - Concessao de Patente

AGOV - Apoio a Governanca

Nivel 1: XXXX (quatro letras)

Macroprocessos CRMA — Concessao de Registro de Marca

GEOF — Gestao Orcamentaria, Financeira e
Contabil

PAG — Pagamentos

RVA — Restituicao de Valores

AMB - Aquisicdo de materiais, bens e
contratacao de servicos

Processos Nivel 2: XXX (trés letras)

MN — Manual

Tipo de PP — Procedimento
documento XX (duas letras) IT — Instrucao de Trabalho
FR — Formulario

Sequencial 0000 (quatro digitos) 0001, 0002, 0003 .... 9999

Tabela 06 — Construgdo da nomenclatura de documentos
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Exemplos de composicao do cédigo dos documentos do SPD do INPI:

Macroprocesso - Processo - Tipo de documento - Sequencial
GEQU - GSQ - MN - 0001
GEOF - PAG - PP - 0001

Quando ocorrer de um mesmo documento estar relacionado a mais de um processo de um
determinado macroprocesso, a codificacdo devera ser estabelecida da seguinte maneira, somente
relacionando o documento ao macroprocesso:

Macroprocesso - Tipo de documento - Sequencial
GEQU - MN - 0001
GEOF - PP - 0001

6.5. Emissio e Controle de documentos

A seguir sdo definidas as responsabilidades do dono, elaborador, aprovador dos documentos, ponto
focal da qualidade e da CQUAL, assim como aspectos a serem considerados para a revisao,
aprovacao, disponibilizacao, divulgacdo e manutencao dos documentos.

6.5.1. Responsabilidades
O dono do documento tem as seguintes responsabilidades:

1. Criar documentos de acordo com os critérios de elaboracdo definidos no item 6.2 deste
documento;

2. Elaborar o conteudo correto do documento, com ou sem suporte de elaboradores;
3. Validar com a DIGEQ a codificagao atribuida conforme item 6.4 deste documento;

4. Transmitir o documento para aprovacao via SEl e conforme procedimento GEQU-GSQ-PP-
0003 — Elaboracao, Revisdo, Aprovacao e Disponibilizacdo de documentos;

5. Informar ao ponto focal da qualidade quando um documento for aprovado para que ocorra a
sua disponibilizacdo no INPI DRIVE;

6. Manter atualizado e revisar o documento;

7. Verificar o documento pelo menos a cada 02 (dois) anos contados a partir da data de
aprovacao;

8. Assegurar que as pessoas necessarias sejam comunicadas que um documento valido foi
revisado;

9. Avaliar e/ou revisar outros documentos que possam ser impactados com a emissao ou
revisdo do documento informando aos donos dos outros documentos (se aplicavel);

10. Assegurar que novos documentos sejam adicionados aos documentos de gestao relevantes,
informando ao dono do outro documento;

11. Informar a DIGEQ quando deixar de ser o dono do documento.
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O elaborador do documento tem a responsabilidade de apoiar o dono do documento na elaboracgéo
ou revisdao do mesmo.

O aprovador do documento tem as seguintes responsabilidades:
1. Aprovar o documento final antes da publicagao e divulgagao;
2. Sempre envolver o dono do documento quando alteracdes forem necessarias;

3. Definir os donos dos documentos, levando em conta o fato de a pessoa escolhida ter
conhecimento, competéncia e visdo geral da area correlacionada;

4. Assegurar que as alteracbes nos procedimentos tenham sido submetidas a um efetivo
processo de mudancga/implementacao antes que os documentos sejam aprovados;

O ponto focal da qualidade pode ser uma ou mais pessoas por unidade organizacional que tem as
seguintes responsabilidades:

1. Incluir o novo documento no INPI DRIVE apés a aprovagao pelo aprovador do documento;

2. Excluir documentos obsoletos do INPI DRIVE e encaminhar as versdes obsoletas para a
DIGEQ;

3. Informar a DIGEQ por e-mail digea@inpi.gov.br quando disponibilizar um novo documento ou
excluir um documento do INPI DRIVE para que a DIGEQ atualize a Lista Mestra de
Documentos Internos do SGQ (GEQU-GSQ-FR-0001);

4, Assegurar que as versdes vigentes dos documentos estejam mantidas no INPI DRIVE;

Garantir o acesso ao documento vigente pelas pessoas necessarias;

6. Informar a DIGEQ quando for substituido da fungao.

A Coordenagao-Geral da Qualidade (CQUAL), por meio da Divisao de Gestio da Qualidade
(DIGEQ), tem as seguintes responsabilidades:

1. Garantir que a documentacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade esteja atualizada e
disponibilizada no INPI DRIVE com o apoio dos pontos focais da qualidade;

2. Arquivar os documentos obsoletos em local apropriado do INPI DRIVE;

3. Informar aos donos dos documentos quanto a proximidade do prazo de 02 (dois) anos para a
revisao periédica;

4. Manter o histérico da documentacao atualizado na Lista Mestra de Documentos Internos do SGQ
(GEQU-GSQ-FR-0001) contendo a relagéo de todos os documentos existentes no SGQ, incluindo
seu nome e cbdigo, identificacdo da revisao, data de aprovagao, entre outras informacgdes.

5. Conceder os devidos niveis de acesso a pasta Sistema de Padronizacdo de Documentos do INPI
DRIVE aos usuarios e pontos focais da qualidade;

Nota: Somente a CQUAL tera acesso a pasta de documentos obsoletos. Caso alguma unidade
necessite consultar algum documento obsoleto, devera fazer a solicitacido a DIGEQ por meio de e-
mail a digeq@inpi.gov.br.

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

O dono do documento e o aprovador do documento sdo necessariamente pessoas distintas.
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6.5.2. Revisao e aprovagao
O registro do numero da revisao do documento na forma sera na forma 99.9.

A parte inteira do numero (99) s6 deve ser modificada se houver alteracbes de conteudo no
documento.

Os casos de correcdes gramaticais ou formais que nao afetem o processo, hem a distribuicao de
responsabilidade das tarefas, provocam alteracdo na parte decimal no numero (.9). A cada 9
atualizacbes deste tipo, devera haver alteracdo na parte inteira da numeracao da versio, e na data
de aprovacao.

Para corre¢cbes gramaticais ou formais que nao afetam o processo nem a distribuicdo de
responsabilidades ndo é necessario aprovar o documento antes da publicacdo, e sim apenas a
alteracao na parte decimal do numero da versao.

Em ambas situagdes a DIGEQ devera ser informada para que proceda com a atualizagdo da
GEQU-GSQ-FR-0001 - Lista Mestra de Documentos Internos.

Os substitutos formais em exercicio tém autoridade para aprovacao de documento no SGQ. No caso
de auséncia ou afastamento do dono do documento, e necessidade inadiavel de revisdo, o aprovador
do documento devera designar um substituto.

6.5.3. Disponibilizagao e Institucionalizagao

A disponibilizacdo dos documentos devera ser feita no INPI DRIVE pelos pontos focais da qualidade
de cada unidade organizacional conforme a instrucdo de trabalho GEQU-GSQ - IT- 0001 - Utilizacao
do INPI DRIVE para acesso e gerenciamento dos documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade.
Outros meios de disponibilizacdo poderao ser utilizados a critério das areas.

A institucionalizacdo dos documentos ocorrera por meio de atos normativos conforme definido no
item 6.6, pois, conforme legislacdo vigente, havera sempre uma parte minima normativa nos atos,
que sera a informacgao da data de inicio da vigéncia do documento.

6.6. Relagao do SPD com atos normativos do INPI

Ao utilizar um ato normativo para apresentar um documento do SPD, além de considerar o descrito
no item 6.2.2, deve-se considerar o seguinte:

. O conteudo normativo devera estar escrito no corpo do ato normativo, em sua parte
normativa, segundo as técnicas de elaboracao, redacao e alteracao de atos normativos de acordo
com as legislagées aplicaveis.

. Recomendacbes, orientagdes, descricdo de processos ou atividades com conteudo
meramente procedimental que nao geram obrigagdes ou cujo ndo atendimento nao impliquem em
consequéncias juridicas, efetivas ou potenciais aos responsaveis pela sua execucdo, devem estar
contidas no corpo do documento do SPD, que sera apresentado na forma de anexo ao ato
normativo.

. Nao serdo aplicaveis ao padrdao do SPD os casos em que seja mandatério utilizar como
referéncia atos normativos oriundos de instancias superiores — como em alguns exemplos da
Procuradoria, Corregedoria e Auditoria.

Ainda que os documentos do SPD ndo apresentem contelido normativo, devem ser implementados e
seguidos para a adequada execugado dos processos aos quais estdo relacionados e para a entrega
dos resultados esperados.
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7. Descrigcao dos processos ou atividades

Nao aplicavel.

8. Entradas do processo

Nao aplicavel.

9. Saidas do processo / resultados esperados

Nao aplicavel.

10. Fluxo do processo

Nao aplicavel.

11. Indicadores do processo

Nao aplicavel.

12. Governanga

Nao aplicavel.

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

14. Elaborador(es) do documento
Patricia Weigert de Camargo, Analista Executivo em Metrologia e Qualidade, DIGEQ/CQUAL/DIREX.

15. Aprovador(es) do documento
Alessandro Bunn Bergamaschi, Coordenador-Geral da Qualidade, CQUAL/DIREX.

16. Bibliografia

ABNT NBR ISO 9000:2015 — Sistemas de Gestao da Qualidade — Fundamentos e vocabulario
ABNT NBR ISO 9001:2015 — Sistemas de Gestao da Qualidade — Requisitos

ABNT ISO TR 10013:2002 — Diretrizes para documentacao do sistema de gestao da qualidade
BPM CBOK verséo 3.0 — 2013
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17. Historico das alteragdes

GEQU - GSQ — MN - 0001

Data

N° revisao

Item

Descrigao

20/10/2020

00.0

Todo
documento

Emissao inicial de novo tipo de documento para o
Sistema de Padronizacdo de Documentos que
envolveu a revisdo geral e incorporacdo do
conteudo das 5 politicas do Sistema de
Padronizacdo: GEQU-GSQ-PL-0001, GEQU-GSQ-
PL-0002,GEQU-GSQ-PL-0003, GEQU-GSQ-PL-
0004 e GEQU-GSQ-PL-0005 tendo como principais
alteracgdes:

- Adequacdo do conteudo conforme o novo modelo
de Manual;

- Exclusdo do tipo de documento “Politica” do
Sistema de Padronizacao;

- Inclusdo dos itens Principios de Gestdo da
Qualidade e Definicdo do Escopo do SPD como
parte do processo de elaboragao dos documentos;

- Melhorias na conceituagdo dos tipos de
documentos;

- Inclusdo de modelo de cabecalho para Fluxo de
Processo;

- Melhoria na descricdo de alguns campos no item
6.2.4 - Contelido dos documentos;

- Alteracdo da tabela no item “Matriz de tipos de
documentos x campos aplicaveis” com a
especificacdo de campos de preenchimento
obrigatério;

- Inclusdo no item 6.5 - Emissao e controle de
documentos do novo ator “ponto focal da qualidade”
e suas responsabilidades;

- Ajustes nas responsabilidades do dono do
documento e CQUAL;

- Exclusdo da tabela de fungdes para elaboracao,
revisdo e aprovacao de documentos;

- Alteracdo na forma de disponibilizacdo dos
documentos, utilizando o sistema INPI DRIVE;

- Inclusdo do item Relacdo do SPD com atos
normativos do INPI.

18. Anexos

Nao aplicavel.
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