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Ato(s) da Presidéncia




MINISTERIO DA ECONOMIA
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

PORTARIA/INPI/PR N° 505, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL,
no uso da competéncia que lhe foi delegada pelo art. 11 da Portaria GM/ME n° 18, de 17 de
janeiro de 2019, alterada pela Portaria GM/ME n° 18, de 28 de janeiro de 2019, e
considerando o disposto no Decreto n° 8.854, de 22 de setembro de 2016, com suas alteracdes,

enalLein®8.112, de 11 de dezembro de 1990, e tendo em vista o contido no Processo INPI n°
52402.011604/2019-71,

RESOLVE:

Dispensar, a pedido, ANNA CLAYDN DE MARTINS MACHADO PROFETA
VELOSO, matricula SIAPE n° 2041837, do encargo de Substituta de “Chefe”, cédigo FG-1, da
Secdo de Difusdo Regional - Sul II, do Escritério de Difusdo Regional — Sul, da Coordenagao de
Articulagdo e Fomento a Propriedade Intelectual e Inovagdo, da Coordenagao-Geral de
Disseminagdo para Inovagao, deste Instituto.

CLAUDIO VILAR FURTADO
Presidente



MINISTERIO DA ECONOMIA
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

PORTARIA/INPI/PR N° 506, DE 22 DE OUTUBRO DE 2019.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL,
no uso da competéncia que lhe foi delegada pelo art. 11 da Portaria GM/ME n° 18, de 17 de
janeiro de 2019, alterada pela Portaria GM/ME n° 18, de 28 de janeiro de 2019, e
considerando o disposto no Decreto n° 8.854, de 22 de setembro de 2016, com suas alteracdes,

enalLein®8.112, de 11 de dezembro de 1990, e tendo em vista o contido no Processo INPI n°
52402.011604/2019-71,

RESOLVE:

Designar CASSANDRA CARNEIRO DE MEDEIROS, matricula SIAPE n°® 1438232,
para exercer o encargo de Substituta de “Chefe”, codigo FG-1, da Secao de Difusdo Regional -
Sul II, do Escritorio de Difusdo Regional — Sul, da Coordenagdo de Articulagdo e Fomento a

Propriedade Intelectual e Inovacao, da Coordenacdo-Geral de Disseminacao para Inovagao, deste
Instituto.

CLAUDIO VILAR FURTADO
Presidente



MINISTERIO DA ECONOMIA
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

PORTARIA/INPI/PR N° 519, DE 01 DE NOVEMBRO DE 2019

Institui Forca-Tarefa para avaliar a execugdo,
propor revisoes do Plano de Integridade do INPI,
e sugerir estrutura de governanga para a gestdo da
integridade do Instituto, incluindo analise critica
do Programa de Integridade e seu respectivo
Plano de Gestdo de Riscos.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DE PROPRIEDADE INDUSTRIAL-
INPI, no uso das atribui¢des que lhes foram conferidas pelo Decreto n® 8.854, de 22 de setembro
de 2016, e tendo em vista o contido na Portaria n® 11, de 27 de janeiro de 2017, e

CONSIDERANDO, as atuais e futuras necessidades de gestdio do INPI, e o
aprimoramento do processo de governanga,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir For¢a-Tarefa para avaliar a execugdo, propor revisdes do Plano de
Integridade do INPI, e sugerir estrutura de governanga para a gestao da integridade do Instituto,
incluindo anélise critica do Programa de Integridade e seu respectivo Plano de Gestdo de Riscos,
podendo convocar reunides para deliberar e aprovar as revisdes do documento submetidas a
Presidéncia do INPI.

Art. 2° Cabera a Forca-Tarefa realizar um diagnéstico e benchmark na Administragao
Publica sobre os modelos de gestdo e governanca do Programa da Integridade, propor um
modelo a ser adotado pelo INPI, incluindo a proposicdo de responsabilidade na estrutura
organizacional por esta atividade, avaliar a efetividade dos controles propostos e emitir parecer e
recomendagoes a Presidéncia do INPI.

Art. 3° Integrardo a For¢a-Tarefa, como dirigente e membros, os seguintes servidores:

I - Sr. Alessandro Bunn Bergamaschi — Coordenador-Geral da Qualidade, matricula n°
1740690, na qualidade de dirigente executivo;

II - Sra. Daniele Michel Soares Pinto — Corregedor, matricula n® 1512538, membro;
II - Sr. Davison Rego Menezes — Ouvidor-Chefe, matricula n° 2041698, membro;

IV - Sr. Fabio Dantas Fassini — Coordenador-Geral de Recursos Humanos, matricula n°®
2203981, membro;

V - Sra. Helena Acacio Santini Pereira — Chefe da Divisao de Gestdao de Riscos, matricula
n° 1742409 membro;

VI - Sr. Rafael de Sousa Moreira — Coordenador-Geral de Planejamento e Gestao
Estratégica Substituto, matricula n® 1511465, membro;



VII - Sr. Ricardo Scofield Lauar — Chefe da Divisao de Acompanhamento Operacional,
matricula n°® 1285432, membro;

Art. 4° A Forga-tarefa terd como prazo a data de 30 de novembro de 2019 para conclusdo
dos trabalhos e entrega do relatorio conclusivo a Presidéncia e devera iniciar seus trabalhos em
04 de novembro de 2019.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Pessoal.

Rio de Janeiro, 01 de novembro de 2019.

CLAUDIO VILAR FURTADO
Presidente



MINISTERIO DA ECONOMIA
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL
PRESIDENCIA

PORTARIA/INPI/PR N° 520, DE 01 DE NOVEMBRO DE 2019

Institui  Forga-Tarefa para avaliar e propor
melhorias no processo de controle interno e sua
estrutura no Instituto.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DE PROPRIEDADE INDUSTRIAL-
INPI, no uso das atribui¢des que lhes foram conferidas pelo Decreto n® 8.854, de 22 de setembro
de 2016, e tendo em vista o contido na Portaria n® 11, de 27 de janeiro de 2017, e

CONSIDERANDO, as atuais e futuras necessidades de gestdio do INPL, e o
aprimoramento do processo de controle interno,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir For¢a-Tarefa para avaliar e propor melhorias no processo de controle
interno e sua estrutura no Instituto.

Art. 2° Cabera a Forca-Tarefa, realizar um diagnostico e benchmark sobre os processos e
estruturas de controle interno e conformidade, avaliar o seu estado atual no INPI, propor
melhorias, incluindo sugerir a responsabilidade por esse processo na estrutura da Instituicdo, e
emitir parecer e recomendagdes a Presidéncia do INPIL.

Art. 3° Integrardo a For¢a-Tarefa, como dirigente e membros, os seguintes servidores:

I - Sra. Adriana Figueiredo Cima — Chefe da Divisdo de Gestdo da Qualidade, matricula
n° 2357103 membro;

IT - Sr. Alessandro Bunn Bergamaschi — Coordenador-Geral da Qualidade, matricula n°
1740690, na qualidade de dirigente executivo;

III - Sra. Daniele Michel Soares Pinto, matricula n® 1512538, Corregedor, membro;
IV - Sr. Davison Rego Menezes — Ouvidor-Chefe, matricula n° 2041698, membro;

V - Sr. Eduardo Tadeu de Aquino Falcdo — Chefe da Divisdao de Acompanhamento da
Gestdo, matricula n® 2040123, membro;

o

VI - Sr. Fabio Dantas Fassini — Coordenador-Geral de Recursos Humanos, matricula n
2203981, membro;

VII - Sr. Rafael de Sousa Moreira — Coordenador-Geral de Planejamento e Gestdao
Estratégica Substituto, matricula n® 1511465, membro;

Art. 4° A Forga-tarefa terd como prazo a data de 19 de dezembro de 2019 para conclusio
dos trabalhos e entrega do relatorio conclusivo a Presidéncia e deverd iniciar seus trabalhos em
04 de novembro de 2019.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao no Boletim de Pessoal.

Rio de Janeiro, 01 de novembro de 2019.

CLAUDIO VILAR FURTADO
Presidente



MINISTERIO DA ECONOMIA
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

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

Assunto: Institui politicas para padronizagado
de documentos relativos ao Sistema de Gestdo
da Qualidade do INPI.

O PRESIDENTE e o COORDENADOR-GERAL DA QUALIDADE, DO
INSTITUTO NACIONAL DE PROPRIEDADE INDUSTRIAL, no uso das atribui¢des 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 o 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 Gestao da Qualidade do INPI, a extensao da documentagao e
seu modo de controle,

RESOLVEM:

Art. 1° Dar publicidade as politicas de padronizacdo, codificagio de documentos,
elaboragdo de documentos, hierarquia de processos € documentos e emissao e controle de
documentos, conforme anexos.

Art. 2°As Unidades funcionais terdo 12 (doze) meses, a partir da publicagdo desta
Instru¢ao Normativa, para adaptar os documentos vigentes ao novo padrao.

Art. 3° Os novos documentos ja deverao ser gerados, alinhados com a padronizagdo ora
divulgada.

CLAUDIO VILAR FURTADO
Presidente

ALESSANDRO BUNN BERGAMASCHI
Coordenador-Geral da Qualidade



SISTEMA DE PADRONIZACAO DO Cédigo GEQU - GSQ — PL- 0001
INPI Revisdo 00
’A‘H.ﬁ?fﬂ‘gﬂ: POLITICA Elaboracio 01/08/2019
~ Aprovaciao
PADRONIZACAO P Gestdo do Sistema da
rocesso Qualidade

1. Objetivo

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

2. Abrangéncia

Aplicéavel a todo processo a ser padronizado e ao publico impactado pela padronizagao.

W

. Documentos complementares

Politica de Codificagdo dos documentos- GEQU — GSQ — PL— 0002

Politica de elaborag¢do de documentos- GEQU — GSQ — PL— 0003

Politica de hierarquia de processos e documentos- GEQU — GSQ — PL- 0004
Politica de emissao e controle dos documentos - GEQU — GSQ — PL— 0005

4. Diretrizes
4.1. Principios de padronizac¢ao

o 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 nao, consolidados ou fragmentados, estejam retidos
ordenadamente nos mesmos, viabilizando a gestdo do conhecimento.

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

o [ntegridade: assegurar que todo profissional tenha de forma precisa os padrdes necessarios
para o bom desempenho na funcao.

o Adaptabilidade: permitir a adequagao rapida por meio da transferéncia de conhecimentos dos
processos da organizacao.

o C(Consisténcia: assegurar a aplicacdo consistente das melhores praticas identificadas ou
desenvolvidas dentro da organizagao.

e Agregacdo: agregar valor (tangivel e intangivel) aos negdcios.

4.2. Objetivos do sistema de padronizacio

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 a uniformidade da linguagem (taxonomia) dos processos € dos documentos do INPI;

e Prover ambiente para armazenar e disseminar as informagdes;




il.

1il.

1v.

Vi.

Vil.

viil.

e Fornecer a base para implantagdo de metodologias e ferramentas do Sistema de Gestdo da
Qualidade do INPI.

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

Somente deverdo 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 e a qualidade do produto ou
servico para cliente interno ou externo;

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

Nao tem ocorrido atendimento a especificacao do produto ou servigo ou requisitos legais ou
regulatorios;

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

Hé dependéncia do conhecimento pessoal dos envolvidos, dificultando a uniformizagdo do
desempenho corporativo e a transferéncia do patrimonio intelectual da entidade;

A forma de execucao das atividades ndo esta clara, falta compreensao 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 processo.

4.4. Regras

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

e Ser implementada de modo seletivo, com base na criticidade das atividades;
e Visar a simplificacdo e a racionaliza¢do dos processos;
¢ Contribuir para a preservacao 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, a medida que estabelece uma referéncia simples e
unificada de realizacdo dos trabalhos, garantindo a previsibilidade, as responsabilidades, o
controle e a afericao dos resultados;

e 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, nao devendo haver conflito nestas relagdes;

e Todo procedimento e instru¢dao de trabalho deve focar no atendimento as reais necessidades
do processo ou atividade a ser padronizada, nao devendo ser elaborado para mera descri¢ao 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 aprovacgdo da hierarquia superior;

e Todos os documentos devem estar disponiveis na Intranet.



5. Definic¢oes

A fim de estabelecer e comunicar os tipos de informagdes a serem documentadas, a extensao da

documentagao e sua forma de controle, estabelece-se o seguinte conjunto de politicas:

Nome

Conteudo

Codigo do Documento

Padronizacgao

Estabelece preceitos e diretrizes
basicas para a padronizacdo de
processos no INPI, objetivando a
estruturagao uniforme das
informacdes e orientagodes
necessarias a esta atividade.

GEQU - GSQ — PL- 0001

Codificacao dos
documentos

Define e estrutura os codigos utilizados
no sistema de padronizagio do
INPI, visando uniformizar e
harmonizar a linguagem, facilitando
a consulta e reten¢do do historico de
revisdes dos documentos e seus
registros, quando aplicavel.

GEQU - GSQ - PL- 0002

Elaboragao de
documentos

Estabelece os tipos de documentos que
compodem o Sistema de Gestao da
Qualidade do INPI, conceituando e
definindo os campos, formatos e
conteudos aplicéveis a cada um,
conforme a hierarquia de
padronizagdo.

GEQU — GSQ — PL— 0003

Hierarquia de
processos e

Define a hierarquia de processos e
documentos visando a aplicagdo dos

GEQU - GSQ - PL- 0004

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

documentos tipos e formatos de documentos

adequados aos niveis de processos

do INPL
Propriedade dos Esta politica visa garantir que os GEQU - GSQ — PL- 0005
documentos documentos necessarios ao Sistema

6. Glossario

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. Termo usado também de forma genérica para qualquer nivel da
hierarquia de processos apresentada no documento GEQU — GSQ — PL—- 0004.

Padronizacio: processo sistematico de estabelecer, por intermédio de discussdes entre pessoas,

o procedimento mais adequado, definindo-o como padrdo a ser cumprido e de utilizar os
padrdes definidos, como meio de prever resultados nos processos organizacionais.




Padrao: para o Sistema de Padronizagao do INPI um padrdao ¢ 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 obtencdo dos
resultados esperados.

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

Sistema de Padronizacio: o Sistema de Padroniza¢ao do INPI ¢ definido como um conjunto de
recursos, regras, critérios e orientagdes para emissdo, manutengao e controle da documentagao
dos processos organizacionais, sendo parte do Sistema de Gestao da Qualidade do INPI.

Processo de Padronizacio: parte integrante do Sistema de Padronizagdo possui abrangéncia
organizacional e visa direcionar a execucdo das atividades de estabelecimento, utilizacao e
implantacdo de padroes.

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

7. Dono do documento

Adriana Figueiredo Cima, Chefe da Divisdo de Gestdo da Qualidade, DIGEQ/CQUAL/DIREX.

8. Elaborador(es) do documento

Natalia Pacheco Ribeiro, Técnica de Planejamento, Gestdo 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 documentacao 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 gestdao da qualidade, Requisitos — Jan/2018.
10.4. BPM CBOK versdo 3.0 - 2013

11. Historico das alteracoes

N° .~
Data .~ Item Descricao
revisao

01/08/2019 00 Todos | Emissdo do documento




SISTEMA DE PADRONIZACAO Cédigo GEQU-GQU-PL-0002
Revisa 00
INSTITUTO DO INPI R
'A‘H:;:;:Eﬁgﬁ POLiTICA Elaboracﬁo 01/08/2019
INDUSTRIAL
- Aprovaciao
CODIFICACAO DOS DOCUMENTOS Gestao do Sistema da
Processo Qualidade

1. Objetivo

Esta politica define e estrutura os cdédigos utilizados no sistema de padronizagdo do INPI,
visando uniformizar e harmonizar a linguagem.

2. Abrangéncia

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

w

. Documentos complementares

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

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

e Politica de hierarquia de processos e documentos- GEQU — GSQ — PL- 0004
e Politica de emissao e controle dos documentos - GEQU — GSQ — PL- 0005

e Institucionalizacdo dos macroprocessos do INPI - Instrugdo Normativa PR N° 106/2019

4. Diretrizes
N/A

5. Definigoes

As regras e as formas de codificagéo do sistema de padronizagédo do INPI seguira a taxonomia
para documentos, registros conforme descrito abaixo:

5.1. Codificagao dos documentos relacionados a hierarquia de processos

A codificagdo dos processos deve seguir o desdobramento da cadeia de valor de acordo com
os niveis apropriados, conforme opg¢des 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 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; Disseminagdo 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: Averbacao e Registro de Contratos de




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

Para os macroprocessos que se iniciam com a palavra gestao e logo apos 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 que se iniciam com a palavra gestdo e logo apos possuem mais de uma
palavra: Deverdo ser usadas a letras “GE” e as primeiras letras das duas primeiras palavras.
Exemplo: Gestao da Logistica e Infraestrutura: GELI; Gestdo da Tecnologia da Informacao e
Comunicagdes — GETI; Gestao Orcamentaria, Financeira e Contabil — GEOF.

Pode haver casos excepcionais, como os exemplos a seguir, se for mais adequado para a
comunicacdo. 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 identificagio do
macroprocesso (Recepcao de pedidos e atuacdo como autoridade internacional no ambito do
PCT — APCT); Caso 2: uso da letra inicial de palavras consideradas chave (Averbacdo 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
L termacional no ambito o PCT FNaListico | AT
2 | Concessdo de Patente FINALISTICO CPAT
3 | Concessao de Registro de Programa de Computador FINALISTICO CRPC
4 Co?;;s;fa% ge Registro de Topografia de Circuito FINALISTICO CRTC
5 |Concessdo de Registro de Marca FINALISTICO CRMA
6 | Concessdo de Registro de Desenho Industrial FINALISTICO CRDI
7 | Concessdo de Registro de Indicagdo Geografica FINALISTICO CRIG
8 | Disseminacao da Propriedade Intelectual FINALISTICO DPIN

Averbagﬁo e Registr.O de Contra‘Eos Fle Direitos de ' ) ARCT
9  |Propriedade Industrial, Transferéncia de Tecnologia e FINALISTICO

Franquia Empresarial
10 | Gestio da Comunicagio GESTAO GECO
11 |Relagdes Internacionais em Propriedade Intelectual GESTAO RIPI
12 | Gestdo da Estratégia GESTAO GEES
13 | Gestao da Qualidade GESTAO GEQU
14 | Consultoria e Assessoramento Juridico GESTAO CAJU
15 | Apoio a Governanga GESTAO AGOV
16 |Gestao Orcamentaria, Financeira ¢ Contabil SUPORTE GEOF
17 | Gestao de Pessoas SUPORTE GEPE
18 | Gestdo da Tecnologia da Informacao e Comunicagdes SUPORTE GETI
19 | Gestdo da Logistica e Infraestrutura SUPORTE GELI

Tabela 01 — macroprocessos do INPI, segundo IN INPI n° 106 de 25 de julho de 2019




5.1.2 Processos (Nivel 2) - 3 letras

Para os processos que possuam apenas uma palavra: Deverd 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: Restituicdo 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 contratacdo de
servigos — AMB.

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

Para os processos que se iniciam com a palavra gestao e logo apds 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.

5.2 Codificac¢ao 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
Politica PL
Manual MN
Procedimento PP
Instrucao de Trabalho IT
Fluxo de processo FP
Formulario FR

Tabela 02 — Tipos e siglas de documentos



5.3 Definicao consolidada para nomenclatura de documentos:

Categoria

Formato

Relacao

Macroprocessos

Nivel 1: XXXX (quatro letras)

CPAT - Concessdo de Patente
AGOV - Apoio a Governanga
CRMA - Concessao de Registro de Marca

GEOF - Gestao Or¢amentaria, Financeira e
Contabil

Processos

Nivel 2: XXX (trés letras)

PAG — Pagamentos

RVA - Restitui¢cao de Valores

AMB - Aquisi¢do de materiais, bens e
contratagdo de servigos

Tipo de
documento

XX (duas letras)

PL — Politica

MN - Manual

PP — Procedimento

IT — Instrug¢ao de Trabalho
FR — Formulario

Sequencial

0000 (quatro digitos)

0001, 0002, 0003 .... 9999

Tabela 03 — constru¢ao da nomenclatura de documentos

Exemplos de composi¢ao do coédigo dos documentos do sistema de padronizacao do INPI:

Macroprocesso

GEQU
GEOF

- Processo -
- GSQ -
- PAG -

Tipo de documento - Sequencial

PL - 0001
PP - 0001




6. Glossario
N/A

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

8. Elaborador(es) do documento

Natalia Pacheco Ribeiro, Técnica de Planejamento, Gestdo 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 10013:2002 — Diretrizes para documentagcdo do sistema de gestdo da
qualidade — Out/2002

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

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

11. Histérico das alteracoes

Data N° revisao Item Descricao

01/08/2019 00 Todos | Emissao do documento




INSTITUTO

‘ NACIONAL DA

A PROPRIEDADE
INDUSTRIAL

SISTEMA DE PADRONIZACAO DO

Cédigo

GEQU - GSQ - PL- 0003

isa 00
INPI Revisio
POLITICA Elaboracio 01/08/2019
A Aprovacio
ELABORACAO DE DOCUMENTOS Processo Gestdo do Sistema da

Qualidade

1. Objetivo

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

2. Abrangéncia

Aplica-se aos servidores responsaveis pela emissdo, alteracdo, validacdo, aprovacdo e
distribuicdo destes tipos de documento no INPIL.

3. Documentos complementares

e Politica de Padronizagao - GEQU — GSQ — PL- 0001
e Politica de Codificagao dos documentos- GEQU — GSQ — PL— 0002

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

4. Diretrizes
N/A

5. Definicoes

5.1 Tipos e formatos de documentos

Estabelece os tipos de documentos aplicaveis a padroniza¢ao dos processos, a conceituacdo de
cada tipo e os formatos aplicaveis. Sua aplicacdo deve seguir a hierarquia de processos e
documentos associados.

Tipos de

documentos

Conceituacao

Politica (PL)

modem.

Quando  aplicar:

sempre que for

comportamentos sobre um determinado tema.

Conjunto de preceitos, diretrizes, defini¢des e termos conceituados
proprios a um tema em particular, visando a padronizagao de agdes
e comportamentos para estruturacdo uniforme de atividades
relacionadas a um dado objetivo. Exemplo: Politica de
Comunicagao; Politica de Gestdo de Riscos; Codificagdo do
sistema padronizagao; Politica de utilizagdo de celular, tablet e

necessario

estabelecer




Procedimento
(PP)

Documento elaborado para descrever a sequéncia técnica dos fluxos
dos processos, determinando critérios e métodos necessarios para
assegurar que a operacdo e controle destes processos sejam
eficientes e eficazes. Procedimentos documentados geralmente
descrevem atividades comuns a diferentes fun¢des. Podem fazer
referéncia a instrugdes de trabalho que definem como uma
atividade ¢ executada.

Instrucao de
Trabalho (IT)

Descrig¢ao detalhada de como executar e registrar uma tarefa, com o
objetivo de atingir de forma eficiente e segura os resultados
planejados. Podem ser, por exemplo, descrigdes escritas detalhadas,
fluxogramas, gabaritos, modelos, notas técnicas incorporadas a
desenhos, especificagdes, fotografias, videos, listas de verificagao
ou combinagdes destes. As instru¢des de trabalho descrevem
quaisquer materiais, sistemas ou documentos a serem utilizados.
Quando pertinente, as instru¢des de trabalho podem incluir critérios
de aceitacao. Instrucdes de trabalho geralmente se referem a tarefas
limitadas a uma fungao.

Fluxo de
Processo (FP)

Representagdo de um processo que utiliza um conjunto de simbolos
graficos para descrever o encadeamento das atividades das
operacdes, decisdes e outros elementos do processo, como entradas
e saidas, sistemas, executores ¢ indicadores.

Formularios
(FR)

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, eletronicos, podendo ser utilizados
formularios pré-impressos, completados manualmente e guardados
eletronicamente.

Manual (MN)

Conjunto de documentos, podendo reunir politicas, procedimentos,
instrugdes de trabalho e formulérios, além de metodologias,
referéncias a normas externas e internas, a outros documentos
institucionais, a planos ou a demais saidas de processos, modo de
funcionamento de um sistema, governanga, histérico, mengdo a
interagdo entre processos, entre outros itens. A publicacdo visa
esclarecer de forma ampla o funcionamento de algo que deve ser
observado e executado, quer seja individualmente, ou em conjunto
por uma equipe.

Tabela 2 — Tipos de documentos




5.2 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 documento devera ser do tipo Arial, tamanho 11.

5.2.1 Cabecalho

5.2.1.1 Cabecalho da primeira pagina

Cita informagdes sobre tipo e nome de documentos, codificagdes 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.

c) Cddigo: identifica¢do alfanumérica do documento gerado de acordo com as regras de
codificagdo definidas na politica de codificagao dos documentos (GEQU — GSQ — PL—

0002);

d) Revisdo: registro do nimero da revisao do documento na forma 99.9, conforme item 5.2 da
Politica de Emissdo e Controle de documentos;
e) Elaboragdo: registro, no formato dd/mm/aaaa, quando da elaborac¢do original do documento.
f) Aprovagdo: registro, no formato dd/mm/aaaa, quando da aprovagdo do documento original
ou revisoes, conforme frequéncia estabelecida na politica de emissao e controle dos
documentos (GEQU — GSQ — PL— 0005);
g) Processo: nome do processo emitente.

Exemplo de cabecalho:

INSTITUTO

‘ NACIONAL DA

A PROPRIEDADE
INDUSTRIAL

. Codigo XXXX-XXX-XX-XXXX
SISTEMA DE PADRONIZACAO
DO INPI Revisiao XX

{TTPO DE DOCUMENTO}

Elaboracao XX/XX/XXXX

Aprovacio XX/XX/XXXX
{NOME DO DOCUMENTO}

Processo XXXXXXXXXXXXX




5.2.1.2 Cabecgalho geral

Fornecera no topo de todas as paginas o nome ¢ o codigo do documento para rapida
identifica¢ao:

5.2.2 Rodapé
Contém informagdo apenas sobre as paginas do documento.

a) Paginas: registro automatico no formato 99 de 99.

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

Pagina xx de yy



5.3 Conteudo dos documentos

Cita e conceitua os campos a serem utilizados em documentos:

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

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

c) Responsavel: Cargo do responsavel pela atividade.

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

e) Abrangéncia: abrangéncia da aplicacdo (processos) do documento ¢ o ptblico impactado.

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

g) Diretrizes: conjunto de orienta¢des que determinam as a¢des em relagdo ao tema abordado.

h) Definicdes: estabelecimento de linguagem uniforme, definindo, relacionando e/ou
conceituando termos comuns empregados na INPI.

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

j) Descricdo do processo ou atividade: relato simples, objetivo ¢ 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 sao transformados pelo processo.

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

m)Fluxo do processo: representagdo logica e ordenada das etapas do processo.

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

0) Governanca: define um comité/hierarquia, com papéis e responsabilidades, tempo de
dedicagdo e a frequéncia de reunides com o propdsito de avaliar criticamente o processo €
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.

q) Dono do documento: responsavel por elaborar, manter e revisar um documento no sistema
de gestdo da qualidade. Nome, fun¢do ou cargo da pessoa, Divisdo, Coordenagdo 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 revisao do documento. De cada pessoa,
nome, fung¢do ou cargo, Divisdo, Coordenacdo 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 publicacdo; em geral, ¢ o dono do processo. Nome,
fungdo ou cargo da pessoa e Coordenagdo 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 historico das alteragdes.

V) Anexos: documentos anexos nao listados nos topicos do documento.

Data N° revisao Item Descricao

, .. |Descrever sucintamente a natureza da revisao,
Mesmo numero da | Referéncia . . .
Data da indicando os topicos alterados, sem

. revisao vigente aos i )
revisdo , necessidade de escrever exaustivamente as
no cabegalho capitulos N
alteracoes.




5.3.1 Matriz de tipos de documentos x campos aplicaveis

Define a composi¢ao de cada tipo de documento.

Campos Aplicaveis

PL

a) Sumario

b) Introdugao

c¢) Responsavel (cargo)

d) Objetivo

e) Abrangéncia

f) Documentos complementares

g) Diretrizes

h) Defini¢des

1) Recursos necessarios

MN | PP

IT

j) Descrigao dos processos ou atividades

k) Entradas do processo

1) Saidas do processo / resultados esperados

m)Fluxo do processo

n) Indicadores do processo

0) Governanca

p) Glossario

q) Dono do documento

r) Elaborador(es) do documento

s) Aprovador do documento

t) Bibliografia

u) Historico das alteragoes

v) Anexos

6.Glossario
N/A




7. Dono do documento

Adriana Figueiredo Cima, Chefe da Divisdo de Gestdo da Qualidade, DIGEQ/CQUAL/DIREX.

8. Elaborador(es) do documento

Natalia Pacheco Ribeiro, Técnica de Planejamento, Gestdo 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 10013:2002 — Diretrizes para documentagdo do sistema de gestdo da
qualidade — Out/2002

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

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

11. Historico das alteracoes

Data N°revisao |Item Descricao

01/08/2019 00 Todos Emissdao do documento




SISTEMA DE PADRONIZACAO DO Cédigo U GSQ P
INPI Revisio 00
v wenmere | POLITICA Elaboracio | 01/08/2019
’ A H’i’i‘i’i@%’.’iﬁ Aprovaca
HIERARQUIA DE PROCESSOS E ° Gostiod
DOCUMENTOS estao do
Processo Sistema da
Qualidade

1. Objetivo

Esta politica define a hierarquia de processos e documentos

visando a aplicagdo 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

Politica de Padronizagdao - GEQU — GSQ — PL— 0001

Politica de Codificagdo dos documentos- GEQU — GSQ
Politica de Elaboragdo de documentos- GEQU — GSQ —
Politica de Emissao e controle dos documentos - GEQU

4. Diretrizes
N/A

5. Definicoes

— PL- 0002
PL- 0003
~ GSQ - PL- 0005

O sistema de padronizacdo do INPI estabelece os tipos de documentos com base no nivel
de abrangéncia de aplicagdo considerando sua correlacdo direta com os niveis da
hierarquia de processos. A hierarquia de processos e documentos estd ilustrada nas

figuras 01 e 02, ao passo que a tabela abaixo resume
pragmatica.

este entendimento de forma

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.

- Missao, Visao, Valores

- Diretrizes Institucionais

Nivel 1 — macroprocessos: para o sistema de padronizagdo do INPI | - Politica
macroprocessos sao todos os processos que estdo estabelecidos na
Cadeia de Valor. Grandes conjuntos de processos de trabalho pelos | ~ Manual
quais o INPI cumpre a sua missao, € cuja operagao tem impactos - Diagrama
significativos na forma como a institui¢do funciona e entrega seus
servicos a sociedade.
Nivel 2 — processos: conjunto ordenado de atividades de trabalho, - Politica
um fluxo de trabalho, no tempo e espago, com inicio e fim, além de )
. . ~ - Procedimento

entradas e saidas bem definidas, que sao executadas para alcangar
determinado produto, resultado ou servigo para clientes internos ou | - Diagrama
externos.

- SIPOC

- Fluxo de processo




Nivel 3 — subprocessos: desdobramento dos processos, representa - Politica
um conjunto de atividades realizada dentro de um processo de

negocio. - Procedimento

- Fluxo de processo

- Instrucao de Trabalho
Nivel 4 — atividades: agdes executadas, nivel de detalhe usual para | - Formularios

a modelagem de processos
- Fluxo de processo

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

escrever instrugoes de trabalho neste nivel. - Formularios

- Fluxo de processo

Desta forma, a hierarquia de processos e documentos esta demonstrada visualmente nas figuras
01 e 02, a saber:

Missdo, Visdo, Valores
Diretrizes institucionais

Politicas
Manuais

Politicas
Procedimentos
Fluxos de processo
Instrugdes de Trabalho
Fluxos de processo

Indicadores
Registros

Resultados

Figura 01: Defini¢do da Hierarquia de documentos




Cadeia de P —

= i fecS ol —
valor = I\_HISSE!O, Vlsao{ Va!ores_ N =3
(nivel 0) , —_- _ Diretrizes Institucionais
i
e ==
Macro —> Politicas i
Processos [ Gestao da Qualidade Manuais Diagrama
(nivel 1)
Pros:eslszos Poll_tlcas Diagrama
(nivel2) ’ Procedimentos e Matriz SIPOC
| - - Fluxos de processo
LPI=:
Sub di Fluxos de processo
processos Procedimentos sIPoC
(nivel 3)
ivi LPI= ~ e b
Atividades/ —— Instrucoes de _ Padréo operacional
'I"ar(_efas Trabalh é"‘"g Formularios
(niveis 4/5) rabalho W“ — Fluxos de processo

Figura 02: Inter-relacionamento hierarquia de processos versus documentos

E de responsabilidade de todos os servidores com autonomia para elaboracio, revisio e
aprovacao de documentos do sistema de padronizagdo INPI seguir as diretrizes definidas nesta
politica. Em caso de duvida ou necessidade de apoio para implementacdo, a Divisdao de Gestdo
da Qualidade (DIGEQ), da Coordenacao Geral da Qualiade (CQUAL), podera ser acessada.

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

ISSAO VISRo /7
Ve, VALORES

POLITICAS
PL

A
g " N
F INSTRUGOES PROCEDIMENTOS DE PROCESSO
MANUAIS < o DE TRABALHO PP

MN R IT c
N L
E |
c E
[E) ATIVIDADE ATIVIDADE ATIVIDADE 'T“

A B C
0 E
R s
E FLUXOS DE PROCESSO
FP
N L J
or Y
L%
FORMULARIO N
FR REGISTROS
N

Figura 03: Inter-relacionamento dos tipos de documentos do sistema de padronizagdo INPI



6. Glossario
N/A

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, Gestdo 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 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.

11. Histérico das alteracoes

N° .~
Data .~ Item Descricao
revisao

01/08/2019 00 Todos |Emissdo do documento




SISTEMA DE PADRONIZACAO DO | Cédigo OEQU -~ G5Q = P
INPI Revisio 00
wermora | POLITICA Elaboracio 01/08/2019
A e — provaca
' NACIONAL DA A ~
EMISSAO E CONTROLE DE 2 Gost q
DOCUMENTOS estao 0
Processo Sistema da
Qualidade
1. Objetivo

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

2. Abrangéncia

Aplica-se aos servidores responsaveis pela emissdo, alteragdo, aprovacdo e distribuicdo destes
tipos de documento no INPI.

bt

Documentos complementares

Politica de Padronizacao - GEQU — GSQ — PL- 0001

Politica de Codificagdo dos documentos- GEQU — GSQ — PL— 0002

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

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

4. Diretrizes
N/A

5. Definicoes

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. Criar documentos de acordo com a Politica de Elaboragao dos documentos (GEQU —
GSQ - PL-0003);
Elaborar o conteudo correto do documento, com ou sem suporte de elaboradores;
Manter e revisar o documento;
Atualizar o niimero da versao e a data de revisdo do documento;
Transmitir o documento para aprovagao;
Garantir o acesso ao documento pelas pessoas necessarias (a versao 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 gestao
relevantes, informando ao dono do outro documento;
9. Verificar o documento pelo menos a cada 2 anos e corrigir a data de aprovagao.

Ok N

© N

O elaborador do documento pode ser uma ou mais pessoas que, além do dono, participaram de
modo relevante da elaboragao ou revisao do documento.

O aprovador do documento ¢ quem designa o dono do documento e tem a competéncia técnica
para aprovar o documento final antes da publicagdo. Tem as seguintes responsabilidades:




1. Aprovar o documento final antes da publicacao e institucionalizagao;
2. Sempre envolver o dono do documento quando alteragdes 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. Informar a Divisdao de Gestdo da Qualidade (DIGEQ), da Coordenagdao Geral da
Qualidade (CQUAL), sobre um novo dono do documento para atualizacdes da Lista
Mestra de Documentos Internos do Sistema de Gestao da Qualidade.

5. Assegurar que as alteragdes nos procedimentos tenham sido submetidas a um efetivo
processo de mudanga/implementacao antes que os documentos sejam aprovados.

A Coordenacao Geral da Qualidade (CQUAL), por meio da Divisao de Gestao da Qualidade
(DIGEQ), tem as seguintes responsabilidades:

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

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

3. Manter o historico de documentagao atualizado.

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

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

As seguintes pessoas t€ém autoridade para elaborar e aprovar documentos:

Tipo de Documento Elaboracio / Revisao Aprovacio

+ Politica (PL) - Dono do processo de nivel 2 | -  Coordenador Geral
ou Chefe de Divisao - ou Coordenador

¢ Manual (MN) - ou Diretor

¢ Procedimento (PP) - Dono do processo de nivel 2 | - Coordenador Geral
ou3 - ou Coordenador

¢ Instrugdo de Trabalho (IT) | . ou Chefe de divisdo . ou Chefe de Divisio ou
ou Servidor indicado pelo Diretor

+ Fluxo de Processo (FP) dono do processo e
responsavel por execucdo de
atividades

Tabela 01 — elaboracao, revisdo e aprovagao de documentos

Todos os documentos devem estar disponiveis na intranet do INPI.

5.2 Revisao e aprovagio
O registro do nimero da revisdo do documento na forma sera na forma 99.9.

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

Os casos de corregdes gramaticais ou formais que nao afetem o processo, nem a distribui¢ao de
responsabilidade das tarefas, provocam alteracdo na parte decimal no nimero (.9). A cada 9
atualizagOes deste tipo, deverd haver alteracao na parte inteira da numeracao da versao, ¢ na data
de aprovagao.




Para correcdes gramaticais ou formais que nao afetam o processo nem a distribuicao de
responsabilidades ndo € necessario aprovar o documento antes da publicacdo, e sim apenas a
alteracdo na parte decimal do nimero da versao.

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

5.3 Publicacio e Institucionalizacio

A publicacao s6 podera ser feita mediante a disponibilizagdo dos documentos na intranet pela
Coordenacao da Qualidade.

Havendo necessidade ou decisao de institucionalizacdo via ato administrativo, o dono do
documento sera responsavel por tal agdo e devera seguir as normas vigentes no INPL

5.4 Historico da documentacio

Sera mantido o documento denominado Lista Mestra de Documentos Internos do Sistema de
Gestao da Qualidade contendo a relacdo de todos os documentos existentes no Sistema de
Gestdo da Qualidade, incluindo o nome e cddigo do documento, o dono e aprovador, entre
outras informagdes.

6. Glossario

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

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

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

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

Lista Mestra de Documentos Internos do Sistema de Gestao da Qualidade: contém uma
visao geral de todos os documentos no sistema de gestdo da qualidade, com a informagao de
dono do documento, entre outras.
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